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SATIN ALMA İSTEĞİ OLUŞTURMA 

   

 Meddata üzerinden ilgili birime satın alma isteği yapmak için stok modülüne giriş yapılır. Buradan     ” 
Satın Alma”  Sekmesi altında “Satın Alma İsteği” ekranı açılır. 

 

 
 

 Açılan ekranda “Talebi yapan depo” kısmından malzeme isteği yapacak depo seçimi yapılır. “Talep Adı” 
kısmına taleple ilgili bir isim verilir.   Daha sonra “Talep Aç” butonuna basılır.  

  
 Talep aç butonuna basıldıktan sonra talep oluşturulmuş olur bu talebe, istek yapılacak malzemeler, 
malzeme listesinden bulunarak eklenir. Aşağıda satın alma istemi ekranı genel görünümü ve oluşturulmuş olan 
satın alma isteği görünmektedir. 
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Oluşturulmuş talebe malzeme eklemek için malzeme listesinden alım isteğinde bulunacağımız 
malzemeler seçilerek aktarılır. Aktarma işleminde eğer malzemenin alt gruplarınıda   aktarmak isterseniz, F2 
(Alt malzeme ara aktar) Sadece o malzemenin durumunu görüp aktarmak için F3(Alt malzeme gör aktar) 
tuşları kullanılır. Aynı işlemi mouse ile malzemenin üzerine sağ tıklayarak ta yapabilirsiniz. Ayrıca malzemenin 
stok kartındaki tanımlı Min. Max. Sayılarına göre aktarımda yapılabilir.   

 

 Malzeme üzerine sağ tuş ile tıklandığında 
yandaki pencere açılır. Buradan malzemenin daha 
önceki talepleri, depolardaki stok durumu hakkında 
bilgilere ulaşılır.  Stok kartında tanımlı olan max. 
Veya min.  Değer de malzeme talebinde 
bulunulabilir veya manuel olarak alt malzeme ara 
aktar, alt malzeme gör aktar seçeneklerinden 
aktarım yapılır.  
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 Yukarıda 3 adet malzeme alımı için oluşturduğumuz talep görünmektedir. Bu aşamadan sonra sırasıyla 
talebi ve malzemeleri onaylayacak kullanıcılar için onay beklenmektedir. Malzeme onaylandıktan sonra satın 
alma işlemi başlayacaktır. (Talep ve malzemelerin durumu görmek için arama kısmından yaptığınız talebi 
gözlemleyebilirsiniz. Talep ve malzemeler onaylandığında durumları “onaylandı” olarak gözükür. Onaylanan 
işlemlerde değişiklik yapılamaz.)  
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KULLANICI TANIMLAMALARI 

 

 MedSatınalma.exe kısa yoluna tıklanarak satın alma modülü açılır. ( ) Meddata 
satın alma modülü tamamen stok exe’si ile entegre çalışır. Firma ve malzeme bilgilerini stok tablolarından 
çeker. Kullanıcılar tarafından oluşturulmuş satın alma taleplerini, ihale onaylarını, sipariş onaylarını yapacak 
yetkili kullanıcılar ilk önce sisteme tanımlanarak satın alma modülü kullanılmaya başlanır. Bu tanımlamaları 
yapmak için Admin(Süper) olarak tanımlanmış kullanıcı ile satın alma modülü açılır. Aksi halde kullanıcı onayları 
tanımlanamaz. Giriş yapıldıktan sonra “Tanımlamalar” sekmesine tıklanır. 
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Tanımlamalar sayfası genel görünümü aşağıdadır. 

 

Kullanıcı Onay: Kullanıcı tanımlamaları bu menüden yapılır. Kullanıcı Onay butonuna basıldıktan sonra 
“Kullanıcı Onay Belirleme” Ekranı açılır Aşağıda ekranın genel görünümü verilmiştir. Ekleme yapmak için 
sırasıyla Onay tipi - Hastane - Kullanıcı seçimi yapılır.  

 
Onay Tipi :  

 

Hangi aşamanın onaylanacağı seçenekler bu listeden seçilir. 

Talep Onayları: Kullanıcılar tarafından oluşturulmuş satın alma isteğinin talebini kabul etme yetkisine 
sahiptir. (Bu kullanıcının onaylamadığı taleplere hiçbir kullanıcı işlem yapamaz.) 

İhale Onayları: Onaylanmış talebe istinaden, yetkili kullanıcı tarafından oluşturulmuş ihale ile  satın alma 
işlemini onaylama yetkisine sahiptir.   

Sipariş Onayları: Satın alma işlemi sonuca bağlanmış malzemeleri sipariş verme ve kabul etme yetkisine 
sahiptir. 
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Talep Malzeme Onayları: Onaylanmış ve kabul edilmiş talebin içerisindeki malzemeleri inceleyip onay verme 
yetkisine sahiptir. 

Hastane: 

  

Üzerinde işlem yapığımız hastane seçilir. 

Kullanıcı: 

 

Onay tipi seçeneklerine göre kullanıcı seçimi yapılır. 

Kullanıcı tanımlamayı bir örnekle açıklayalım; 
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 RESİM1 de , satın alma isteğini onaylayacak 2 kullanıcı belirtilmiş. Sıra numaraları ikisine de 1 olarak 
verilmiş. Bu duruma göre her iki kullanıcıda birbirinden bağımsız en üst yetkiye sahip olmuş ve talepleri direk 
onaylayabilir olarak belirlenmiş. RESİM 2 de ise talebi önce 1 sıra numarası olan kullanıcı onaylayabilir ve daha 
sonra 2 sıra numaralı kullanıcı onaylayabilir şekilde yetkilendirme yapılmış. Bu şekilde sıra numaraları vererek 
istediğiniz kullanıcıların önceliğini ayarlayabilirsiniz. Diğer onaylama işlemleri de bu mantıkla yapılabilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RESİM1 

RESİM 1 RESİM 2 
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TALEP GÖRME-ONAYLAMA-İPTAL ETME 

 

 
 Onay yetkisine sahip kullanıcı adı parola ile satın alma modülüne giriş yapılır. Yukarıdaki örnekte BIS 
kullanıcısı ile giriş yapılmıştır. Bu kullanıcı talep onaylama yetkisine sahiptir ve onay derecesi 1 dir, bağımsız 
olarak talebe onay verebilir. Şayet SALMA kullanıcısı ile giriş yapılsaydı talep onaylayamaz fakat onaylanmış bir 
talebin malzemelerini onaylayabilirdik. 

 Talepler butonuna basıldığında kullanıcılar tarafından satın alma isteğinde bulunulmuş talepler 
görünmektedir. Yukarıda daha önceden istenmiş “3 adet sarf malzeme alımı” başlıklı bir talep vardır. Bu talep 
uygun görüldü ve onaylanacaksa talebin üzerine sağ tuşla tıklanır ve “onayla” seçeneği seçilerek onay verilir. 

 
 Kullanıcının onay işlemine yetkisi varsa sistem “işlem başarılı” uyarısını verir ve talep onaylanmış olarak 
gözükür. 

 
 Talebe atılan malzemeleri onaylayacak kullanıcı artık malzeme onayı yapabilir. Kullanıcı sisteme giriş 
yaptıktan sonra onay yapılmış talebin malzemelerinde gerekli incelemeyi yaparak sağ tuş ile “onayla”  işlemi 
yapabilir. 

 
Yukarıda onaylanmış malzemelerin onayını onay derecesi 1 olan BIS kullanıcısı yaptığı için diğer kullanıcılardan 
onay beklemeye gerek yoktur.  
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 Yapılan talepleri iptal etmek ya da silmek için öncelikle talebin içindeki malzemelerin onayını kaldırmak 
gerekir.  Onay veren kullanıcı malzeme onayını kaldırdıktan sonra talep silinebilir.  Talebide yine talep onayına 
yetkili olan kullanıcı siler. 

 

Talep Alım Şekilleri; 
 Satın alma isteğinde bulunulmuş ve tüm yetkili kullanıcılar tarafından gerekli kontroller yapılarak, onay 
aşamasını geçmiş, talebin malzemelerine ait satın alma işlemi başlar. Satın alma işlemini yapabilmek için 
yönetici tarafından gerekli yetki verilmiş olan kullanıcı satın alma modülüne giriş yapar.  

 Satın alma modülünde alım şekilleri farklı seçeneklerle yapılabilir. Bunlar; İhale Usulü,Teklif Usulü, 
Telefon Anlaşmalı, Fiyat Anlaşmalı seçenekleridir. 

İHALE – TEKLİF USULÜ ALIM 

Satın alma kullanıcısı sisteme giriş yaptıktan sonra  ilk açılan ekranda (Talep-ihale) arama yaparak talebi bulur. 
Talep onaylanmadı ise işlem yapamaz, talep onaylandı fakat içerisinde onaylanmayan bir malzeme var ise o 
malzeme hariç işlemlerine devam edebilir.  Aşağıda Talep ve malzemelerin tamamı onaylanmış bir satın alma 
talebi görünmektedir. 
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  Kullanıcının ilk etapta alım yapabilmesi için ihale butonuna basarak bir ihale kaydı açması gerekir. 

  

İhale ekranının genel görünümü aşağıda verilmiştir. 

 
İhale kadı oluşturmak için “yeni ihale oluştur” butonuna basılır 

.  
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 İhale oluştur butonuna basıldıktan sonra İhale İşlemleri ekranı açılır. Bu ekranda önceden açılmış 
ihalelerde görüntülenir. Bu ihalelerde silme veya dışarı Excel, XML gibi  formatlarda çıktılar alınabilir.  

 Yeni ihale oluşturmak için “Yeni” butonu tıklanır.  

 
Yeni butonu tıklandıktan sonra yeni bir kayıt satırı açılır aşağıda da gözüktüğü gibi ihale bilgileri doldurulur ve 
kaydede basılır. 

 

Kaydedilen ihale için sistem bir ihale no üretir. Bu no ile diğer işlemlere devam edilir.  

 
İhale oluşturulduktan sonra Talep-İhale menüsüne gelinir. Teklif-İhale seç açılır penceresinden 
oluşturduğumuz ihale no seçilir. 
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 İhale no seçimi yapıldıktan sonra talepte bulunulan malzemeleri, seçilen ihaleye ekleme işlemi yapılır. 
Bunun için onaylanmış malzemelerin üzerine sağ tıklayıp Alım şekli kısmını İhale Usulü olarak seçeriz. (Teklif 
ise teklif seçilir veya boş bırakılabilir.) Daha sonra yine sağ tuşla oluşturduğumuz ihale no suna o malzemeyi 
ekleriz. (F11) Böylelikle oluşturduğumuz İhale ye aşağıda da göründüğü üzere talepte bulunan malzemeler 
eklenmiş olur.  
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İhaleye malzeme ekledikten sonra yine aynı ekranda ihaleye katılacak firmalar seçilir. Bu firmaların stok 
modülünde firma tanımlamaları yapılmış olması gerekmektedir. Tanımlı firmaların firma kartındaki tüm 
bilgilerinin eksizsiz doldurulduğundan emin olunması gerekmektedir. Özellikle mail kısmı kesinlikle boş 
bırakılmamalıdır. Firmanın mail adresi yazılmalıdır. Satın alma modülü ihale taleplerini otomatik olarak mail ile 
gönderir. Ve yine mail aracılığı ile gelen teklifleri içe alacak şekilde programlanmıştır. (Manuel olarak da 
gönderim yapılabilir ilerleyen konularda anlatılacakır.) 

 Firma seçmek için ihaleye çıkacak malzemeler listesinin altında bulunan “İhaleye giren firmalar” açılır 
penceresinden ihaleye girecek ve fiyat verecek firmalar seçilir. 
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 Yan taraftaki görüntülerde 3 
adet malzeme alımı için 3 farklı 
firma ihaleye girecek şekilde bir 
ihale düzenlenmiştir. Artık bu 
firmalara ihale için tekliflerini 
verecek bir teklif maili atılma 
aşamasına geçilebilir. Bu maili satın 
alma modülü bizim seçtiğimiz 
kriterlere göre otomatik olarak 
düzenler ve gönderir. Bu işlemi 
yapabilmesi için daha önceden 
oluşturulmuş bir teklif şablonu 
seçilmesi gerekmektedir.  Şablon 
oluşturmak için ihaleye giren 
firmalar listesinin altında şablon 
oluştur butonu vardır.  
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ŞABLON OLUŞTURMA 

 Şablon oluştur butonuna basıldıktan sora şablon tasarım sayfası karşımıza gelir. Her ihale için ayrı bir 
şablon oluşturmaya gerek yoktur. Şablonlar kriterlere göre bir kez oluşturulur. Şablon oluşturma ekranının 
genel görünümü aşağıda gösterilmektedir.

 
 

Yeni şablon için oluştur butonu tıklanır.  Sistem tarafından son oluşturulan satıra bir sablon numarası 
atanır. 

 Bu satıra sablona vermek istediğimiz isim yazılır. 

 
Şablon satırı oluşturulduktan sonra içerikteki baslıkları seçmek için aşağıda kare ile gösterilmiş seçmeli liste 
tıklanır ve istediğimiz alanlar işaretlenir. Örnekte tüm alanlar seçilmiştir. Seçilen alanlara daha önce 
oluşturulmuş malzemelerin bilgileri sistem tarafından aktarılacaktır. Alan seçiminden sonra kaydete basılır ve 
şablon tamamlanmış olur. 
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TEKLİF İSTEME İŞLEMLERİ 
 Şablon işleminden sonra ihale için tüm bilgiler oluşturulmuş ve artık geriye ihaleye girecek firmalara 
yapacağımız alımı bildiren bir teklif gönderimi kalmıştır. Bu dosyayı sistem  excel formatında otomatik oluşturur 
ve dilersek firmaya mail atar. Eğer sisem üzerinden mail atmak istemiyorsak bunu manuel olarak olarakta 
yapabiliriz.  

Meddata Üzerinden Mail İle Teklif İsteme 

 Sistem iş yoğunluğunu azaltmak için, ihale teklifini otomatik olarak ihaleye giren firmalara mail ile 
gönderebilir. Bunun için işletim sisteminizde etkinleştirilmiş ve tüm ayarları yapılmış bir Microsoft Outlook 
hesabı ve Microsoft Excel kurulu olması gerekmektedir. Hesap kurulu ise tek yapmamız gereken daha önce 

oluşturduğumuz şablonu seçerek firmanın üzerine sağ tuşla tıklayıp 
ister tek, ister hepsine birden mail göndermektir. NOT: Daha 
öncede bahsettiğimiz üzere bu firmaların mailleri adresleri stok 
tarafında firma kartında tanımlı olmalıdır. 

Tümüne mail 
gönderildikten sonra mail durumu evet olarak değişir. 
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 Yukarıdada göründüğü üzere 3 firmayada oluşturduğumuz alım ile ilgili teklif iletilmiştir. Ve sistem 
tarafından gerekli not düşülmüştür.  Firmaların excel sayfasıdaki bilgileri formata uygun şekilde doldurup geri 
yollamsı gerekmektedir. Aksi takdirde ileriki aşamalarda sorun yaşanabilir. Aşağıda firmaya ulaşmış ve firmanın 
bize tekrar yolladığı örnek bir sayfa gözükmektedir. Eğer firma formatın dışına çıkmış ise bunu bizim 
düzenlememiz gerekmektedir.  

 

 

 

Manuel Teklif Oluşturma 

 Meddata ile mail atılmayacak durumlarda hazırlanan teklif pc ye kaydedilir bunun için şablon seçilerek 
teklif oluştur butonu tıklanır.  
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 Sistem oluşturduğu teklifleri masaüstünde “Meddata Satın Alma Formları>Firma Teklif Formları içerisine 
açılan ihalenin numarasıyla otomatik kaydeder. Bu dosyalar burdan alınarak firmalara iletilebilir ve içerisinde 
formatı bozmadan değişiklik yapılabilir. İhale usulü alım için max. Fiyat, fiyat hanesine yazılabilir. 

 
   

Meddata üzerinden mail atılmadan oluşturulan teklif tamamlandıktan sonra mail durumu “Hayır” da 
kalır. Bu sistemi yanıltan bir durumdur. Çünkü sistem herzaman teklifin gönderilip gönderilmediğini buradan 
anlamaktadır. Bunun için formlar oluşturulduktan sonra mail durumunu manuel olarak “evet” yapmamız 
gerekmektedir. İhaleye girecek firmaların üzerine sağ tıklayıp “Mail durumu gönderildi yap” seçeneği tıklanır. 
Bu işlem yapılmassa ilerideki aşamalarda sorun yaşanır. 
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TEKLİF TOPLAMA İŞLEMLERİ 
Firmalara gönderilen teklif formları tekrar toparlandıktan sonra yine meddata satın alma modülüne aktarılır.  

 

Bunun için Teklifler ekranı açılır. 

   
Teklifler ekranı genel görünümü aşağıda verilmiştir.  İlgili ihale no seçilir.  

 
Toplanan tekliflerin tümü seçilerek teklifler alanına sürüklenip bırakılır. Teklifler modüle süreklenip 

bırakıldıktan sonra aşağıdaki gibi  sistem tarafından malzemelere verilen fiyatlar sınıflandırılır ve listelenir. 
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Teklifler meddata ya aktarıldıktan sonra aşağıda bulunan en uygun teklifi göster 
butonuna basıldığında malzemelere ait en uygun teklifleri veren firmaları sistem otomatik seçer. 

 
Seçilen malzemeler en uygun fiyat veren firmalardır. Bu firmalardan alım yapabilmek için sipariş oluşturulur 
fakat sipariş oluşturulabilmesi için yine onay derecesi 1olan üst kullanıcı tarafından ihaleye onay verilmesi 
gerekir.  
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Yetkili kullanıcı ihaleye onay verdikten sonra sipariş işlemine geçilir. ”Sipariş Oluştur” 

  butonu tıklanarak seçili malzemelere sipariş oluşturulur. 

 
Sipariş oluşturulduktan sonra en uygun fiyatı veren firmalar aşağıdaki gibi pembe renkle gösterilir ve Siparişler 
ekranına sipariş oluşturur. 

 
  



 
  

24 
 

SİPARİŞ OLUŞTURMA İŞLEMLERİ 
Oluşturulmuş olan siparişleri görebilmek için ana menüden “Siparişler” ekranı açılır. 

  

 
Sipariş ekranı genel görünümü yukarıda verilmiştir. Sipariş bölümünde siparişler oluşturulmuş ve hazır 
beklemektedir siparişi tamamlayabilmek için onay yetkisi olan kullanıcı siparişin üzerine sağ tıklayarak onay 
verme işlemi yapar aksi halde sipariş verilemez. 
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Siparişler onaylandıktan sonra sipariş işlemine devam edilir. Sipariş verirken karşı tarafa gönderilen sipariş 
formunda teslimat ve fatura bilgilerinin tanımlı olması gerekmektedir. Siparişten önce kesinlikle tanımlamalar 
ekranında teslimat bilgilerimizi ve fatura adresimizi tanımlamamız gerekmektedir.(Bu tanımlamalar bir kere 
yapılır diğer tüm satın alma işlemlerinde tekrar yapmaya gerek yoktur. Fakat farklı adresler kullanacaksak 
tekrar yapılabilir.) 

 

 

Tanımlamalar>Teslimat Bilgisi butonuna basıldıktan sonra stok modülünde tanımlı olan firma kartından 
teslimat adresini ve fatura adresini seçerek kaydederiz. 

  
Adres tanımlamalarından sonra Siparişler ekranında sipariş verilmeyi bekleyen siparişin üzerine sağ tuşla 
tıklayarak mail gönder seçeneğini seçeriz.  

 
 

 

  

 Yan tarafta görüldüğü üzere seçili siparişi mail gönder 
seçeneğini seçtiğimizde sadece o firmaya mail gönderilmiş 
olacaktır ve mail ekranı açılır eklemek istediğimiz herhangi bir 
not varsa ekleme yapılabilir ve gönderilir. (Sistem sipariş 
formunu otomatik ekler ve kalıp bir metin oluşturur, bu durum 
aşağıda gösterilmiştir.) 
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Şayet tüm siparişlere mail gönder seçeneği seçilirse Outlook sayfası açılmaz ve mail gönderimi direk yapılır. 
Maile eklemek istediğimiz bir husus varsa firmalara tek tek mail gönderimi yapmamız gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Oluşturduğumuz 3 kalem malzeme için en uygun fiyatı veren 2 firmaya mail gönderilmiş oldu ve mail durumları 
“Evet” olarak değişti.  Aşağıda maile eklenen sistem tarafından otomatik olarak oluşturulmuş sipariş formu 
gösterilmiştir.  
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ANLAŞMALI FİRMADAN ALIM 
Satın alma modülünde ihale ya da teklif almadan doğrudan anlaşmalı firmadan alım yapılabilir. Bunun için stok 
modülünde malzeme kartında malzemen, alınacağı anlaşmalı firma eklenmelidir. Anlaşmalı firma tanımlı ise bu 
firmadan direk sipariş oluşturulabilir ve sipariş bölümünde anlatılan işlemler yapılarak sipariş tamamlanır. 

Anlaşmalı firmadan sipariş vermek için onaylanmış olan talebin üzerine sağ tıklanarak alım şekli “Fiyat 
Anlaşmalı” seçilir.  

 
Daha sonra tekrar onaylanmış malzemenin üzerine sağ tıklayarak Anlaşmalı Firmadan Sipariş Ver (F10)seçilir 

       

 
 

 

 

 
Örnekte istenen malzemenin malzeme kartında firma tanımlı olmadığı için firma tanımlı değil uyarısı 
vermektedir. Bunun için stok modülünde malzemeye firma tanımı yapılmalıdır. Firma tanımlaması yaptığımız 
malzemelere direk sipariş oluşur ve sipariş için daha önce anlatılan sipariş oluşturma yolları izlenerek mail 
atılabilir. 

Alacağımız malzeme Telefon anlaşmalı alımı ise yine aynı şekilde malzeme kartında gerekli tanımlamalar 
yapılarak telefon anlaşmalı seçimi ile işleme devam edilir ve anlaşmalı firmadan sipariş oluştur tıklanır.  
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RAPORLAR 
Satın alma modülünde daha önce yapılmış alımlar hakkında rapor alabileceğimiz. Raporlar bölümü mevcuttur.  

 
Raporlar bölümünde Anlaşmalı Firmalar, Alınan Teklifler, Sipariş Fatura Fark, Sipariş Raporları seçenekleri 
mevcuttur. Anlaşmalı Firmalar kısmında stokta tanımlı anlaşmalı firmalar görüntülenir. Bu firmalardan alınan 
malzemeler ve diğer detaylar excel formatında raporlanabilir. 

 
Teklif raporlarını incelemek için Alınan Teklifler ekranından tarih aralığı aratarak satın alma modülünde ki tüm 
teklif detayları malzeme detayları durumları incelenebilir. İstersek tekliflere sağ tıklayarak Excel formatında 
dışarıya aktarabiliriz. 

 
Sipariş fatura farkları kısmından sipariş ile alım yapılmış ve fatura girişleri yapılmış malzemelerin dökümüne 
bakılabilir. 
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Sipariş raporları kısmından daha önce siparişi tamamlanan ve gelen siparişlerin alım şekilleri seçimi yapılarak 
rapor alınabilir ve sağ tuş ile Excel aktarılabilir. 

 

SİPARİŞ NO İLE FATURA GİRME 

Siparişi verilen ve faturası gelen ürünlerin stok modülünden sipariş no ile fatura girişi yapılır. Bu işlem için stok 
modülü yetkili kullanıcıyla açılır. Ana menüden malzeme girişi sekmesi seçilir. 

 

Malzeme giriş ekranından “SAT” butonu tıklanır. Bu buton sipariş no ile fatura girişi sağlar. 



 
  

31 
 

 

Sat butonuna tıkladıktan sonra siparişi fatura edeceğimiz sipariş no girilir. 

 
Sipariş no girdikten sonra gelen ekranda aşağıda gösterilen alanlar doldurulur ve “Fatura Aktar” butonuna 

basılır. 

 

Girişi tamamlanan malzeme Fatura Girişi Yapılan Malzemeler ekranında görüntülenir. 
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Sipariş no ile fatura girişi işleminden sonra artık o malzeme ile ilgili tüm işlemler tamamlanmış olur.  

İşlemlerin tümünün tamamlanmasıyla satın alma istemi ekranında, satın alma işleminin tüm aşamalarının 
tamamlanmış ve malzemenin tedarik edilmiş olduğunu talebi yapan kullanıcı görebilir. Aşağıda bu durum 
gösterilmiştir. 
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