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AMAC: Fakiiltemiz hastane/polikliniklerin ihtiyaci olan degisik kategorilerdeki malzemelerin, hizmeti
aksatmayacak bicimde istenen miktar ve zamanda, optimum fiyat ve kalite kosullarinda temini igin

izlenecek kural ve yéntemlerin tanimlanmasidir.

1. KAPSAM: Bu prosedir satin alma faaliyetlerini kapsar.

2. SORUMLULAR: Bu proseddriin uygulanmasindan Satin Alma Birimi sorumludur.

3. PROSEDUR AKISI:

4.1, e e, Hastanesi’ nin tim tibbi ve idari birimlerine ait;

e ilac

e Medikal Sarf Malzemeleri

¢ Non-Medikal Sarf Malzemeleri

e Laboratuar ve Kimyasal Sarf Malzemeleri

e Bilgi Sistemleri Malzemeleri

e Destek Hizmetler Malzemeleri

e Biyomedikal Malzemeleri

e Demirbas Malzemeleri

konusunda malzeme planlamasindan baslayarak, kullanici bélimlerin istem yapmasi, satin alma isteminin
yapilmasi, siparis verilmesi, malzeme kabuli ve giris islemleri, 6édeme ve satin alma isleminin
tamamlanmasina ait tim yontem ve diizenlemeleri kapsamaktadir.

4.2. Sorumluluklar:

4.2.1. Satin Alma Birimi: Sorumlu oldugu malzeme gruplari icin; ihtiyaci - tliketimi belirleme ve planlama,
istek yapma, malzemeyi teslim alma, kabul ve giris islemlerini yapma, depolama ve stok takibi yapma,
malzemelerin stok girisini bilgisayar sistemi lizerinden yapma gibi faaliyetleri yliritmekle sorumludur.

Satin alma birimi, satin alma istegi, talepte bulunulan malzemeler icin tekliflerin toplanmasi, yeni
malzeme numunelerinin temin edilmesi, alternatif malzeme arastiriimasi, tekliflerin degerlendirilmesi,
satin alinmasi icin onaya hazirlanmasi, isletme ve tibbi sarf, laboratuar ve kimyasal sarf malzemeleri,
kirtasiye ve temizlik sarf, techizat ve demirbas malzemelerinin alinmasi, evrak basim islemleri, siparis
edilen malzemelerin siparis sartlarina goére zamaninda tesliminin takibi, fatura 6deme vadelerinin

belirlenmesi ve hizmet alimi anlasmalari ile iliskili tim faaliyetleri yiriitmekle sorumludur.

4.2.2. Eczane Birimi: ilaglar icin ihtiyaci - tiiketimi belirleme ve planlama, biitceleme, istek yapma,
malzemeyi teslim alma, depolama, stok takibi yapma ve irsaliye fatura girisleri ile iliskili tim faaliyetleri

yuritmekle sorumludur.
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4.2.3. Kullanici Béliimler: Tim kullanici boliimler faaliyetlerini yuritmek icin gerekli olan stoklu
malzemelerin yazili istegini “Malzeme istek Formu” ile ilgili sorumlu bdliime; stoksuz ve bir defaya mahsus
alinacak olan malzemelerin taleplerini ise yazili olarak “Malzeme istek Formu” ile Satin Alma Birimine

yapmakla sorumludur.

4.3. Malzeme Gruplari: Bu prosedir kapsaminda satin alma islemi yapilacak olan malzemelerin malzeme

grup tanimlari asagidaki tabloda verilmistir.

Malzeme Grubu Tanimi

ilag

Laboratuar ve Kimyasal Sarf Malz.

Medikal Sarf Malzemeleri

Biyomedikal Malzemeleri

Demirbas Malzemeleri

Bilgi Sistemleri Malzemeleri

Non-Medikal Sarf Malzemeleri

Destek Hizmetler Malzemeleri

Temizlik Sarf Malzemeleri

4.4. Sorumlu Boluimler: Yukaridaki listeli malzeme gruplarinin sorumlulugunu tasityan boélimler asagidaki
tabloda verilmistir.

Tablo 2. Bélimler ve sorumlu olduklari malzeme gruplari

Boliimler Malzeme Gruplari
Eczane Birimi llag
Bilgi islem Birimi Bilgi Sistemleri Malzemeleri

Laboratuar ve Kimyasal Sarf Malzemeleri, Medikal Sarf Malzemeleri, Biyomedikal
Satin Alma Birimi Malzemeleri, Demirbas Malzemeleri, Non-Medikal Sarf Malzemeleri, Destek

Hizmetler Malzemeleri, Temizlik Sarf Malzemeleri

4.5. Alm Tirleri: Malzemelerin satin alim tirt degiskenlik gésterebilmektedir.

4.5.1. Normal Alim: Sorumlu bélimlerce yiritilen rutin malzeme planlama ve ihtiya¢ belirleme
tarihlerine gore, degisik kategorilerdeki malzemelerin hizmeti aksatmayacak bigcimde istenen miktar ve

zamanlarda optimum fiyat ve kalite kosullarinda satin alimlarini tanimlamaktadir.

4.5.2. Yeni (ilk) Am: .....oocoovever e Hastanesi depolarinda ve kullanici depo stoklarinda
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bulunmayan ve hastanede ilk kez olusan ihtiyaglar nedeniyle temin edilecek Urinlerin satin alimlarini

tanimlamaktadir.

4.5.3. Hastaya Ozel Alim: .........cccc.. cevervevennnne. Hastanesi stoklarinda tutulmayan ancak doktor

tarafindan belirli bir hasta icin talep edilen ve temini aciliyet arz eden malzemelerin satin alimlarini

tanimlamaktadir.

4.5.4. Konsinye Alim: Tibbi agidan kritik 6Gneme sahip ve cesitlilik arz eden sarf malzemelerinin satici firma

ile yapilacak anlasmalar gergevesinde satin alinmadan, stoklarimizda bulundurulmasi, béylece s6z konusu

malzemelerin her an kullanima hazir halde stok maliyeti olusturulmadan, kullanildik¢a firmaya Ucretinin

o6denmesi yolu ile satin alinmasini tanimlamaktadir.

4.5.5. Ozel Alim(Kit Karsihg1): .........cccevv voveevevennnee. Hastanesi stoklarinda tutulmayan, cihaz ve markaya

bagimli olan ve 6zel tedarik anlasmalari ¢ergevesinde ihtiyac aninda veya periyodik olarak malzeme satin

alimlarini tanimlamaktadir.

4.5.6. Demirbags Alim: .............c.. eoveinnnnnns Hastanesi’nde hizmetlerin verilebilmesi igin ihtiya¢ duyulan

cesitli demirbas alet, cihaz ve esyalarin istenen miktar ve zamanlarda optimum fiyat ve kalite kosullarinda

satin alimlarini tanimlamaktadir.

4.6. Temel ilkeler:

e Sorumlu bolimler ilgili olduklari malzeme gruplari igin ihtiyag-tiiketim planlamasi, stok takibi, satin

alma istegi yaparlar.

Tim satin alma faaliyetlerini Satin Alma Birimi yGrGtar.

4.7. Yontem: Satin alma faaliyetlerinin ana basliklari, malzeme gruplari, bélimler ve sorumlu olduklari

malzeme gruplari, alim tiirleri asagida listelenmistir. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi ile ilgili yontem,

izleyen kisimlarda tanimlanmaktadir. Malzeme YoOnetimi (Ayniyat ve Satin alma) Faaliyetleri Ana

Basliklart:

Ihtiyag- Tiiketim Belirleme ve Malzeme Planlamasi

istek Yapilmasi

Teklif / Siparis istem Formunun Diizenlenmesi

Teklif istenmesi

Teklif Numunesi Toplanmasi

Teklif Degerlendirme

Teklif / Siparis istem Formunun Diizenlenmesi, Firmaya iletilmesi

Siparis Takibi
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e Malzemenin Gelisi ve On kabulii
e Malzemenin Kesin Kabuliu
e Malzemenin iadesi

e Malzeme Giris islemleri

4.7.1. ihtiya¢ — Tiiketim Belirleme ve Malzeme Planlamasi: Sorumlu Bélimler, sorumlu olduklari
malzeme gruplari igin; ihtiyaci-tiiketimi belirleme ve planlama, bitgeleme, istek yapma, malzemeyi teslim
alma, kabul ve giris islemlerini yapma, depolama ve stok takibi yapma ile iliskili tim faaliyetleri

ylritmekle sorumludur.

S6z konusu boélimler sorumlu olduklari malzemeler igin planlama ¢alismalari yaparlar. Bu ¢alismalarda

temelde;

e “ihtiyaci karsilama zorunluluguna” paralel olarak “Stok maliyetlerinin en aza indirgenmesi” amaglanir.

o Sarfiyat miktari, fiyat, kritik seviye ve temin siresi verilerinden hareket ederek “Temin miktar” ve
“Temin sikliginin” belirlenmesi hedeflenir.

4.7.1.1. Kullanici béliimler, ilag, tibbi malzeme ve sarf malzemeye yonelik isteklerini “ilag-Malzeme istem
Formu” ile eczane birimine yaparlar. Eczane elinde mevcut olan ilag veya malzeme istemini karsilar.
Eczane elinde mevcut olmayan veya minimum stok seviyesi altina diisen ilag veya malzeme istemini
“Teklif/Siparis istem Formu” ile yapar.

4.7.2. Kullanici bsliimler Bilgi sistemleri malzemelerine yonelik isteklerini “Malzeme istek Formu” ile Bilgi

islem Biriminden yaparlar.

4.7.3. Temizlik Sarf: Kullanici bélimler temizlik sarf malzemelerine yonelik isteklerini “Malzeme istek

Formu” ile Temizlik Hizmetleri sefine yaparlar.

4.7.4. Satin Alma istek Belgesinin Diizenlenmesi: Satin alma birimi, istegi yapilan malzemenin
stokta/depoda olup olmadigini belirler. Eger malzeme mevcut ise istek stoklardan karsilanir. Eger mevcut
degil (kismen veya hic karsilanamiyor) ise satin almaya yonelik islemler baslatilir ve “Tedarikgi Segme ve
Degerlendirme Prosediirii” ne gore tedarikgiler belirlenir.

Satin Alma Biriminden “Malzeme istek Formu” ile talep edilen malzeme varsa depodan temin edilir,
yoksa satin alma islemleri baslatilir.

Satin alma birimi, gerekli durumlarda talep edilen malzeme miktarini arttirma veya eksiltme yetkisine
sahiptir. istek miktarinda degisiklik yapilmasi halinde, istekte bulunan ilgili bélime degisiklik hakkinda
bilgi verilir.

4.7.5. istek Belgesinin Hazirlanmasi: Uriin/Malzeme ile ilgili spesifikasyonlar belirlenir, “Teklif/Siparis

istem Formu” doldurulur.
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4.7.5.1. Teklif istenmesi: Satin alma sorumlusu talebi yapilan tim malzemelerin énceki alim bilgilerini

tespit eder. Bunlar firma, TL birim fiyati, dolar birim fiyati, alim tarihi ve miktar bilgileridir.

Talep edilen malzemelerin temin edilecegi firmalarin tespiti yapilir. Hazirlanan “Teklif/Siparis
istem Formlar” firma/firmalara iletilir, firmadan proforma fatura istenir. “Teklif/Siparis istem Formu”
nun ekine Proforma fatura ilistirilerek bekleyen siparisler dosyasina konulur. Rutin alimlarda calisilan

firmalar belli ise teklif alinmadan siparisler gerceklestirilir.

4.7.5.2. Teklif ve Numune Toplanmasi: Gelen teklifler incelendiginde ilk defa teklif edilen marka veya
malzemelerin tespitinde firmadan numuneler istenir. Numune uygunlugu satin almay! talep eden birim

tarafindan belirlenir ve sonucu satin alma birimine bildirilir.

4.7.5.3. Teklif Degerlendirme: Firmalardan goénderilen tim teklif bilgileri dogrultusunda s6zIi pazarlik
yapilarak son teklifler alinir. ilgili birimlerin de gorisleri alinarak teklifler malzeme bazinda karsilastirilir.
Optimum fiyat, kalite, ddeme sartlari ve temin siresi kriterlerine gore degerlendirilerek secim yapilir.

Doéviz bazindaki tekliflerde Tirk Lirasi’na gevrilme esaslari belirtilir.
4.7.6. Siparis Belgesinin Diizenlenmesi, Firmaya iletilmesi: Onaylanan teklifte yer alan malzemelerin

siparis onayi ilgili firmaya fakslanir. Siparis belgesi ilgili dosyaya takilir. Satin alinan malzemenin 6deme

bilgileri muhasebe birimine iletilir.

4.7.7. Siparis Takibi: Siparisi cekilen malzemeler teslim tarihlerine goére her giin kontrol edilir. Siparis
belgesinden kontrol edilen teslim tarihinin gecikmesi durumunda firma aranilarak ivedilikle teslimi

konusunda uyarilir.

4.7.8. Malzeme Teslim - Kabul - Giris islemleri:

4.7.8.1. Malzemenin Gelisi ve On Kabulii: Firmalar verilen siparise istinaden malzemeleri irsaliye ve

faturasi ile birlikte Satin Alma Birimine teslim ederler. Mesai sonrasinda gelen tiim cihaz ve malzemeler
eczane birimi tarafindan teslim alinir. Sarth kabul edilir ve daha 6nceden calisilan tim firmalara bu
konuda bilgi verilir. Satin Alma Birimi tarafindan malzemenin 6n kabul islemleri yapilir. Satin alinan
malzeme demirbas malzeme ise ilgili garanti belgesi, kalite belgeleri, kullanim kilavuzu, satis s6zlesmesi
gibi belgelerle birlikte teslim alinir. Belgeler satin alma biriminde dosyalanir. Hastane Otomasyon
sisteminde demirbas giris-cikis islemleri yapilir. “Giris Kalite Kontrol Kasesi” fatura arkasina basilarak
malzemenin uygunlugu miktar, miyad ve ambalaj yoniinden kontrol edilir. Her hangi bir uygunsuzluk
durumunda “Tedarik¢i Uygunsuzluk Bildirim Formu” doldurulur. Kabuli gergeklestirilen malzemeler
uygun kosullarda depolanir veya kullanima sunulacaksa ilgili birime teslim edilir. Ayrica alinan malzeme

grubu ile depo stok seviyesi ihtiya¢c durumunda arttirilabilir.
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Malzemenin iadesi: Siparis edilen malzeme ile teslim edilen malzeme arasinda adetsel, fiziki ve

ozelliklerinde fark varsa, satin alma birimi tarafindan iadesi istenen malzemeler igin firmalar ile irtibat
kurulur ve malzemenin degistirilmesi istenir. ilgili firmaya degistirilmesi istenen malzeme ile ilgili bilgileri
iceren bir “Aciklama Yazisi” Gonderilir.

4.7.9. Malzemenin Giris islemleri:

4.7.9.1. irsaliye Giris islemleri: Malzemeyi teslim alip kesin kabuliinii yapan satin alma birimi malzemenin

irsaliye giris islemini yapar. Boylece malzemeler stok sistemine kaydedilmis olur. Stok kodu ile takip

edilmeyen malzemelerin kabuli satin alma biriminin irsaliyeyi imzalamasi ile gergeklestirilir.

4.7.8.2. Fatura Giris islemleri: Satin Alma Birimi faturadaki fiyat bilgilerini siparis belgesine uyumluluk

acisindan kontrol eder.

4.7.10. Fatura Odeme: Satin Alma Birimi, 6deme vadesine gére ddeme yapilacak giinii belirler ve fatura
aslinin arkasina bu tarihi yazar ve paraflar. irsaliye ve fatura, édeme islemleri icin Muhasebe Birimine
gonderilir. Muhasebe Birimi faturayr muhasebelestirir ve Genel Mudurlik onayini alarak 6deme gliniinde
firmaya 6demeyi yapar.

5. iLGiLi DOKUMANLAR:

5.1. Malzeme istek Formu

5.2. Teklif/Siparis istem Formu

5.3. Tedarikci Segcme ve Degerlendirme Proseddir(i

5.4. Tedarikgi Uygunsuzluk Bildirim Formu

5.5. ilagc-Malzeme istem Formu
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