SATIN ALMA PROSEDÜRÜ
Örnek prosedür · firmanıza göre uyarlayın · “…” alanlarını doldurun
	Doküman no
	…
	Yayın tarihi
	…

	Revizyon no / tarihi
	…
	Hazırlayan
	…

	Onaylayan
	…
	
	



1. Amaç
Bu prosedür, …………… firmasında mal ve hizmet alımlarının ihtiyacın belirlenmesinden ödemeye kadar hangi adımlarla, kimin onayıyla ve hangi kayıtlarla yapılacağını belirler.
2. Kapsam
Firmanın bütün birimlerinin mal ve hizmet alımlarını kapsar. Kapsam dışı alımlar (varsa): ……………
3. Tanımlar
	Talep eden birim
	İhtiyacı belirleyip satın alma talep formunu dolduran birim.

	Satın alma birimi
	Teklif isteyen, karşılaştıran ve siparişi veren birim ya da kişi.

	Onaylı tedarikçi
	Değerlendirilip onaylı tedarikçi listesine alınmış tedarikçi.

	Acil alım
	Bu prosedürdeki sırayı bekleyemeyecek, ……………… durumlarında yapılan alım.


4. Sorumluluklar
	Görev
	Sorumlu

	İhtiyacı belirlemek, talep formunu doldurmak
	Talep eden birim

	Talebi onaylamak (onay sınırlarına göre)
	Birim yöneticisi / ……………

	Teklif istemek, karşılaştırmak, siparişi vermek
	Satın alma birimi

	Malı teslim almak ve kontrol etmek
	Depo / talep eden birim

	Faturayı sipariş ve teslimle eşleştirmek, ödemeyi yapmak
	Muhasebe

	Tedarikçileri değerlendirmek, onaylı listeyi güncel tutmak
	Satın alma birimi


5. Uygulama
5.1 İhtiyaç ve talep
Talep eden birim ihtiyacı satın alma talep formuna yazar: kalem, teknik özellik, birim, miktar, istenen teslim tarihi ve yeri. Marka gerekmiyorsa özellik yazılır.
5.2 Talebin onayı
Talep, aşağıdaki onay sınırlarına göre onaylanır. Onaysız talep satın alma birimine işlenmez.
	Talep tutarı (KDV hariç / dahil: ……)
	Onaylayan

	…… TL'ye kadar
	……………

	…… TL – …… TL
	……………

	…… TL üzeri
	……………



5.3 Teklif isteme
Satın alma birimi teklifi öncelikle onaylı tedarikçi listesindeki tedarikçilerden ister. İstenecek en az teklif sayısı: …… (tutar …… TL üzerindeyse ……). Bütün tedarikçilere aynı kalem listesi, aynı birim ve aynı teslim koşuluyla gönderilir.
5.4 Karşılaştırma ve seçim
Teklifler teklif karşılaştırma tablosunda yalnız bütün tedarikçilerin fiyat verdiği kalemler üzerinden karşılaştırılır. Fiyatın yanında teslim süresi, ödeme koşulu, teklif geçerlilik süresi ve muadil durumu değerlendirilir; seçim gerekçesi tabloya yazılır.
5.5 Sipariş
Sipariş yazılı verilir (sipariş formu ya da e-posta): kalem, miktar, birim fiyat, teslim yeri ve tarihi, ödeme koşulu, fatura bilgileri.
5.6 Teslim alma ve kontrol
Teslim alan, malı siparişle karşılaştırır: kalem, miktar, hasar, belge. Uygunsuzluk teslim tutanağına yazılır ve satın alma birimine bildirilir.
5.7 Fatura ve ödeme
Muhasebe faturayı sipariş ve teslim kaydıyla eşleştirir; üçü uyuşmuyorsa ödeme, fark giderilene kadar bekletilir.
5.8 Tedarikçi değerlendirme
Tedarikçiler …… ayda bir tedarikçi değerlendirme formuyla değerlendirilir; sonuç onaylı tedarikçi listesine işlenir.
5.9 Acil alım
Acil alımda sıra kısaltılabilir; talep formu ve onay en geç …… iş günü içinde tamamlanır ve gerekçesi kayda geçirilir.
6. Kayıtlar
	Kayıt
	Sorumlu
	Saklama yeri / süresi

	Satın alma talep formu
	Talep eden birim
	……

	Teklifler ve teklif karşılaştırma tablosu
	Satın alma birimi
	……

	Sipariş
	Satın alma birimi
	……

	Teslim / mal kabul kaydı
	Depo
	……

	Fatura ve ödeme belgesi
	Muhasebe
	……

	Onaylı tedarikçi listesi ve değerlendirme formları
	Satın alma birimi
	……


7. Revizyon geçmişi
	Rev. no
	Tarih
	Değişiklik
	Onaylayan

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	Hazırlayan
	Onaylayan

	

Ad soyad / unvan / imza / tarih
	

Ad soyad / unvan / imza / tarih



Genel amaçlı örnektir; firmanızın yapısına, onay yetkilerine ve kalite sistemine göre uyarlayın. Belge bir standardın şartlarını karşıladığını iddia etmez; tutar, teklif sayısı ve süre önermez. İlgili şablonlar (ücretsiz): satın alma talep formu, teklif isteme yazısı, teklif karşılaştırma tablosu, sipariş formu, onaylı tedarikçi listesi, tedarikçi değerlendirme formu — aksco.com.tr/bilgi-merkezi/
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