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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, OZEL KONYA FARABI HASTANESIi’'nde sunulan hizmet agamalarinda kullanilan girdilerin
satin alma surecinin belirlenmesi, izlenmesi ve iyilestiriimesini, satin alimi yapilmis hastane stoklarinda bulunan
malzemelerin birimler tarafindan isteminin yapilmasi, depo sorumlulan tarafindan karsilanmalarini iceren bir sistem
olusturmak, bu siire¢ boyunca kullanilacak formlarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, demirbas, cihaz, medikal sarf malzemesi, hastaya kullanilacak ve fatura edilebilecek protez ve implantlar,
temizlik malzemeleri, genel matbuat ve kirtasiye Urtnleri olmak Uzere tim girdilerin satin alma, depolama ve stok
yonetimi islemlerine uygulanir. Ancak kigik ¢apl olarak degerlendirilien malzeme alimlari bu prosedir kapsaminda yer
almaz.

3. SORUMLULAR VE YETKILER
Bu prosedirin uygulanmasindan Idari Islerden Sorumlu Bashekim Yardimcisi basta olmak (zere Satin alma
Sorumlusu, Eczacli, Medikal Depo Sorumlusu, Medikal Disi Depo Sorumlusu ve tiim hastane calisanlari yukamlGddr.

4. REFERANS DOKUMANLAR
4.1. Demirbas Proseduri

5. TANIMLAR

5.1. Demirbas malzeme: Hastane blnyesinde veya dis hizmetlerde kullanilacak Demirbas Prosediiriinde tanimlanan
tim malzemeleri igerir.

5.2. Medikal Sarf Malzeme: Hastane genelinde hastaya yapilan tibbi uygulamalarda kullanilan, kullanima bagli zaman
icerisinde tikenen, medikal malzeme niteligi tasiyan tim malzemeleri igerir.

5.3. Hasta Adina Fatura Edilebilecek Malzemeler: Yapilan islemde hastaya kullanilacak, hasta adina fatura
edilebilecek stent, protez, greftler, ortopedik givi ve implantlar gibi malzemelerin timanu igerir.

5.4. Medikal Dig1 Sarf Malzeme: Direkt hastaya uygulanan iglemlerde kullaniimayan, daha ziyade temizlik, kisisel
hijyen icin alimi yapilan malzemeleri igerir.

5.5. Matbuat ve Kirtasiye: Hastanede kullanilan tim basili dokiiman ve kirtasiye trlnlerini icerir.
5.6. ilag: Eczane tarafindan karsilanacak, tiim birimler tarafindan kullanilan ilag kapsamindaki malzemelerdir.

6. UYGULAMA

6.1 Malzeme Talepleri:
Hastanemiz birimlerinde kullanilacak olan tim malzemeler icin malzeme istemi ve depolar tarafindan karsilanmasi
asagidaki sekildedir;

6.1.1 Demirbas malzeme; boélimler tarafindan ihtiya¢c duyulan demirbas niteligindeki malzemeler igin bdlim
sorumlulari tarafindan (i¢ niisha halinde Malzeme istek Formu doldurulur. Malzeme istem formu bolim sorumlu hekimi
tarafindan imzalanir. idari islerden sorumlu Baghekim Yardimcisina onaylatilir. Bir niishasi istemi yapan serviste, bir
niishasi Baghekim Yardimciliginda, bir niishasi da satin alma birimine iletilir. istem yapilan demirbas malzemeler
hastane envanterinde mevcut ise malzeme talepte bulunan bélimin zimmetine (otomasyon Uzerinden) depo sorumlusu
tarafindan gecirilerek teslim edilir. Envanterde yok ise satin alma sureci baglatilir.

6.1.2. Medikal sarf; medikal sarf malzemelerle ilgili dizenleme “Medikal Sarf Depo Prosediiriinde belirtildigi gibi
uygulanir.
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6.1.3 Hasta adina fatura edilecek malzemeler;
Bu tlr malzemeler hastanemizde konsinye halde bulunuyorsa veya direk islem esnasinda kullanilacaksa
bolimler tarafindan teslim alinir ve kullanilr.

6.1.4 llag;

ilaglar bélimler tarafindan meddata sistemi lizerinden eczaneden istem yaplilir. istemler miimkiin oldugu kadar
glinde bir seferde toplu olarak yapilir. istem yapildiktan sonra bélim tarafindan otomasyon iizerinden malzeme istem
formu ciktisi alinir. Bélim sorumlusu tarafindan kontrol edilerek imzalanir. Mimkuin oldugu slirece bdlim sorumlusu
veya bir saglk calisani tarafindan liste eczaneye goénderilir. Eczaci tarafindan bdlim istemleri otomasyon Uzerinden
karsilanir. iki niisha halinde malzeme teslim formu ¢iktisi alinir. Eczaci ve teslim alan personel tarafindan imzalanir. Bir
nushasi ilaglarla birlikte servise gonderilir. Bir nishasi da eczanede saklanir.

6.1.5 Medikal dis1 sarf malzeme, matbuat ve kirtasiye;

Bu tir malzemeler igin bolimler tarafindan malzemenin adi, cinsi ve miktari agik olarak belirtilen malzeme
istem formu dizenlenir. BOlim sorumlusu tarafindan form imzalanir. Form ile birlikte bir gorevli medikal disi sarf
malzeme deposuna iner. Depo sorumlusu tarafindan iki nisha halinde malzeme teslim formu dizenlenir. Teslim alan
personel malzemeleri sayarak teslim alir. Malzeme teslim formu imzalanarak bir nishasi malzemeyi teslim alan
bdlimde bir nishasinda depo sorumlusunda saklanir.

6.1.6 Satin Alma Talepleri:

Servislerin talepleri dogrultusunda, daha o6nce alimi yapilmamis, ilk kez talep edilen tim malzemeler ve
demirbaslar icin ilgili servisler tarafindan Malzeme istek Formu diizenlenmeleri istenir. Diizenlenen malzeme istek
formu ilgili servis sorumlu hekimi imzalar. idari isler Bashekim Yardimciligi tarafindan onaylanan formun iki kopyasi
alinir. Alinan kopyalardan biri ilgili servis sorumlusu tarafindan saklanir. Diger kopya idari isler Bashekim Yardimci
Sekreterligi tarafindan klasorde tutulur. Formun ash satin alma servisine teslim edilir. Depo sorumlulari kritik stok
seviyesinin altina diisen malzemelerin temini icin malzeme istek formu diizenler. idari isler Baghekim Yardimciligi
tarafindan onaylanan formun asli satin alma servisine teslim edilir. Bir kopyasi da ilgili klasorde saklanir.

6.1.7. Satin Alma Sureci

Malzeme Istek Formu idari islerden Sorumlu Bashekim Yardimcisi tarafindan onaylandiktan sonra Satin Alma
Teklif Formu ile dogrudan teklif isteme veya internet ortaminda yayinlanarak teklif toplanir. Toplanan teklifler excell
ortaminda degerlendirme formuna islenir. Teklif toplama sireci sonunda idari islerden sorumlusu bashekim
yardimcisinin bagkanlhginda toplanan komisyonca degerlendirilir. Uygun gorilen teklifler igin Satin Alma Siparis
Formu dizenlenir. Malzeme siparis formunda malzemenin ismi, adeti, birim fiyati, kdv orani, toplam fiyati, 6deme sekli,
vadesi, teslim suresi ve sartlari agikga belirtilir. Siparis formunda satin alma sorumlusunun ve idari islerden sorumiu
bashekim yardimcisinin imzasi bulunur. Bu form ile yapilmayan yazili ve s6zIlU siparisler kesinlikle gecerli degildir ve
kullaniimaz.

Siparig sonucunda firmalar tarafindan teslim edilecek Urinler mutlaka fatura ve gerekli belgeler ile teslim edilir.
Demirbas niteligindeki malzemeler igin fatura ekinde cihaz kullanim talimatlari, garanti belgeleri, bakim sézlesmeleri ve
kalibrasyon tutanaklari gibi belgeler bulunmalidir.

Hasta adina fatura edilebilecek malzemeler igin mutlaka kamu ihale kurulu (KiK) ortalamasi kontrol edilir. KiK
ekraninda yeterli sayida sonug¢ bulunmayan veya KiK ortalamasinin {izerinde olan malzeme faturalar kesinlikle teslim
alinmaz. Tum malzemeler fatura ile kontrol edilir. Fatura malzemeyi teslim eden ve alan tarafindan mutlaka imzalanir.
Belli bir fiyatin Gzerindeki alimlar hastane yirttme kurulunun onayi ile yapilir.
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6.1.8. Yiiritme Kurulu:

idari islerden Sorumlu Bashekim Yardimcisi, Servislerden Sorumlu Bashekim Yardimcisi, Polikliniklerden Sorumlu
Bashekim Yardimcisi, Ameliyathaneden Sorumlu Bashekim Yardimcisi, Yodun Bakimdan Sorumlu Bashekim
Yardimcisi, Mali Isler, Bashekim ve Yonetim Kurulu Baskanindan olusur. Satin almasi yapilacak malzemelerin
ozelligine gore, alinan malin ve yapilan igin 6zelligine gére, bu konuda yetkili birinin (cihaz, alet ve tibbi malzemede ilgili
dal uzmani tabip, ilaglarda eczaci, gida maddelerinde diyetisyen veya asci gibi) katilimi ile birlikte kararlar verilir.

Hastanemiz ile ilgili tm satin almalarin yapilmasindan ve malin muayenesi ile birlikte tartilarak veya sayilarak
eczane veya depoya konulmasindan eczane, satinalma sorumlusu ve idari islerden sorumlu Bashekim Yardimcisi
sorumludur. Teslim alinan mal, muayenesinde tedarikgiye gonderilen siparis formu ve gelen malzeme ile birlikte fatura
g6z online alinarak yapilir. Sonuglar Girdi Kalite Kontrol ve Malzeme Giris Formuna kayit edilir. Siparis ile gelen ilag
veya sarf malzeme arasindaki farkliliklar siparis formuna not edilir. Eksikliklerin takibi tamamlanmasi saglanir. Uygun
olmayan kusurlu olanlar icinse iade Faturasi diizenlenerek iade nedeni yazilip tedarikgiye geri génderilir.

Eczane ve depolarda son kullanma tarihi gegmis veya uygun bulunmayan ilaglarin, diger sarf malzemelerin
“Uygun Olmayan Uriin, Kullanmayiz” ibaresi ile tanimlanarak kullanimlari engellenir.

7. iLGILi KAYITLAR

7.1. Malzeme Istek Formu

7.2. Satin Alma Teklif Formu

7.3. Satin Alma Siparis Formu

7.4. Girdi Kalite Kontrol ve Malzeme Giris Formu
7.5. Onayli Tedarikgi Listesi
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