e e ) Okiiman No KKU.TL.20
TASINIR KAYIT BiRiMi > -
Yayin Tarihi 19.02.2018
(SARF MALZEME DEPOSU) Revizyon No 01
CALISMA TALIMATI Revizyon Tarihi 06.11.2018
Sayfa No 1/2
Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Taginir Kayit Birimi — (Sarf Malzeme Deposu) Calisma Talimati
Amir ve Ust | Bashekim, Hastane Midiirii ve Yardimcisi
Amirler
Birim Hastane Miidiirii ve Yardimcisi
Sorumlusu

Gorev Devri

Gorev Amaci

Depo Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerin tanimlanmasidr.

Is Akis Siireci

1. Fakiiltemizde kullanilan her tiirlii sarf malzeme i¢in ihtiya¢ planlamasi yapilarak
talep hazirlanir ve alim yapilmak {izere ilgili birime gonderilir.

2. Talepler dogrultusunda alimlari yapilan malzemeler sayilarak teslim alinir.
Muayene komisyonu tarafindan kontrol edilen malzemelerin faturasi muayene kabul
komisyon tutanagi ile depo stok programina islenerek malzeme girisi yapilir.

3. Hastaya fatura edilebilen iiriinlerin faturada yazan UBB (Ulusal Bilgi Bankasi)
kodlart SGK (Sosyal Sigortalar Kurumu) kayitlariyla eslestirilerek hasta iizerine fatura
edilmesi saglanir.

4. DMIS (Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi) veya TKYS (Tasinir Kayit ve
Yonetim Sistemi) programlarindan her faturaya tasinir islem fisi diizenlenerek faturalar
o0demeye gonderilir.

5. BAP (Bilimsel Arastirma Projesi) birimi tarafindan TUBITAK (Tiirkiye Bilimsel ve
Teknolojik Arastirma Kurumu) ve Bilimsel Arastirma Projeleri kapsaminda alimi yapilan
iirlinlerin faturalarina muayene kabul komisyon tutanagi ve tasinir islem fisleri diizenlenerek
ilgili birime gonderilir.

6. Her ay1 takip eden ay basinda Fakiiltemiz birimlerinin ayr1 ayri sarf malzeme
giderleri c¢ikarilarak biitiin boliimlere gonderilir ve doner sermaye hesaplamalart igin
Bashekimlik Makamina iletilir.

7. Ug aylik periyotlar halinde tiiketim ¢1kislar1 yapilarak tasmir islem fisleri ve tiiketim
cikis raporlar1 hazirlanarak ilgili imzalar tamamlandiktan sonra doner sermaye saymanligi
birimine gonderilir.

8. Malzemeler birimler i¢in ayrilmig raflara dizilir. Rafa konulacak {iriinler, son
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kullanma tarihi en yakin olandan en uzak olana dogru dizilir. Bu dizim islemi depo sartlarina
gdre miadi yakin iiriin 6nce kullanilacak sekilde yapilir. Uriinler ilgili yere verilirken her
zaman en yakin miath olan kullanilir.

9. Uriiniin istiflenmesi koli {izerinde bulunan 6zellikler ve depo kosullar1 gdz oniinde
bulundurularak yapilir. istifleme iiriin ismi okunacak sekilde yapalir.

10. Ortamin nem ve sicaklik kontrolleri yapilarak iirlin kutular1 lizerindeki sartlar
saglanir.

11. Depodan tiim birimlere malzeme c¢ikisi her birime gore ayr1 ayri belirlenmis
glinlerde yapilir. Birimler taleplerini hastane otomasyon programi iizerinden istek belgesi ile
depoya iletirler.

12. Depodan birimlere malzeme ¢ikisi yapilirken, otomasyon programi iizerinden o
malzemenin miktar1 diigiilerek kayit altina alinir.

13. Miad1 yaklasan triinler ilgili birime bildirilerek miadi dolmadan kullanilmasi
saglanir. Bu miimkiin degilse alim yapilan firma ile goriisiilerek ileri miatl {iriinlerle degisim
yapilmasi saglanir.

14. Depo stok programi lizerinden stok seviye limiti diisen malzemeler i¢in talepte
bulunulur.

15. Malzeme miat ve stok seviye limitleri stok program tizerinden takip edilir.
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