t(“EVR SATIN ALMA VE TEDARIKGI
HASTANEST DEGERLENDIRME PROSEDURU

Dokuman No: MC.PR.02 | Yayin Tarihi: 01.12.2009 | Rev.N0:03 | Rev.Tarihi:21.11.2023 | Sayfa No:7/1

1. AMAG
Ozel Cevre Hastanesi'nin ihtiyaci olan degisik kategorilerdeki malzemelerin ve cihazlarin hizmeti aksatmayacak
bicimde istenen miktar ve zamanda, optimum fiyat ve kalite kosullarinda temini igin izlenecek kural ve yontemlerin

tanimlanmasidir.

2. KAPSAM
2.1.Bu prosedir Tim Ozel Cevre Hastanesi galisanlarini kapsar.
2.2.0zel Cevre Hastanesi tiim tibbi ve idari birimlerine ait;
e llac
e Medikal Sarf Malzemeleri
¢ Medikal Olmayan Sarf Malzemeleri
e Laboratuar ve Kimyasal Sarf Malzemeleri
e Bilgi Sistemleri Malzemeleri
o Destek Hizmetleri Malzemeleri
¢ Biyomedikal Malzemeleri ve cihazlari
o Demirbas Malzemeleri
konusunda malzeme planlamasindan baslayarak, kullanici birimlerin malzeme istegini otomasyon sisteminden
satin alma biriminin yapmasi, satin alma dosyasinin hazirlanmasi, siparis verilmesi, malzeme kabull ve girig

islemleri, 6deme ve dosyanin kapatilmasi islemlerine ait tim yéntem ve diizenlemeleri kapsar.

3.KISALTMALAR

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi
SGK: Sosyal Guvenlik Kurumu

UBB: Ulusal Bilgi Bankasi

4. TANIMLAR
UBB Kaydi: Tirkiye'de Saglik Bakanli§i onayli satisi yapilan ilaglarin ticari slreglerini takip etmeye yarayan

resmi bir tibbi cihaz, ilag izleme kaydidir.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Onay ve yiiriirlik

Bu prosedir, Baghekim onayindan sonra yururlige girer.

5.2. Prosediiriin Kullanicilari

ilag ve Sarf Malzeme Depo Sorumlusu, Laboratuar Sorumlu Teknisyeni, Depo Elemani ve Satin Alma Sorumlusu

bu prosedurin yuratilmesinden sorumludur. Tim ¢aliganlar iglerini bu igleyisine gére duzenler.

6. PROSEDUR

6.1.Malzeme Gruplari

Bu prosedir kapsaminda satin alma islemi yapilacak olan malzemelerin malzeme grup tanimlari asagidaki
tabloda verilmigtir.

6.2.Malzeme Grup Tanimlari

e llac
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¢ Medikal Sarf Malzemeler
¢ Non-Medikal sarf malzemeleri
e Demirbas
¢ Bilgi sistemleri malzemeleri
o Destek hizmetleri malzemeleri (temizlik, mutfak, kirtasiye vb)
6.3.Sorumlu Birimler;
6.3.1.Yukaridaki listeli malzeme gruplarindan laboratuvar ve kimyasal sarf malzemeleri Laboratuvar Sorumliu
Teknisyeninin, digerleri Satin Alma Sorumlusu’nun sorumlulugundadir.
6.4.Alim Tiirleri
Malzemelerin satin alim tirl degiskenlik go&sterebilmektedir. Alm tdrleri malzeme gruplar ile

eslestiriimis olarak asagida verilmistir. Ahm tirleri ve malzeme gruplarinin eslestiriime tablosu:

MALZEME GRUPLARI
Laboratuar | Non-Medikal Bilgi Biyomedikal-
llag Medikal Sarf | ve Kimyasal Sarf Sistemleri Destek
Malzemeleri Sarf Malzemeleri | Malzemeleri Hizmetler

Malzemeleri Malzemeleri

Normal alim + + + + + +

Acil alim + + + + + +

Yeni (ilk) ahm |+ + + + + +

Hastaya 6zel |+ +

Konsinye alim +

Ozel alim +

Demirbas alim + +

6.4.1.Normal Alim: Sorumlu birimlerce yuritilen rutin malzeme planlama ve ihtiyag belirleme tarihlerine gore,
degisik kategorilerdeki malzemelerin hizmeti aksatmayacak bi¢imde istenen miktar ve zamanlarda optimum fiyat
ve kalite kosullarinda satin alimlari tanimlanir.

6.4.2.Yeni (ilk) Aim: Ozel Cevre Hastanesi deposunda ve kullanici stoklarinda bulunmayan ve hastanede ilk kez
olusan ihtiyaglar nedeniyle temin edilecek drlnlerin satin alimlari tanimlanir.

6.4.3.Hastaya Ozel Alim: Ozel Cevre Hastanesi'nin stoklari tutulmayan ancak hekim tarafindan belirli bir hasta
icin talep edilen ve temini aciliyet arz eden malzemelerin satin alimlari tanimlanir.

6.4.4.Konsiye Alim: Tibbi agidan kritik Gneme sahip ve ¢esitlilik arz eden sarf malzemelerinin satici firma ile
yapilacak anlasmalar cergevesinde satin alinmadan, stoklarimizda bulundurulmasi, bdylece s6z konusu
malzemelerin her an kullanima hazir halde stok maliyeti olusturuimadan kullanildik¢a firmaya Ucretinin 6denmesi
yolu ile satin alinmasi tanimlanir.

6.4.5.0zel Alim: Ozel Cevre Hastanesi'nde stogu tutulmayan, cihaz ve markaya bagimh olan ve ézel tedarik

anlasmalari ¢gergevesinde ihtiya¢ aninda veya periyodik olarak malzeme satin alimlari tanimlanir.
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6.4.5.Demirbas Alim: Ozel Cevre Hastanesi'nde hizmetlerin verilebilmesi icin ihtiya¢ duyulan gesitli demirbas
alet, cihaz ve esyalarin istenen miktar ve zamanlarda optimum fiyat ve kalite kosullarinda satin alimlari
tanimlanir.
6.5.Temel ilkeler
5.5.1.Tum kullanici birimler malzeme istegi yaparlar. Sorumlu birimler ilgili olduklari malzeme gruplari igin tuketim
- ihtiyag planlamasi, stok takibi, satin alma istegi yaparlar.
6.5.2.Alimi yapilacak tum demirbaslarda ve malzemelerde UBB kayitlari direktifi kapsaminda olmasi zorunludur.
6.6. Satin Alma Faaliyetleri Ana Bagliklar

e Ihtiyag- tiiketim belirleme ve malzeme planlamasi

e Otomasyondan istek yapiimasi

e Satin alma isteklerinin takibi

¢ Satin alma dosyasi hazirlanmasi

e Teklif istenmesi

e Teklif numunesi toplanmasi(Gerektiginde)

o Teklif degerlendirme

e Dosya onayi (satin alma emri onayi)

e Siparis Formunun duzenlenmesi, firmaya iletiimesi

e Siparis takibi

e Malzemenin teslim, kabul, giris islemleri

e Malzemenin kabulu

¢ Malzemenin iadesi

e Malzeme giris islemleri

o Fatura girisi

e Fatura 6deme
6.6.1.intiyag Tiiketim Belirleme ve Malzeme Planlamasi
Malzeme gruplarinda birimler, ihtiyaci olduklari malzeme gruplari i¢in; ihtiyaci - tiketimi belirleme ve planlama,
istek yapma, malzemeyi teslim alma, stok takibi yapma ile iliskili tim faaliyetleri yUriitmek sorumlulugundadir.
Bu cercevede oOncelikle malzemelerin tiketiminin takip edilerek, haftallk ve aylik bazlarda malzemelerin
tiketimine iligkin verileri olusturur.
Satinalama bu asamada kullanici birimlerin tiiketim miktarlar ile ilgili degerlendirme ve gorislerine basvurabilir.
Sarfiyat miktari, fiyat, kritik seviye ve temin slresi verilerinden hareket ederek temin miktari ve temin sikliginin
belirlenmesi hedeflenir.
6.6.2.istek Yapilmasi
Malzeme gruplari ve alim trleri hem kullanici birimlerin malzeme istegi yapmasi ve satin alma istegi yapmasi
acisindan farkliliklar arz etmektedir.
Kullanici birimlerin istek yapacaklari malzeme gruplari asagida agiklanmaktadir.
Medikal Sarf: Kullanici birimler bu gruptaki malzemelere yoénelik isteklerini su sekilde yaparlar.
Genel Sarf Malzemeleri: Kullanici birimler HBYS'de haftalik olarak genel sarf malzeme istegi girisini yapar. istek

Satinalma ve depo ekranina duser.
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Laboratuvar ve Kimyasal Sarf: Kullanici birim olan Laboratuvar ihtiyaclarini belirler, Laboratuvar Sorumiu
Teknisyeni malzemelerin sipariglerini s6zlesmeli olan firmaya verir (S6zlesme geredi kullanilan sarf malzeme
bedelsiz olarak ilgili laboratuvar firmasi tarafindan karsilanir) ve alinan malzemenin faturalarini Satin Alma
Sorumlusu’na onaylatir.

Non-Medikal Sarf Malzemeleri: Kullanici birimler HBYS’de haftalik olarak genel sarf malzeme istegi girigini
yapar. Hastaya kullanilan malzeme ise; hasta adina HBYS’de giris yapar ve istekler Satinalma ve depo ekranina
duser.

Bilgi Sistemleri Malzemeleri: Bilgi islem Birimi ihtiyaci olan malzemeleri HBYS girig yapar.

Destek Hizmetler Malzemeleri: Temizlik, kirtasiye vb silrekli tiketim malzemeleri haftallk HBYS’de haftalik
olarak istek yapilir. ik kez kullanilacak bir malzeme ise ve HBYS'de tanimli degil ise “Cihaz ve Malzeme istek
Formu” kullanilarak talep satinalma birimine verilir.

Demirbas (Cihaz, Malzeme): Cihaz ve Malzeme istek Formu kullanilarak talep satinalma birimine verilir.

istek ve talepler igin satinalma birimi tarafindan satinalma siireci baslatilir.

6.6.3.Taleplerin degerlendirilmesi /Satin Alma isteginin Olugmasi

6.6.3.1.ilgili Depo tarafindan kullanici birimlerin HBYS ile istek yaptigi malzemelerin depoda bulunup bulunmadigi
kontrol edilir. E§er malzeme mevcut ise istek deponun stoklarindan karsilanir.

Eger mevcut degil (kismen veya hic karsilanamiyor) ise; llgili birim yoneticisi ile goérisilir ve taleplerin
gerekliligine Satinalma Sorumlusu, Hastane Mudurd ve Birim Sorumlusu birlikte karar verir. Satin alinacaksa;
izleyen kisimlarda acgiklandig Gizere satin almaya ydnelik islemler baslatilir.

6.6.3.2.ilgili Depolar malzemelerin tiiketimini ve stok diizeyini diizenli olarak takip ederek ve varsa kendine ulasan
istekleri degerlendirerek her bir malzeme igin ne zaman istek yapilacagini tespit eder. Bu ¢ergevede satin alma
istegi yapilacak malzemeler belirlenir.

6.6.3.3.ilgili Depolar, gerekli durumlarda talep edilen malzeme miktarini arttirma veya eksiltme yetkisine sahiptir.
istek miktarinda degisiklik yapiimasi halinde, istekte bulunan ilgili birime degisiklik hakkinda bilgi verilir.
6.6.4.Satin Alma isteklerinin Takibi

istek yapan depo/eczane kendi sorumluluklarindaki malzemeler ile ilgili olarak, Satin Alma Birimi ile
koordinasyonu saglarlar.

6.6.5.Satin Alma isleminin Baslatiimasi

Yapilan istekler dogrultusunda Satin alma sorumlusu tarafindan satin alinacak malzeme grubunun &zelliklerine
g6re piyasa arastirmasi baslatilir.

6.6.5. Teknik Sartname ve Teklif istenmesi

5.6.5.1. Gerekli olan malzemelerde istenilen standartlar, talep edilen birim sorumlusu ve kullanicilarin ihtiyaclari
dogrultusunda uluslararasi kabul gérmiis kriterler gére belirlenir. istenilen teklifte bu kriterler belirtilir.
6.6.5.2.Talebi yapilan tim malzemelerin 6énceki alim bilgileri tespit edilir. Bunlar firma, TL birim fiyati, dolar birim
fiyati, alim tarihi ve miktar bilgileridir.

6.6.5.3.Talep edilen malzemelerin temin edilecegi firmalarin tespiti “Onayl Tedarik¢i Listesi’ne gore yapilir.
Hazirlanan “Teklif isteme Formu” firmaya / firmalara faks veya mail yoluyla génderilir ve yazil tekliflerini en kisa
surede goéndermeleri talep edilir. Satin alinacak olan ilag ise; en az 10 firmaya satinalma tarafindan teklif
goénderilir. Sarf malzemelerde 5 firmaya teklif génderilir. Demirbas cihaz ise en az 3 firmadan teklif istenir. Teklifler

exel formatinda hazirlanarak ilgili firmalara mail yoluyla génderilir.
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6.6.5.4. Anlasmali firmalarin Grlnlerinin satin alinmasi s6z konusu ise daha 6nceden firma tarafindan verilmig
teklifler gecerli olacagindan “Teklif isteme Formu” diizenlenemez.
6.6.6.Teklif ve Numune Toplanmasi
6.6.6.1.Gelen teklifler incelendiginde ilk defa teklif edilen marka veya malzemelerin tespitinde firmadan numuneler
istenir. Teklif edilen malzemeler i¢erisinde uygunluk rapor tarihi 1 yili ge¢mis ve drinde degisiklik yapilmis olan
malzemeler igin yeniden numuneler istenerek, alinacak malzemenin uygunlugu tekrar belgelenir.
6.6.6.2.ilk defa teklif edilen veya alinacak olan marka/malzemelerin numuneleri bir sonraki alimda
degerlendiriimek Uzere ilgili sorumlu birime raporlanmasi amaciyla génderilir. Bu malzemelerin numune
raporlarinin sonucu (uygun veya uygun degil seklinde) sorumlu birimler tarafindan “Numune Degerlendirme
Formu” doldurularak Satin Alma Birimi'ne iletilir. Teklif edilen malzemenin alimi igin sartlarinin gok uygun olmasi
halinde numune rapor sonucu ihtiyag tarihi de géz 6niine alinarak beklenebilir.
6.6.7.Teklif Degerlendirme
6.6.7.1.Firmalardan génderilen tum teklif bilgileri degerlendirilir. Bu bilgiler sunlardir:

¢ Firma tekliflerindeki satis fiyati, varsa SGK fiyati, varsa déviz cinsinden fiyat

e Malzemenin markasi,

e Ihtiyag Tarihi,

e Teslim Siresi,

e (Odeme Siresi,

e Varsa Ambalaj sekli,

e Varsa Muadil Bilgiler,

e Iskonto Orani,

e Teklif Opsiyonu,

e Varsa Garanti sartlari
6.6.7.2. Malzeme bazinda karsilastirilir. Yukaridaki kriterlerin timind en uygun kosullarda saglayan firma segilir.
6.6.7.3.Demirbas alimlarinda firmalardan toplanan teklifler degerlendirilerek karara varilir.
6.7. Siparis Formu Olusturma
6.7.1.Varsa ddviz bazinda malzeme birim fiyatinda artma ve eksilme % olarak hesaplanir, ayni miktardaki
malzemelerin bir dnceki birim doéviz fiyatlan Gzerinden tutarlan karsilastirilir, maliyet degisikligi tespit edilir.
6.7.2.Dolar bazindaki artislar kontrol edilerek, artislarin sebebini arastirmak ve fiyati makul dizeye indirmek igin
firmalar ile gérusulur.
6.7.3. Hastane Mudiru tarafindan siparis formu imzalanarak onaylanir. Onaylanan ilag ve malzemelerin siparis
bilgileri “Siparis Formu” ile ilgili firmaya fakslanir. Siparis formunun bir 6rnegdi, siparisler geldiginde kontrol
edilmesi igin sarf depoya gonderilir.
6.8.Siparis Takibi
6.8.1.Siparisi ¢ekilen malzemeler teslim tarihlerine gére her gin kontrol edilir. Zamaninda teslim edilmeyen
malzemeler igin firmalarla irtibat kurulur. Malzemeyi teslim etmesi i¢in uyarilir. Zamaninda teslim edilmeyen
malzemelere igin “Siparis Formu”ndaki yaptirimlarin uygulanacagi hatirlatilir.
6.9.Malzeme Teslim - Kabul - Girig iglemleri

6.9.1.Malzemenin Geligi ve Teslim Alinmasi
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6.9.1.1.Firmalar verilen siparige istinaden malzemeleri irsaliye ve faturasi ile birlikte Satin Alma Birimi'nce
belirlenen depoya teslim ederler. Ilgili depo tarafindan malzemeler Girdi Kontrol Kasesi ile kontrol edilerek teslim
alimi yapilir.

6.9.1.2. Malzemenin kesin kabull Satin Alma Muduird tarafindan, tespit edilen mekanda ve sartlarda yapilir.

6.10. Malzemenin iadesi

6.10.1. Siparis edilen malzeme ile teslim edilen malzeme arasinda adetsel, fiziki ve 6zelliklerinde fark varsa iadesi
istenen malzemeler igin firmalar ile irtibat kurulur ve malzemenin degistiriimesi istenir. ilgili firmaya degistirilmesi
istenen malzeme ile ilgili bilgileri igeren malzeme iade/degistirme bilgisi iade faturasi ile gonderilir. Satici firmanin
bu imkaninin olmadigini teyid etmesi halinde malzeme firmaya iade edilir.

6.11. Fatura Giris islemleri

6.11.1.Satin Aima Birimi tarafindan faturadaki fiyat bilgileri Siparis Formu’na uyumluluk agisindan kontrol edilir.
6.11.2. Fatura, muhasebe birimine gonderilir. Muhasebe birimi faturayi entegre eder ve 6deme giniinde firmaya
6demeyi yapar.

6.12.Alim Tiirlerinde Temin iglemleri

6.12.1.Yeni (ilk) Malzeme Alimi

6.12.3.1.Kullanici birimler intiyag duyduklari her tirli yeni (ilk) malzeme igin isteklerini “Malzeme ve Cihaz istek
Formu” ile Satin Alma Birimi'ne iletirler.

6.13.Hastaya Ozel Malzeme Alimi

6.13.1.Hastaya 6zel malzeme kullaniimasi gerektiginde; malzemeyi temin edecek firma ihtiya¢c duyulan
malzemeyi sunar, hastaya kullanildiktan sonra faturalandiriimasi yapilir. Malzemenin HBYS U(zerinden hasta
kaydina girigi yapilir.

6.14.0zel Malzeme Alimi

6.14.1.Marka, cihaz veya firmaya bagdimli olan 6zel malzemelere (lens, laboratuar malzemesi, v.s.) ait istekler ilgili
birimler tarafindan Satin Alma Birimi'ne HBYS Uzerinden iletilir. Malzeme firmalarla yapilan temin sézlesmeleri /
sartnamelerine uygun olarak Satin Alma Birimi tarafindan temin edilir.

6.15.Demirbas Malzeme Alimi

6.15.1.Demirbas malzemelerin alimi normal alim statiisiinde yapilir.

6.16. Tedarik¢i Degerlendirme:

6.16.1.Satin Alma Sorumlusu tarafindan, satin alma surecinin tim asamalari géz Onidne alinarak “Teklif
Degerlendirme Formu” 6 ayda bir doldurulur ve buna gére de “Onayli Tedarikgi Listesi” revize edilir.

Tedarik¢i dederlendirme neticesinde 50 puan alti alan tedarik¢i firma Onayl Tedarikgi Listesinden c¢ikarilir ve bu
durum firmaya resmi yazi ile bildirilir. ilk kez alim yapilan firma ise 70 puan Uzeri alirsa Onayli Tedarikgi Listesine
eklenir. Herhangi bir Grindn kullanimi sirasinda uygunsuzlugu tespit edilirse, tutanak tutularak hastane idaresine
yazili bilgi verilir. Hastane idaresi tarafindan ilgili firmayla temasa gegilerek sdzlesme ve garanti hikimleri
cercevesinde gerekli islemler yapilr.

6.17.Uygunsuzluklarin Tespiti ve Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin Planlanmasi

6.17.1. Hastalarla ve isleyis duzeni ile ilgili karsilasilan her tiirli aksaklikla bir daha karsilagiimamasi igin duruma
uygun olarak “Uygunsuzluk Yénetimi Prosediirii’ne ve “Diizeltici Onleyici Faaliyetler Prosediirii’ne gére hareket

edilir. “"Uygunsuzluk Rapor Formu” ve “Diizeltici/Onleyici Faaliyet istek Formu” doldurulur.
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6.17.2.Calisan ile karsilasilan kazalarda “Personel Saghgi Takip Prosediri’ne gore hareket edilir. “Personel

Yaralanmalari Bildirim ve Takip Formu” doldurulur.

7. ILGILIi DOKUMANLAR

MC.LS.01 Onayh Tedarikgi Listesi

MC.FR.08 Cihaz Malzeme istek Formu

MC.FR.06 Siparis Formu

MC.FR.05 Teklif Degerlendirme Formu

MC.FR.04 Teklif isteme Formu

MC.FR.10 Numune Degerlendirme Formu
YON.PR.19 Personel Saghg Takip Prosediirii
YON.FR.03 Diizeltici Onleyici Faaliyet istek Formu
YON.PR.06 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Proseddiri
YON.PR.05 Uygunsuzluk Ydnetimi Proseduirii

EN.FR.01 Personel Yaralanmalari Bildirim ve Takip Formu




