SATIN ALMA PROSEDURU

1. AMAC ve KAPSAM

Bu proseduriin amaci, mal ve hizmeti zamaninda, istenilen kalitede, yerel tedarikgilerden ve

uygun fiyata tedarik etmek.

Kurulusumuzda satin alinacak tum mal ve hizmetler bu prosedur kapsamda degerlendirilir.

2. S

ORUMLULUK

Sureg yoneticileri, satin alma taleplerini yapmaktan, Genel Mudur degerlendirmekten ve

onaylamaktan sorumludur. Satin alinacak mal ve hizmetin temininden Tuba Holding Satin

Alma BoOlumd sorumludur. Surdurdlebilirlik Yoneticisi prosedirin uygulanmasina yonelik

faaliyetlerin yonetilmesinden sorumludur.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Satin Alma

TPP

Satin Alma Boliimii

Gereksinim duyulan ve tanimlanmis tum Urdnlerin ve/veya
hizmetlerin; dogru kalitede, dogru tedarikgiden, dogru
zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler ve
dogru yontemler ile dogru fiyattan temin edilmesi.

Tedarikgi Performans Puani

Tuba Holding Satin Alima Bolimu
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4. UYGULAMA
BUEM satin alma politikasina gore;

e Mal ve hizmetler satin alinirken ve sunulurken oncelik yerel Urun ve tedarikgilere
verilir. Bulunmamasi durumunda diger adil ticaret tedarikgilerine ve Urunlerine 6ncelik
verilir.

e Yiyecek, icecek, insaat, tefris ve sarf malzemeleri dahil olmak Uzere gevresel acidan
surdurulebilir tedarikgiler ve Urtnlere oncelik verilir.

e Atiklarin en aza indirilmesi igin gida dahil sarf ve tek kullanimlik mallarin satin alinmasi
dikkatle yonetilir. Yeniden kullanilabilir, iade edilebilir ve geri donusturidlmus mallar
tercih edilir.

e Tehdit altindaki tirler ve satiimasi yasak olan turler (balik, adag, bitki, av hayvani, vb.)

alinmaz ve kullaniimaz.

Satin alma faaliyeti tanimli prensiplere gore gerceklestirilir:

yerel/bdlgesel satin alma,
adil ticaret,

cevreye duyarll satin alma,
verimli satin alma

4.1. Mal ve Hizmet Satin Alma
4.1.1. Satin Alma Taleplerinin Olusturulmasi

Satin alinan mal ve hizmetlerle ilgili gereklilikler stire¢ yoneticileri tarafindan yazili olarak satin
alma bolimine ve Genel Mudure iletilir. Talep e-posta Uzerinden BM.SA.FR01 Satin Aima
Talep Formu ile yapilir. Mal ve hizmetle ilgili teknik veya satin almayi etkileyecek kriterler
detayl bir sekilde bu form veya ekinde tanimlanir. Satin alinacak mal veya hizmet ile ilgili

tanimlanmasi gereken kriterler mevcut degilse talep sahibi ve gerekli durumlarda Genel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Madaran katihmi ile kriterler belirlenir. Kriterler belirlenirken satin alma prensipleri dikkate

alinir. Ayrica bu kapsamda dikkat edilecek hususlar:

e Toplu alim ve dokme urun alimina oncelik verilmelidir.

e Sarf malzemesi ve buklet UGrdnlerin satin aliminda tek kullanimlik Grunlerden ve
gereksiz ambalajdan (6zellikle plastikten) kaginiimalidir.

e Sera gazi emisyonlarini en aza indirmek igin satin alimlari mumkin olan en yakin

mesafeden ve toplu olarak yapmalidir.

4.2.2. Satin Alma Taleplerinin Degerlendirilmesi

Tum satin alma talepleri Genel Mudur tarafindan incelenir. Bazi malzemeler igin stok
kontrolleri yapilarak mevcut stoklardan karsilanip karsilanamayacagina karar verilir. Satin

alma bolumu, Genel Mudur tarafindan onaylanan satin alma talepleri icin iglemleri baglatir.
4.2.3. Tedarikgilerin Belirlenmesi

Satin alma talepleri icin mimkinse BM.SA.LS01 Tedarikgi Listesi'nden ilgili tedarikgiler
belirlenerek fiyat teklifleri alinir. Her mal veya hizmet igin genellikle en az ug teklif talep edilir.
ilgili satin alma kriterleri/sartnamesi tedarikgi tarafa génderilir. Bir mal veya hizmet ile ilgili
birden fazla teklif alinirsa teklifler mukayese edilerek degerlendirme yapilir. Liste disinda bir
tedarikgiden fiyat teklifi alinacaksa 4.3.1 maddesinde tanimlandidi sekilde tedarikgiler
degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda uygun bulunan tedarik¢i, BM.SA.LS01 Tedarikgi

Listesi’ne eklenir. Genel Mudur'adn onayladigi tedarikgi firmadan satin alma gergeklestirilir.

4.2.4. Mal ve Hizmetin Temini

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Genel Mudurin onay verdigi tedarikgi ile iletisime gecilerek BM.SA.FR01 Satin Alma Talep
Formu veya e-posta ile siparis verilir. Acilan sipariste tedarikgiden gerekli sertifika, garanti
belgesi, kullanim kilavuzu, vb. satin alma kriterlerinde/sartnamesinde tanimli dokimanlar talep
edilir. Bu dokumanlardan gerekli olanlarinin mal ile birlikte tedariki ve ilgili bolime iletiimesi

satin alma bolimunun sorumlulugundadir.

Siparigin temini ve teslim sekli ile ilgili gerekli organizasyon (nakliye vb.) satin alma bolumu
tarafindan yapilir. Mal sipariglerinin ve alinacak hizmetin takibi satin alma bolimu tarafindan

yapilarak planlanan surede temin edilmesi ve ilgili bolUme ulastiriimasi saglanir.

4.2.5. Mal ve Hizmet Kontrolii

Satin alinmis ve kurulusumuza ulasan mallarin giris kalite kontrolinden ilgili sire¢ yoneticisi
sorumludur. Bu kontrol, miktarsal ve gorsel kontrolle birlikte kriterlere uygunluk kontrolinu de
icerir. Kontrol sonucunda mallarla ile ilgili bir uygunsuzluk tespit edilirse hemen satin alma
bolumu ile iletisime gegilerek bilgi verilir. Satin alma boluminin yonlendirmesi ve Genel Mudur
onay!i ile iade veya sartli kabul gerceklestirilir. Teslim alinan mallara ait irsaliye ve diger teslim

kayitlari muhasebe ve satin alma bolumlerine iletilir.

Temin edilen hizmetin kontroll, zaman iginde gozlem ve hizmet kalitesinin vb. degerlendirmesi
ile gerceklestirilir. Hizmet ile ilgili bir uygunsuzluk tespit edilirse Genel Mudur ile iletisime
gegilerek bilgi verilir. Genel Mudir bu hususu satin alma bolimua ile degerlendirilerek
gerceklestirilecek faaliyetleri kararlastirir. Gerekli durumlarda BM.EYS.PRO3 lyilestirme

Proseduri’ne gore faaliyet baslatilir.
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4.3.Tedarikgi Yonetimi

Surdurdlebilirlik politikasi gercevesinde surdurulebilirlik farkindaligi ve uygulamalari olan

tedarikgiler ile calisiimasi tercih edilmektedir.

4.3.1. Yeni Tedarikgi Belirlenmesi

Yeni bir mal ve hizmet gerekliliginde veya mevcut mal ve hizmetler i¢in yeni tedarik¢i firma
ihtiyaci olustugunda yeni tedarikgiler; mevcut tedarikgi portfoyd, internet, firma kataloglari,
fuarlar vb. kaynaklar kullanilarak belirlenir. Gerektiginde belirlenen tedarikci firmalar ile ilgili
detayli arastirma satin alma bolimu tarafindan yapilir. Calisilmasi muhtemel tedarikgi firmalar
aday tedarik¢i olarak kabul edilir ve bu firmalar ile iletisime gecilerek gerekli bilgiler temin edilir.
Bu bilgiler BM.SA.FR02 Tedarikgi Tanimlama Formu ile kayit altina alinir. Bu form, aday
tedarikci firmaya gonderilerek veya yerinde ziyaret edilerek doldurtulur. Bu kapsamda 6n
planda olan kriterler, aday tedarik¢i firmanin surdurdlebilirlik kapsamindaki ¢alismalaridir. Bu

kapsamdaki sorular formda yer alir.

Aday tedarikgilerin degerlendiriimeleri satin alma bélimu tarafindan BM.SA.FR02 Tedarikgi
Tanimlama Formu uzerinden yapilir. Degerlendirmeye istinaden tedarikgi ile ¢alisma karari
yazili veya s0zlU olarak Genel Mudur tarafindan verilir.

4.3.2. Mevcut Tedarikgilerin Degerlendirilmesi

Malzeme ve hizmet tedarikgileri yilda bir kez tanimli kriterlere gobre deg@erlendirilir.

Degerlendirme c¢alismalari, BM.SA.LS01 Tedarikgi Listesi ile kayit altina alinir. Tedarikgi
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degerlendirme kriterleri ve puanlama oranlari asagidaki gibidir;

Kriter Oran
Kalite %50
Termin Suresine Uyum %30
Yonetim Sistemi Varligi %20

Yukarida belirtilen kriterlere gore mevcut tedarikgiler degerlendirilerek “Tedarik¢i Performans

Puani” belirlenir. Degerlendirme sonuglari, BM.SA.LS01 Tedarikgi Listesi ile kayit altina alinir.

+ Kalite :

Temin edilen mallarin ve/veya hizmetlerin belirtilen sartlara uygun olmasini ifade etmektedir.
Temin edilen bir mal ise degerlendirme yapilirken iadeler de dikkate alinir. Tedarikgilerin
kriterlere uygunlugu “0-50” arasinda bir puan verilerek belirlenir. Kriterlere tim siparislerde

uyulmussa varsa “50” puan, belirtilen kriterlere higbir sipariste uyulmamigsa “0” puan verilir.

* Termin Suresine Uyum:
Siparisin talep edilen zamanda teslim alinma veya hizmetin talep edilen zamanda alinmasi
durumu g6z éninde bulundurularak “0-30” arasinda bir puan verilir. Ornegin; tedarikci daima
malzemeleri istenilen zamanda teslim ediyorsa “30” puan, higcbir sipariste termin suresine

uyulmamigsa “0” puan verilir.

* Yonetim Sistemi Varhgi:
Bu kriterde surdurdlebilir turizm programi kapsamindaki hususlar dikkate alinir. Tedarikgi

firmanin bu kapsamdaki calismalarinin varlhigi, ISO yonetim sistemi standartlarina gore bir
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sistemin varligi, mevzuatlara uyumluluk vb. durumlar degerlendirilir. Firmanin belgelendirilmis
bir sistemi olmasa da tanimli kurallar gergevesinde bir sistem varligi da bu kapsamda pozitif
bir degerlendirme saglar. Bu hususlar g6z 6ntinde bulundurularak, firmaya “0-20” arasinda bir

puan verilir.

4.3.3. Tedarikgi Listesinin Belirlenmesi

“‘Mevcut Tedarikgilerin Degerlendiriimesi” kapsaminda yapilan degerlendirme sonucu
tedarikciler siniflandirilir;

Puan Tedarik¢i Sinifi
80-100 A
65-79 . B
50-64 . C
0-49 D

e A, B ve C siniflarindaki tedarikgiler ile galismaya devam edilir.
e C sinifi tedarikgilere dizeltici faaliyet agilarak uygunsuzluk yasanilan hususlarda
kendilerini geligtirmeleri i¢in geri bildirimde bulunulur.

e D sinifi tedarikgiler ile calisiimaz, listeden cikarilir.

Yukaridaki degerlendirme kriterlerine goére yapilan degerlendirme sonucu BM.SA.LSO01

Tedarikgi Listesi gluncellenir.
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4.4. Planh - Plansiz Yerinde Tedarik¢i Degerlendirmesi

Sikayet Uzerine veya gerekKili

gorulurse tedarikgi firmalar yerinde ziyaret

edilerek

deg@erlendirilir.  Bu degerlendirme Oncesinde tedarikgiye 0zgu degerlendirme kriterleri

belirlenir. Kriterler ve sonuglari, Toplanti Tutanagi ile kayit altina alinir.

5. iLGILI DOKUMANLAR

BM.SA.FRO1
BM.SA.FR02
BM.SA.LS01

6. REVIZYON KAPSAMI

Satin Alma Talep Formu
Tedarikgi Tanimlama Formu
Tedarikgi Listesi

Toplanti Tutanagi

Rev.00 . Ik Yayim
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