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TEDARIKCi KARTI OLUSTURMA PROSEDURU

1. PURPOSE (amag)
Bu prosediriin amaci, malzeme veya hizmet satin almasi yapilacak olan tedarikgilerin Microsoft Navision
sisteminde tedarikgi kartinin agilmasi igin uygulanacak yontemi agiklamaktir.

2. SCOPE (kapsam)

Bu prosediir sirket merkezi, sube ve grup sirketlerde malzeme ya da hizmet alimi yapilan tim tedarikgi kart
islemlerini kapsamaktadir.

3. REFERENCES

This procedure should be used in conjunction with the following:

Tedarikgi Cari Kart Acilis Bilgileri Formu
Risvet Riski Degerlendirme Anketi

4. DEFINITIONS (Tanimlar)

The followings are explanations of terms and abbreviations used in this procedure:

NAV Business Planning and Control System
PO Purchasing Order

5. RESPONSIBILITY (sorumluluk)

Mal veya hizmet alimi yapilacak tedarikgilerin (Onayl Tedarikgi Listesinde olsun ya da olmasin) delil niteligi
taslyan yasal dokimanlarla desteklenerek yasal durumlarinin degerlendirilmesi, tedarikciye ait 06zluk
bilgilerinin eksiksiz doldurulmasi, muhasebe kayitlarina baz “deftere nakil grubu “ bilgilerinin dogru ve eksiksiz
doldurulmasi bu prosedirin,Tedarik¢i kartinin acgilmasina ve onayli tedarikgi listesine alinip alinmayacagi
Satinalma Mudurd’nidn, MPR sisteminde kartin agilmasi Muhasebe Uzmanlarinin sorumlulugundadir.

6. UYGULAMA

NAV’da PO agilacak Tedarikgi Karti Var mi?

Tedarikgi Cari Kart Formu + Tedarikgi Vergi _I
Levhasi+Tedarikgi Glincel Ticaret Sicil Gazetesi fE)rm I

e-mail ile tedarik¢iden talep edilir.
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AB Risk Degerlendirme Anketi ile tedarikciye ait
2. adimdaki dokiimanlarla birlikte Satin Alma II
Miidiiriine e-mail ile génderir. _

Tedarikci Secimi ve Degerlendirme
Prosediirlinii bagh olarak “Onayli Tedarikgi
Listesi”’ne dahil edilip edilmeyecegine karar

verir.

Satin Alma
Miidiirii

Tedarikgi kartinin agilmasi icin e mail ile
Muhasebe uzmanina onay verir.

Satin Alma
Miidiirii

Tedarikgi Cari Kart Formundaki bilgiler ile
Deftere Nakil Detaylari doldurulur.

Muhasebe
Uzmani

NAV’da olusan tedarik¢i numarasi ilgililerde e
mail ile paylasilir.

Muhasebe
Uzmanm

7. KAYITLAR
8.DAGITIM
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