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1. Amag
Bu talimatin amaci, Keskin Otel igin yapilacak tiim satin alma islemlerinin etkin, seffaf, sirdirlebilir ve ekonomik
bir sekilde gergeklestiriimesini saglayarak, operasyonel verimliligi ve ¢evresel sorumlulugu giivence altina

almaktr.

2. Kapsam ve Sorumluluk
Bu talimat, Keskin Otel igin ihtiya¢ duyulan her turli Griin, malzeme, sarf ve hizmetin tedarik edilmesi siirecini

kapsamaktadir. Tum personel ve satin alma siirecinde gérev alan yetkili kisiler bu talimata uymakla yakimltdur.

3. Satin Alma Siireci Adimlari

3.1. Talep Olusturma

Her personel, ihtiya¢ duydugu malzeme ya da hizmet icin yetkili personel (Satin Alma Yetkilisi) ile iletisime gecer.
Talepte; Grlniln agiklamasi, miktari, teslimat tarihi ve gerekli diger teknik bilgiler eksiksiz olarak belirtilir.

3.2. Tedarikgi Degerlendirmesi ve Teklif AlIma

Yetkili personel, belirlenen ihtiyaca en uygun tedarikgileri tespit eder ve teklif alir. Uriiniin miktarina ve aciliyetine
gore anlik alim da yapilabilir.

Tedarikgiler, asagidaki kriterlere goére degerlendirilir:

Fiyat, kalite ve teslimat siresi

Surdiiriilebilirlik kriterleri (cevre dostu uygulamalar, yerellik vb.)

Onceki performans

3.3. Teklif Degerlendirme ve Onay

Alinan teklifler karsilastirilarak en uygun tedarikgi secilir.

Secim, yetkili personel tarafindan incelenir ve onaylanir. Surdirilebilirlik kriterlerini karsilayan tedarikgilere
oncelik verilir.

3.4. Siparis ve Teslimat Kosullari

Onaylanan tedarikgiye resmi “Satin Alma Siparisi” gonderilir.

Sipariste, teslimat kosullari, 6deme sartlari ve gerekli tim teknik detaylar agikga belirtilir.

3.5. Mal Kabul ve Kontrol

Teslim edilen drinler, siparis formundaki bilgilerle (miktar, kalite, sartname) karsilastirilarak eksiksiz ve uygunluk
kontrolliinden gegirilir.

Uygun olmayan veya eksik teslimatlar derhal tedarikgiye bildirilir ve diizeltme talep edilir.

3.6. Odeme

Tedarikgi faturalari, Mal Kabul onayi sonrasinda Finans Departmani tarafindan kontrol edilir.

Onaylanan faturalarin 6demeleri, belirlenen sartlar dahilinde gergeklestirilir.
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4. Temel Satin Alma ilkeleri

hedeflenir.

ilke Aciklama

TUum satin alma surecleri, kayit altina alinarak ve ilgili tim taraflarin erisimine acik olacak
Seffaflik . . ; L

sekilde seffaf bir sekilde yuratalr.
Ekonomiklik En uygun maliyetle (fiyat/performans) en kaliteli Griin veya hizmetin temin edilmesi

Sardurulebilirlik

Yerel, cevre dostu ve etik degerlere uygun tedarikgilerle ¢alisilmasina oncelik verilir.

Etik Degerler

Tedarikgilerle is birligi yapilirken etik kurallara tam olarak uyulur ve adil ticaret

desteklenir.




