YURURLUK TARIHi 01.05.2003
DOKUMAN KODU YON. PR. 06
REV. NO/ TARIH 00/-

SAYFA 1/3

KONU: iHALE VE DIGER i$ TALEPLERININ GOZDEN GEGIRILMESi PROSEDURU-7.2

1. AMAG

Bu prosediriin amaci Sirketimize gelen is taleplerinin ve ihalelerin yapilabilirliginin incelenmesi,

sartlarin dékimante edilmesi, varsa farkli, sartlarin karara baglanmasi, teklif veriimesine karar

alinmis ise teklif hazirlanmasi, igverene veriimesi ve sdzlesme yapilmasi igin bir sistem

olusturmaktir.
2. SORUMLULAR

Teknik /Mali ve idari Genel Midir ve Tim birimler
3. UYGULAMALAR

3.1. IHALELERE TEKLIF VERILMESI

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

Davetiye veya ilan vyoluyla haberdar olunan ihalelerin dokimanlari ihale Takip
Sorumlusu tarafindan temin edilir.

ihale Takip Sorumlusu ihale dokiimanlarini incelenmek (izere Teknik Genel Midir e
sunar. Teknik Genel Mudir konu ile ilgili diger birimler ile misterek calisma yaparak
teklif verilip veriimeyecegini Mali ve idari Genel Midur ¢ Gn ortak karari ile alinir. Davetli
islerin ihalelerinde teklif verilmemesi kararlastirildiginda ihale Takip Sorumlusu
tarafindan isverene tesekkiir mektubu yazili olarak génderilir.

Teklif verilmesine karar alinmasi durumunda, teklifin hazirlanmasi icin ilgili diger birimler
ile birlikte teknik bir hazirlik yapiimasi gerekiyorsa, ihale Takip Sorumlusu tarafindan i¢
Yazigsma ile c¢alismayi yapacak birimlere bildirim yapilir ve ilgili birimler tarafindan
yapilan ¢alisma dokiimanlari ihale Takip Sorumlusu tarafindan toplanir.

ihale Takip Sorumlusu , diger birimlerin yapmis oldugu ¢alismalari ve sartnameye gére
hazirlanan dokimanlarin degerlendiriimesi igin Teknik Genel Mudur’ e sunar.

Teknik Genel Midir, bu asamada onayl tedarikgilerden veya uygun bulunan diger
tedarikcilerden teklif alma yolu ile metraj ve fiyatlandirma c¢alismalarini ilgili birimlerinde
katihmlari ile yaparak teklif dosyasini ihale Takip Sorumlusuna hazirlatir. Hazirlanan
teklif Mali ve Idari Genel Mudir (nde onayi alindiktan sonra, Yénetim tarafindan
Noterden vekaletname ile yetki verdigi personel tarafindan imzalanarak isveren' e verilir.
isveren, teklif verimeden énce Firmadan yeterlik dosyas! istemis ise madde 3.1.4.ve
3.1.5 'deki gibi hazirlanan yeterlilik dosyasi da Isverene verilir. ihale kanunu geregi
yeterlilik, miiracati yapilan giin ve saatinde ihale Takip Sorumlusu 3.1.3.- 3.1.4. ve

3.1.5.’de aciklandidi sekilde ihale evraklarini hazirlayarak isverene verdirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi GENEL MUDUR
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3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

ihalenin Sirketimize verilmesi durumunda isveren ile sartnamelerde istenen dokiimanlar
hazirlanarak sézlesme yapilir.

Sézlesme yapildiktan sonra isveren tarafindan degisiklik talebi olursa, bu degisiklik
sdzlesme kapsaminda ise buna uyulur. Eger degisiklik talebi sézlesme kapsaminda
yoksa isverenden degisiklik talebi yazili olarak alinir. isverenden yazili olarak gelen
degisiklik talebinin uygulanip uygulanmayacagina, o s6zlesmenin yapimini takip eden
Teknik Genel Mudir tarafindan Mali ve idari Genel Midiir ve diger birimlerle de
gorusulerek karar verilir. Bu karar gerekiyorsa teklifi yazili olarak Teknik Genel Mudir
veya Mali isler Sorumlusu tarafindan isverene bildirilir/bildirtilir. isverenin uygun bulmasi
durumunda isteniyorsa ek sézlesme yapilir veya dnceki sézlesme hikimleri aynen
uygulanir.

Teklif ve sdzlesme ile ilgili tim dokimanlar ihale Takip Sorumlusu tarafindan is bazinda
hazirlanmis dosyalarda muhafaza edilir. Bu dosyalar Sirket merkezinde bulunan arsivde
saklanir. Sozlesme ile ilgili parasal deger ifade eden teminat mektubu ve teminat senedi
gibi kiymetli evraklar Mali igler Sorumlusu tarafindan muhafaza edilir. Ayrica teklif
hazirlama sirasinda bilgisayar ortaminda yapilan c¢alismalarin c¢iktilari alinarak
muhafaza edilir.

ihalenin Sirketimizde kalmasi durumunda, Yonetim tarafindan gorevlendirilen Proje
Muddrine, Teknik Genel Midir veya Mali ve Idari Genel Mudur tarafindan igle ilgili
hazirlanmig olan dékiimanlar (projeler,s6zlesmeler vb) verilir.

3.2. ISVEREN DOGRUDAN SIRKETIMiZE GELEREK TALEPTE BULUNUR ISE;

3.2.1.

3.2.2.

3.2.2.1.

3.2.3.

Bu cesit talepler dogrudan Teknik Genel Mudir veya Mali ve idari Genel Midur e iletilir

ve birlikte incelenir. Teklif verilmesine ortak karar alinir ise Proje Muduru gorevlendirilir.

isveren talebi ile ilgili olarak; proje, sartname v.b. dokiimanlari tarafimizdan hazir olarak
teklif istiyor ise, madde 3.1.’de belirtilen uygulamalar, gérevlendirilen Proje Muduri
tarafindan yapilir.

Teklif hazirlanmasi sirasinda Sirket biinyesinde diger birimlerinde ¢alisma yapmasi
gerekiyor ise Proje Miidiirii tarafindan Is Programi hazirlanir ve i¢ yazisma ile
calismayi yapacak birimlere duyurulur. Yapilan ¢alismalar Proje Mudur Gnde toplanir
ve kontrol edilir. Bulunan eksiklikler ve yanligliklar ¢galismayi yapan birime dizelttirilir.

Hazirlanan teklif Proje Midiiri tarafindan onaylandiktan sonra igverene verilir. igin
Sirketimize verilmesi durumunda igveren ile sartnamelerde istenen dokiimanlar
hazirlanarak s6zlesme yapilir.

isverenin talebiyle ilgili proje, sartname v.b. dékiimanlar hazir degilse;
Proje Muduri is sahibi ile goriserek, taleplerini alir ve Musteri Gorisme Raporu
dizenler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi GENEL MUDUR
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3.2.3.1. Avan Proje ve/veya teklif hazirlanmadan dnce, yapilabiliyor ise, isveren ile s6zlesme

yapllir. S6zlesme yapilsin veya yapilmasin Proje Hazirlama Prosediri ne uygun olarak
hazirlanan Avan Proje ve Kesif isverene sunulur. igverenin uygun bulmasi durumunda
sozlesme yapilir. Bundan sonra hazirlanacak olan On Proje ve Uygulama projesi Proje

3.2.4.
tarafindan is bazinda dosyalanarak muhafaza edilir.
3.2.5.
3.1.8.’deki uygulamalar yapilir.
4. ILGILI DOKUMANLAR
1. Proje Hazirlama Proseduru
2. Sozlesmeler
3. Is Programi

Hazirlama Proseduriine goére yapilir.

http://adlbelge.com/iso-9001-prosedurleri

isveren talepleri ile ilgili hazirlanan teklifler, projeler v.b. dokiimanlar Proje Miidiri

isverenle sézlesme yapildiktan sonra, isveren tarafindan degisiklik talebi olur ise madde

HAZIRLAYAN
YONETIM TEMSILCIsI

ONAYLAYAN
GENEL MUDUR
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