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7.4 Satın Alma 

 
7.4.1 Satın alma Prosesi 
 
• Üretim proseslerinde ve makine yedek parçası olarak kullanılan girdi malzemeler, temin edilebildiği 

sürece  “Onaylanmış Satıcı Listesi”nde bulunan satıcılardan alınırlar.  
• Sürekli olarak malzeme alınmasına karar verilen satıcılar “ Onaylanmış Satıcı Listesi”ne dahil edilirler.  
• Üretim Müdürüne sunulan Malzeme Sipariş Formu  satıcılara e-mail,  fax  yoluyla  bildirilebilirken,  

üretim müdürü tarafından öncelik onaylanmış satıcı listesindeki firmalardan olacak şekilde temin 
edilir. 

• İlk defa satın alma yapılacak firmaların piyasadaki tanınırlığına bakılır, en az 3 defa satın alma 
yapıldıktan sonra uygun görülürse ‘ onaylı satıcı listesine ‘ dahil edilir. Satıcıların  performansları 
bilgisayarda bulunan program sayesinde izlenir.yıl sonunda bu değerler tekrar gözden geçilir.  

• Yoğun malzeme alışı yapılan satıcıların performansları, üretim müdürünün kontrolünde bulunan 
program sayesinde puan verme sureti ile kayıt altında tutulurlar.   

 
7.4.2 Satın alma Bilgisi 
 
• Makine tasarımında  ortaya çıkan  gerekli ana malzemeler üretim müdürü,  imalat şefi ve teknik ressam 

tarafından; net (Bkz.7.1) teknik resim hazırlandıktan sonra sipariş formuna (EMP-F-019) gerekli 
miktar ve spesifikasyonlarla konulur. 

• Üretim esnasında çıkan gerekli diğer malzemeler imalat şefi tarafından Malzeme Sipariş Formu'na 
yazılır. Daha sonra  üretim müdürüne sunulur.  

 
7.4.3 Satın alınan Ürünün Doğrulanması 
 
• Sipariş sonucu firmaya  gelen yada getirilen hammadde  veya ilgili malzemeler fabrika girişinde 

bulunan masalarda veya bekleme bölgesinde  beklemeye alınır. Gelen malzemeler imalat şefi 
tarafından sipariş formundaki siparişlere bakarak  irsaliye bilgileri ve malzeme  özellikleri 
karşılaştırılarak Malzeme Sipariş Kontrol & Onay Formu (EMP-F-017)na giriş yapılır. Malzeme uygun 
görülmesi halinde üretime  alınır yada stok bölümlerine alınır. Aksi halde iade işlemleri başlatılır. 
Kalite kontroller ilgili kalite  planına göre tanımlanmıştır.  

• Alınan malzemeler önem durumlarına göre test ettirilmektedir. Bu testler KOSGEB yada yakın 
Üniversitelerin laboratuarların da yaptırılmakta ya da  satıcıdan malzemelerin test sonuçları 
istenmektedir. Uygunsuz  malzemenin kullanımında üretimde malzemeden kaynaklanan bir 
uygunsuzluk tespit edildiğinde kullanımı durdurulur.  

•  Empo Ltd. Şti. kalite şartlarının izlenmesi yönünden satıcıların performanslarını düzenli  olarak izler 
ve gözden geçirir. Şirketin şartlarını karşılamayan satıcılar onaylanmış satıcı listesinden çıkartılırlar ve   
şirketin standartlarına yeniden uyduklarını kabul  ettikleri ana kadar listeye alınmazlar. 
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