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1. AMAÇ 
Bu prosedür, işletmenin ihtiyaç duyduğu malzeme ve hizmetlerin, en uygun dış sağlayıcıdan, en uygun şartlarla satınalınmasını, en uygun dış sağlayıcıyı bulmak için dış sağlayıcı değerlendirme şartlarını, firma dışında yaptırılacak (fason) işlemlerin nasıl yapılacağını ve dış sağlayıcıları denetleme faaliyetlerinin belirlenmesini amaçlamaktadır.
2. KAPSAM:
Bu prosedür, işletmede ürün ve hizmet kalitesine etki eden satınalma; dış sağlayıcı değerlendirme; firma dışında yaptırılacak (fason) işlemlerin ve dış sağlayıcı denetlemelerinin nasıl yapılacağı faaliyetlerinin genelini kapsamaktadır. 
3. TANIMLAR :

· Fason Üretim: Bir ana firmaya ait bir mal ya da hizmetin tümünün ya da bir bölümünün başka bir firmaca yapılması.
4. YETKİ VE SORUMLULUK:
Genel Müdür : Satınalma sorumlusu tarafından yazılan satınalma talep formundaki talepleri gözden geçirmek, Dış sağlayıcılar ile görüşmek, dış sağlayıcıların deneme performanslarının ve onaylı dış sağlayıcı listesine alınmasının onayını vermek. Dış sağlayıcı firmaları denetlemek için kalite müdürü ile birlikte denetleme grubunu belirlemek
Kalite Müdürü: Dış sağlayıcı firmaları denetlemek için genel müdür ile birlikte denetleme grubunu belirlemek, denetimleri organize etmek, denetim raporlarına göre DF’lerin etkinliğini takip etmek.
Satınalma Sorumlusu : Satınalma faaliyetlerinin genelinden, ilk kez çalışılacak aday dış sağlayıcıların belirlenmesi, sorumluluğunda olan fason işlerin takibinden ve fatura giriş işlemlerinde muhasebeye muhteviyat bilgisi vermekten sorumludur. Sarf Malzeme, Bakım ve Ofis Malzemelerinin giriş kontrolünden sorumludur.
Üretim ve Malzeme Planlama Bölümü : Sorumluluklarında olan fason işleri takip etmek.

Kalite Sorumlusu : Satınalınan veya müşterilerden gönderilen ham malzeme ve/veya yarı mamullerin giriş kontrolünü yapmak.
Muhasebe Sorumlusu: Satınalma faaliyetlerinde iade faturası, fason işler için fason sevk irsaliyesi hazırlamaktan sorumludur.
5. UYGULAMA 
5.1 Satınalma Prosesi 
· x ,üretimini yapacağı ürünlerin tedariği aşağıdaki şekilde gerçekleştirilir.
· Müşteri tarafından hammadde ve/veya malzemenin temini 
· Müşteri onaylı dış sağlayıcıdan malzeme ve hizmet temini
· Sarf Malzeme, Bakım ve Ofis Malzemesi temini

· Onaylı dış sağlayıcı listesinde yer alan onaylı firmalardan yapılan hammadde, malzeme ve hizmet temini
· Tüm mal ya da hizmet talepleri bu prosedürde belirlenen esaslar, Satınalma yetkileri çerçevesinde gerçekleştirilir.

5.1.1  Müşteri tarafından hammadde ve/veya malzemenin temini 

· Müşteri tarafından hammadde ve malzeme temin edilmesi durumunda, müşteri ile yapılan anlaşmaya göre gelen malzeme/hammadde Kalite Kontrol Prosedürü’ne göre kontrol edilir.
· Yanlış parça olma olasılığına karşı yapılacak kontroller Kalite Kontrol Prosedüründe, riskler ise Risk Yönetimi Prosedürüne göre tanımlanmıştır. 
· Uygun olan ürünler teslim alınır ve Müşteri Mülkiyeti Prosedürüne ve Ürünün Muhafazası Prosedürüne göre depolanarak Üretim planına uygun olarak üretimi gerçekleştirilir.

· Uygun olmayan ürünler ayrılarak Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne göre işaretlenerek müşteriye bilgi verilir.
5.1.2 Müşteri Onaylı Dış sağlayıcıdan Malzeme ve Hizmet Temini

· Müşteri ile yapılan anlaşmaya istinaden müşteri tarafından onaylı dış sağlayıcı firmadan malzeme, hizmet ve fason üretim temini gerçekleştirilir.
· Müşteri tarafından firma, marka veya endüstri standardının belirlenmediği hallerde ise, x’in kendi düzenlediği “Onaylı Dış sağlayıcı Listesi” geçerlidir.

· Müşteri onaylı malzeme, hizmet ve fason üretim gerçekleştireceği dış sağlayıcının bilgilerini ve onay durumunu X’e bildirir.
· x müşteri onaylı dış sağlayıcı bilgilerini ve onay durumunu gözden geçirir. Uygun olmayan durumlar için müşteriye bilgi verir.

· Satınalma işlemi öncesinde, “planlama ekibi”nin tespit ettiği malzemeleri, “Satınalma” araştırır, bulur ve gereken işlemleri yapar. “planlama ekibi” ve ‘’Satınalma’’ bu malzemeleri onayladığında, satınalma işlemini gerçekleştirir.

· x üretilecek ürünün ve hammaddenin kendi ürününe etkisine göre yerinde kontrol ve denetim gerçekleştirebilir.

· Yapılan anlaşma koşullarına uygun olarak son kontrol  x’in sorumluluğunda olan ürünler giriş kalite kontrolü Kalite Kontrol Prosedürü’ne göre kontrol edilir.
· Hatalı parça olma olasılığına karşı yapılacak kontroller Kalite Kontrol Prosedüründe, riskler ise Risk Yönetimi Prosedürüne göre tanımlanmıştır. 
· Uygun olan ürünler teslim alınır ve Müşteri Mülkiyeti Prosedürüne ve Ürünün Muhafazası Prosedürüne göre depolanarak Üretim planına uygun olarak üretimi gerçekleştirilir.

· Uygun olmayan ürünler ayrılarak Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne göre işaretlenerek müşteriye iade edilir. Dış sağlayıcınin uygunsuz ürün verileri ve analizler Kalite Müdürü ve/veya Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından müşteriye bildirilir.
· Ekipman/Ölçü aygıtı dış sağlayıcıları da dahil olmak üzere müşteri onaylı dış sağlayıcıdan ürün veya hizmet alınması durumunda X Plastik yine doğrulama ve kaliteyi güvence alma sorumluluğundadır. Bunun için kontrol planlarında tüm diğer ürünlere uygulanan prosedür uygulanır. Yani Müşterinin belirlediği dış sağlayıcılarla çalışmak, Xin satınaldığı malzemelerin ve hizmetlerin kalitesini güvence altına alma sorumluluğunu ortadan kaldırmaz.

· Müşteri ve X Plastik bilgilerinin gizliliğinin sağlanması amacı ile dış sağlayıcılara gönderilen tüm dokümanların gizliliğinin korunması için; üçüncü taraflara bilgi aktarılmaması yan sanayilerden istenir. Bu dokümanların gönderilmesi sırasında ve sözleşmede belirlenir.

· Son kontrol müşterinin sorumluluğunda olan ürünlerle ilgili gerekli kontrol ve muayene faaliyetleri müşteri tarafından gerçekleştirilir.

5.1.3 Sarf Malzeme, Bakım ve Ofis Malzemesi temini

· x üretim ve faaliyetlerinin devamlılığını sağlayabilmesi için sarf malzeme, bakım ve ofis malzemelerinin temini Satınalma Sorumlusu tarafından gerçekleştirilir.
· Malzeme talepleri,e-mail olarak satınalma talepleri oluşturularak Satınalma Sorumlusuna bildirilir. 

· Satınalma Sorumlusu gelen talebi inceleyerek Genel Müdür’ün Onayı ile satınalma gerçekleştirir. 

· Sarf malzeme, bakım ve ofis malzemeleri satınalımı için onaylı dış sağlayıcı listesinde olma şartı aranmaz.
· Satınalınan ürünün giriş kontrolünü Satınalma Sorumlusu yada İsteği yapan bölüm sorumlusu  tarafından irsaliye ve sipariş formuna göre gerçekleştirir. Uygun olan ürünler teslim alınır. Uygun olmayan ürünler ayrılarak Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne göre dış sağlayıcıya iade edilir.
· Yatırım ve Demirbaş alımları Genel Müdür’ün onayı ile gerçekleştirilir. Yatırım ve demirbaş alımları için Satınalma tarafından min. 2 adet teklif alınır.
5.1.4 xTarafından Yapılan Satınalmalar

· X, hammadde malzeme ve hizmet alımı gerçekleştirdiği ve ürün kalitesi etki eden dış sağlayıcı firmalarla satınalma sözleşmesi imzalanır. 

· Satınalma talebi aşağıdaki şekillerde gerçekleştirilir.
· Müşteri Siparişi
· Ürün Koşulları
· Proje Planı
· Asgari Stok Seviyeleri ve 
· İç Malzeme/Hizmet talebine göre gerçekleştirilir.

· Satınalma talebini gerçekleştiren, satınalınacak mal ya da hizmetler (teknik detaylar içeriyor ise) ile ilgili ticari, teknik ve genel alım şartnamelerini hazırlayarak satınalma talebini oluşturur.

· Tüm ürün kalitesini etkileyen satınalma faaliyetleri için Satınalma Sorumlusuna Satınalma talepleri iletilir. Satınalma Sorumlusu  , Satınalma formu ile birim ve departmanlardan gelen taleplerin alımını gerçekleştirir.Satınalma sorumlusu tarafından meblağda küçük alımlar 1–10.000 tl ye kadar dış sağlayıcı firma bilgileri yazılarak alımlar yapılabilir.10.000 TL den yüksek alımlar ise başlıklı kâğıt kullanılarak dış sağlayıcılardan teklif alınması zorunludur. Sürekli alım yapılan firmalardan ve sabit fiyatlı alınan ürünler için anlaşmalar yıllık olarak yapılır ve her sipariş için firmalardan fiyat teklifi istenmez sadece yazılı sipariş gönderilir.

· Genel Müdür ihtiyaç ve beklentileri baz alarak satın alma taleplerini onaylar.
· Satınalınacak malzeme ve hizmet ile ilgili müşteri talebine uygun makul termin sürelerine ve proje planlarına uygun olarak karşılanması sağlanır. 
· Genel Müdür tarafından Satınalma talebi onaylandıktan sonra Satınalma Sorumlusu tarafından dış sağlayıcı firmalara Teklif Talep Formu gönderilir. 
· Gelen teklifler satınalma sorumlusu tarafından Genel Müdür’ün onayına sunulur. Genel Müdür tarafından yapılan değerlendirmede onaylanan teklif ile ilgili dış sağlayıcı firmaya sipariş verilir.
· Verilen siparişler, sipariş sıra numarasına göre satınalma raporuna işlenir. 
· Sürekli satın alınan hammadde ve/veya ürünler için Teklif Talep Formu göndermeden telefon, e-mail vb. gibi iletişim araçları kullanılarak sipariş verilebilir. Bu gibi durumlarda firmalardan yazılı fiyat teklifi alınarak onaylanır.
5.1.5 Yönetmeliklere uyum

Ürün imalatında kullanılmak üzere satın alınan tüm malzemeler, imalat ve satışın yapıldığı ülkelerdeki sınırlandırılmış, toksin ve tehlikeli maddeler ve aynı zamanda çevre, elektrik ve elektro manyetik ile ilgili konularda mevcut yasal ve güvenlik kısıtlamalarını karşılar.

Bu kapsamın dışında kalan malzemelerin satın alınmasında, “Satınalma bölümü” ve ilgili ürün için Proje departmanları ile işbirliği içinde çalışarak, bu amaçla satın alınacak malzemenin spesifikasyonlarda belirtilen olumsuz özelliklere sahip olmadığını doğrular.
Üründe kullanılan “yasal ve güvenlik kısıtlamalarını içeren malzemeler” in takibi için IMDS sistemi ve ELV deklarasyonları kullanılır.
Yan sanayilerden Reach tüzüğü ve ELV direktifine uyumları ile ilgili olarak deklarasyonları talep edilir.

5.2 .Dış sağlayıcı Seçimi ve Dış sağlayıcı Değerlendirme
· Xde ürün ve hizmet kalitesine etki eden Dış sağlayıcı ve Fason Üretimi Yapan Firmaların seçimi ve değerlendirmesi Dış sağlayıcı Değerlendirme ve belirleme talimatına göre gerçekleştirilir.

· Günlük alımlar, ofis malzemesi ve hırdavat alımlarının gerçekleştiği dış sağlayıcılarının değerlendirmesi yapılmaz.
Seviye A dış sağlayıcılar, 
· Xin ürettiği ürünlerin kalitesine en fazla etki eden konumdadır. Bu sebeple aşağıdaki kriterler göz önünde bulundurularak değerlendirmeler yapılır:

· Yıl boyunca teslimat performansları “Satınalma” tarafından bilgisayar ortamında takip edilir(Satınalma Raporu). Dış sağlayıcılar zamanında yapamadıkları tedariklerde aşırı navlunu kendileri öderler bu dış sağlayıcılara yazılı olarak bildirilmiştir ve satınalma sözleşmesinde de yer almaktadır. Kalite performansları ise “Kalite” tarafından izlenir.
· 6 aylık olarak performans değerlendirmeleri yapılır.

· Bu performans değerleri, yıl sonunda değerlendirilir ve ayrıca programlı olarak denetlenirler (müşteri tarafından seçilen dış sağlayıcı firmalara denetim yapılmayabilir)

· Bu denetimlerde, geliştirme faaliyetleri de kapsanır.

· Seviye A dış sağlayıcıların hangi koşullarda denetime alınacağı ve bu denetimlerin sıklığı Denetim prosedüründe tanımlanmıştır.

· Dış sağlayıcıların proseslerinin değerlendirilmesi ve yeni proseslerinin onaylanması  yan sanayi proses denetimi sonrası yapılır.
Seviye B dış sağlayıcılarda,

· Firmalar “Dış sağlayıcı firma seçim kriterleri’’ kullanılarak seçilir 

· Bu firmalar “Onaylı Dış sağlayıcı Listesi’nin Seviye B başlığı” altında kaydedilirler

· Hata tespitleri, kalite şikayetleri olması durumunda denetime tabi tutulabilir.

Seviye C dış sağlayıcılarda,

Satın alınacak mal veya hizmet gündeme geldiğinde değerlendirilir ve Genel Müdür tarafından saptanır
5.3 .Satınalınan Ürünün Doğrulanması

5.3.1 Teslim Alınan Ürünün Doğrulanması
· Ürünün doğrulanması için, 
· Ürüne ait uygunluk belgesi 
· Test raporları, 
· İstatistiksel kayıtlar (uygulanabilir durumda)

· Kalite Kontrol Kayıtları ürünle birlikte talep edilir. 

· Gelen uygunluk belgeleri giriş kontrol kriterlerine ve Kalite Kontrol Prosedürü’ne göre kontrol edilerek Kalite Sorumlusu tarafından teslim alınır.

· Tedarik edilen ürüne ait Uygunluk belgeleri Kalite tarafından muhafaza edilir. Fason üretime ait uygunluk belgeleri Planlama Sorumlusu tarafından muhafaza edilir. Kayıtlar hardcopy ve/veya elektronik olarak muhafaza edilebilir.

· Satınalınan ve üretim kalitesini direkt olarak etkileyen ürün veya hizmet teslim alındığında, fatura ve muhteviyat kontrolü, Giriş  Kalite Planına ve ilgili teknik resime göre Kalite Sorumlusu tarafından kontrol edilir.  
· Satınalınan ürün veya hizmet uygunsa Giriş Kontrol Formu doldurularak gelen malzeme girişi yapılır. Eğer uygun değilse Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne göre işlem yapılır. 
· Giriş kontrol işlemi bitip girişi yapılan ürünler satınalma raporunda ilgili giriş bölümüne işlenir.
5.3.2 Kaynağında Muayene 
· M TECHNİC bazı durumlarda kaynağında muayene (yeni parçalar, yeni dış sağlayıcılar, yeni programlar vb.) yapmak isteyebilir. 
· Kaynağında Muayene gereksinimi sipariş dokümanları birlikte dış sağlayıcı veya fason üretimi yapacak firmaya bildirilir.

· Kaynağında muayene Kalite Planına ve ilgili teknik resime/şartnameye göre gerçekleştirilir.
· FAI üretimini içeren tüm teslimatlar için önce M TECHNİC PLASTİK ve/veya yetkilendirdiği firma tarafından kaynağında muayene yapılır. 

· Kaynağında muayene sonunda Muayene Raporu düzenleyerek, muayene sonucu uygunsa, FAI üretiminin sevkiyatı için dış sağlayıcıyı yetkilendirir. Onay verilmeden üretim yapılamaz.
· Onay alınmamış FAI sevkiyatları gönderme maliyeti dış sağlayıcıya ait olmak üzere dış sağlayıcıya geri gönderilir. 
5.4 Fason Üretime Gönderilecek Ürünlerin Belirlenmesi:
· Üretim işlem sırasına göre firma dışında yaptırılacak olan işlemler (dış operasyonlar), Üretim ve Malzeme tedarik bölümü tarafından teknik dokümanlara ve müşteri isteklerine göre belirlenir. 
· Firma dışında operasyon görecek ürünler için İş Emri hazırlanır,Kalite Kontrol sorumlusu tarafından hazırlanır ve işlemi yapacak olan firmaya mail yolu ve/veya üretilecek ürünle ile birlikte gönderilir. 
· İşlem bilgileri iş Emrine yazılır. 
· Satınalma ve/veya Kalite Kontrol Sorumlusu tarafından yaptırılacak işlemler fason üreticiden gelene kadar takip edilir.
· Fason işleme gidecek parçalar, ilgili kişiler tarafından hazırlanarak, muhasebe sorumlusu tarafından hazırlanan fason sevk irsaliye ile birlikte dış operasyona gönderilir. 
· Dış operasyonda işlemi bitip ve Xe gelen parçalar teknik dokümanlarına göre ve Kalite Kontrol Proseüdüne göre değerlendirilir. Eğer parçalar uygun değilse Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürüne göre işlem yapılır.
· Uygun ise girdi işlemleri yapılır ve parçalar stoğa alınır. 
5.5. Dış sağlayıcıların geliştirilmesi

· Üretim malzemelerinin, işleme vb ürüne yönelik hizmetleri temin eden Seviye A dış sağlayıcılarımız "geliştirme programı" kapsamındadır.

· M TECHNİC PLASTİK yan sanayisinin IATF 16949 uygunluğunu sağlamak amacı ile yan sanayi kalite yönetim sistemi geliştirmesi uygulanır. ISO 9001:2015’e uygunluk bu hedefi başarmada ilk adım olarak kabul edilir. Xin yan sanayilerinin ISO 9001:2015 belgesine sahip olmaları şarttır, olmayanlar içinde bu konuda planlamalar alınmaktadır.

· Yan sanayilerde yapılan denetimler, geliştirme programının bir parçasını oluşturur. 

· Denetim haricinde, dış sağlayıcıların geliştirilmesine olanak sağlayan bazı faaliyetler arasında sayabileceklerimiz: eğitim, ortak geliştirme çalışmaları, dokümantasyon yardımı, gerektiğinde ölçüm yardımı, vb…
· Ayrıca, Seviye A Malzemelerin ve hizmetlerin dış sağlayıcıları için,  PPAP veya benzeri dokümanların istenmesi ve bu isteğin yerine getirilmesine yönelik olarak dış sağlayıcılarımıza sağladığımız bilgi yardımı ve yöntemler de yan sanayinin geliştirilmesi kapsamında yer alır.
· Firmamız dış sağlayıcıların kalite yönetim sisteminin iyileştirilmesi için müşteri tarafından aksi belirtilmedikçe dış sağlayıcılardan aşağıdaki gibi sıralama ile bir kalite yönetim sistemini geliştirmelerini, uygulamalarını ve iyileştirmelerini talep eder;

· İkinci taraf dış sağlayıcı tetkikleri ile ISO 9001’e uyum

· 3. Taraf bir tetkikle ISO 9001 belgelendirilmiş olması

· Müşteri tarafından 2. Taraf tetkikler ile ISO 9001’e uyum

· İkinci taraf dış sağlayıcı tetkikleri ile IATF 16949’a uyum

· Üçüncü taraf tetkikler ile IATF 16949 belgelendirilmiş olması.

5.7.İKİNCİ TARAF TETKİKLER

İkinci taraf tetkiklerde aşağıdakiler dikkate alınabilir:

a) Dış sağlayıcı risk değerlendirmeleri,

b) Dış sağlayıcı izleme verileri

c) Dış sağlayıcı kalite yönetim sistemi geliştirme verileri

d) Ürün tetkiki 

e) Proses tetkikleri

Dış sağlayıcı tetkikleri planlanırken minimumda ürün güvenliği/ yasal şartlar, dış sağlayıcının performans değerlendirme sonuçları, kalite belgesi seviyesini içerecek şekilde tetkik ihtiyacı, tipi (sistem tetkiki/ürün tetkiki/proses tetkiki) frekansı ve kapsamı belirlenerek yıllık dış sağlayıcı tetkik planı oluşturulur. 

İkinci taraf dış sağlayıcı tetkikleri dış sağlayıcı değerlendirme soru listesine göre yapılır ve kayıt altına alınır. 

5.7. Dış sağlayıcıların programlanması

· X, Seviye A dış sağlayıcılarından % 100 zamanında teslimat performansının gerçekleştirilmesini ister. Bunun için de, dış sağlayıcılarına uygun olduğu hallerde, planlama bilgilerini ve satınalma taahhütlerini temin eder. Bu bilgiler “ Planlama Sorumlusu” tarafından belirlenir ve daha sonra dönemsel olarak dış sağlayıcılara iletilir. Aşırı navlunu dış sağlayıcının kendisinin ödemesi bu takibin yapılmasını engellemez.

· Dış sağlayıcılara bir hafta kesin ve verilebiliyorsa 1 ay öngörü şeklinde “Planlama Sorumlusu” tarafından “Sipariş Formu” ile program verilir.

· X, bu programa dâhil dış sağlayıcılarının teslimat performanslarını bir sistem dâhilinde izler. Sistem gereği, sevkiyat/lojistik performansı % 100 olarak talep edilir. Bu konudaki gelişmeleri “Planlama ile Satınalma” izler. Kalite Müdürü ise, bu verileri altı ayda değerlendirmesini yapar,  Yönetim Gözden Geçirme Toplantısı için derler ve görüşülmesini sağlar.

6. KAYITLAR
· 
SATINALMA TALEP FORMU
· 
TEKLİF TALEP FORMU
· 
TEDARİKÇİ FİRMA GENEL ŞARTLAR
· 
KAYNAĞINDA MUAYENE RAPORU
·  
ONAYLI TEDARİKÇİ LİSTESİ
· 
SATINALMA GİRİŞ MUAYENE FORMU
7. 
İLGİLİ DÖKÜMANLAR

· MÜŞTERİ VE DIŞTEDARİKÇİYE AİT MÜLKİYET PROSEDÜRÜ

· ÜRÜNÜN MUHAFAZASI PROSEDÜRÜ

· UYGUN OLMAYAN ÜRÜNÜN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ
· KALİTE KONTROL PROSEDÜRÜ
· TEDARİKÇİ DEĞERLENDİRME PROSEDÜRÜ
· SATINALINAN ÜRÜNLERİN DOĞRULAMA KALİTE PLANI

8. REVİZYONLAR
	Revizyon No
	Tarih
	Açıklama 

	00
	11.11.2020
	İlk yayın

	01
	04.10.2023
	İkinci yayın
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