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1. AMAÇ 

Bu talimat, Özlemköy Pansiyon için yapılacak tüm satın alma işlemlerinin etkin, şeffaf, sürdürülebilir ve ekonomik 

bir şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. 

 

2. KAPSAM 

Bu talimat, Özlemköy Pansiyon’un ihtiyaç duyduğu her türlü ürün, malzeme ve hizmetin tedarik edilmesi sürecini 

kapsamaktadır. 

 

3. SORUMLULAR 

İşletme yetkilisi 

 

4. SATIN ALMA SÜRECİ 

4.1. TALEP OLUŞTURMA 

Her departman, ihtiyaç duyduğu malzeme ya da hizmet için “Satın Alma Talep Formu” düzenler. 

Talep formunda, ihtiyaç duyulan ürünün açıklaması, miktarı, teslimat tarihi ve gerekli diğer bilgiler belirtilir. 

Talep, ilgili departman yöneticisi tarafından onaylandıktan sonra Satın Alma Departmanı’na iletilir. 

4.2. TEDARİKÇİ ARAŞTIRMASI VE SEÇİMİ 

Satın Alma Departmanı, uygun tedarikçileri belirler ve teklif alır. 

Tedarikçiler, fiyat, kalite, teslimat süresi, çevre dostu uygulamalar ve önceki performans gibi kriterlere göre 

değerlendirilir. 

Sürdürülebilirlik kriterlerini karşılayan tedarikçilere öncelik verilir. 

4.3. TEKLİF DEĞERLENDİRME VE ONAY 

Alınan teklifler karşılaştırılır ve en uygun tedarikçi seçilir. 

İlgili teklif, Finans Departmanı ve Genel Müdür tarafından onaylanır. 

4.4. SİPARİŞ VERME 

Onaylanan tedarikçiye “Satın Alma Siparişi” gönderilir. 

Siparişte, teslimat koşulları ve ödeme şartları belirtilir. 

4.5. MAL KABUL VE KONTROL 

Teslim edilen ürünler, sipariş formundaki bilgilerle karşılaştırılarak kontrol edilir. 

Uygun olmayan veya eksik teslimatlar tedarikçiye bildirilir ve düzeltme talep edilir. 

4.6. ÖDEME 

Tedarikçi faturaları kontrol edilir ve onaylanan ödemeler yapılır. 

 


