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1.Görev Unvanı                                 : Satınalma Müdürü 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Satınalma 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Genel Müdür 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         : Sarf Depo Sorumlusu, Sarf Depo Elemanı 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : Sarf Depo Sorumlusu 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastanenin satınalma ve stok işlemlerinin yürütülmesi 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az Lisans Mezunu olmak  

4.2.Deneyim  : En az 5 yıl stınalma departmanında çalışmış olmak 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Satınalma  

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, ofis cihazları ve ekipmanları  

4.5. İşinde Gizlilik Gerektiren Durumlar              : Hastane ve birimi ile ilgili tüm bilgiler. 

5.Görev Tanımı  

Hastanenin faaliyet konusu ile ilgili her türlü sarf malzeme ile diğer tüm ihtiyaç malzemeleri teminini sağlamak. 

İşletme ile ilgili sorumluluğu içerisindeki satınalma faaliyetlerini yürütür. 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1.Özel Çevre Hastanesi vizyon misyonu kalite standartlarının kendisine bağlı kadrolar tarafından 

benimsenmesine önderlik etmek ve bu doğrultuda çalışmalarını sağlamak. 

6.2.Kendisine bağlı birimlerin temel ilke ve çalışma prensiplerini belirler ve bunları her yıl revize eder. 

6.3. Her türlü sarf, giyim, gıda,  teknik bakım, onarım ve temizlik malzemelerini teminini sağlar. 

6.4. Yönetimin ortak kararıyla demirbaş malzeme alımını sağlar. 

6.5.Stok kontrollerini yaptırır ve kontrol eder. Bütün malzemelerin stok ayarlamasını yaptırır. 

6.6. Tedarikçi değerlendirilme kriter belirlenmesinde ve tedarikçilerin seçiminde görüş bildirir. 

6.7. Onaylı tedarikçi listesi oluşturur. 

6.8. Tedarikçilerin performanslarını takip eder, tedarikçilerin performansı için görüş bildirir. 

6.9. Satınalma verilerini, bilgilerini ve şartnamelerini talep eden bölüm sorumlusuna hazırlatarak, firma ile çalışma 

kararı alındığında veya malzeme alımı sırasında tedarikçiye gönderir. 

6.10. Malzemelerin alınma aşamasında, kalite ve fiyat bakımından piyasa araştırmasını yapar. 

6.11. Siparişlerin verilmesi ve siparişlerin gelip gelmediğinin takibini yapar. Yanlış malzeme gelmesi durumunda 

iade işlemlerini gerçekleştirir. 

6.12. Doğru ürünü, doğru zamanda, doğru yerden, ekonomik şekilde temin eder. 

6.13.Her türlü malzemenin uygun şekil ve şartlarda depolanmasını sağlar. 
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6.14. Haftada 2 kez birimlerden talep edilen malzemelerinin verilmesini sağlar. 

6.15.Malzemelerin alımı sırasında çıkabilecek problemleri yönetime bildirir. 

6.16.Bölümü ile ilgili prosedür ve süreçleri uygular ve kayıtlarını tutar. 

6.17.Otomasyon sisteminde ürün kartlarını açar veya açtırır. 

6.18.Kalite Yönetim Sistemine gerekli desteği vermek.  

7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Genel Müdür tarafından kendisine verilen gerekli olan yetkileri 

kullanma hakkına sahiptir.  

7.1. İşletme ile ilgili sorumluluğu içerisindeki satınalma faaliyetlerini yürütür. 

7.2. Ana ve ara depo stok sayımlarını yaptırmak. HBYS ve fiziksel sayımların raporlarını karşılaştırır, üst yönetimle 

paylaşır. 

7.3. Depolarda maksimum, kritik ve minimum stok seviyelerinin belirlenmesini sağlar. 

7.4.Üst yönetimin istediği raporları hazırlar. 

7.5. Genel Müdürün verdiği görevleri yerine getirmek. 

8.Görev Dağılımında Çatışma Yaşanması Durumunda İzlenecek Yol 

Çatışmaya neden olan etmenlerin çok boyutlu olduğu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, çalışanların 

davranışını şekillendirmede etkin rol üstlendiği kabul edilmektedir. Çatışma yönetimi sürecinde, bireyin kendi 

psikolojik ve sosyal özelliklerini tanıması, olası çatışma tepkilerini öngörebilmesi ve gerektiğinde davranışlarını 

değiştirmesi, çatışmanın çözüme kavuşturulmasında etkili olabilecek bireysel katkıyı göstermektedir. Hastanede 

görev dağılımında çatışmanın sebepleri sistem yaklaşımı etrafında ele alınır ve çözüm önerileri de bu yönde 

geliştirilir. Kişisel iletişim eğitimleri, hizmet içi eğitimlerin arttırılması, hiyerarşik mesafe, etkin performans yönetimi, 

sosyal faaliyetlerin arttırılması gibi konular, çatışma yaşanmasının önüne geçecek yöntemlerden bazılarıdır.  

Görev dağılımında çatışma yaşanması durumunda bağlı bulunulan üst yöneticiye konu iletilerek, üst yöneticinin 

konunun özelliğine göre belirleyeceği yol izlenir. 

TESLİM ALAN                                                                TESLİM EDEN 

Tarih        :………/………20......                                        Tarih        :………/………20...... 

Adı Soyadı :……………………………………………….    Adı Soyadı :………………………………………………. 

İmza         :                                                                        İmza         : 


