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1. AMAÇ 

 Hastaneye alımı yapılacak olan sarf malzemelerin ve cihazların tüm birimlerden gelen alım 

isteklerinin ön değerlendirmesini yapmaktır. Stok kodu olmayan malzemelere Taşınır Mal Yönetmeliğine 

göre stok kartı açarak stok takibinin yapılmasını sağlamaktır.  

2. KAPSAM  

 Hastanede kullanılan tüm sarf malzeme ve cihazları kapsar. 

3. KISALTMALAR 

SUT: Sağlık Uygulama Tebliği 

HBYS: Hastane Bilgi Yönetim Sistemi 

EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

4. TANIMLAR 

 5. SORUMLULAR 

 Başhekim 

 Başmüdür 

 Müdür 

 Müdür Yardımcısı 

 Birim Memurları 

 

 6. FAALİYET AKIŞI 

 Birimlerce, ilgili istem formu doldurularak satın alınması talep edilen tıbbi sarf malzeme ve cihaz 

istemlerinin miktar kontrolü yapılır. Alım evrakı Başhekimlik onayına sunulur. Onaylanan evrak satın alma 

birimine teslim edilir. 

  6.1. Yeni Kod Açılması 

         Hastane birimlerinden EBYS kanalı ile malzeme planlama birimine ulaştırılan yeni malzeme kodu 

açılması istemlerinde; istemi yapılan malzeme kodunun öncelikle kullanılan HBYS programında kayıtlı 

olup olmadığı araştırılır. Malzemenin muadilinin hastanemizde mevcut olup olmadığı, sağlık uygulama 

tebliğine (SUT) tabi olup olmadığı, internet ortamında görselinin ve teknik bilgilerinin araştırılması, 

aşamasından sonra yeni kod açılması kararı verilir. Yeni kod açılması, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu kapsamındaki Taşınır Mal Yönetmeliği kodlama sistemine uygun şekilde, hastanemizde 

kullanılan malzeme kodu sistemi kapsamında açılır.  



 

 

 
 
 
 

“Kalite Yönetim Sistemi” Klasöründe bulunan belge güncel ve kontrollü olup, baskı alınmış KONTROLSUZ belgedir. 

ELEKTRONİK NÜSHA. BASILMIŞ HALİ KONTROLSUZ KOPYADIR. 

 
 
 

T.C 
NECMETTİN ERBAKAN ÜNİVERSİTESİ 

TIP FAKÜLTESİ HASTANESİ 

DOKÜMAN KODU MC.PR.04 

YAYIN TARİHİ 01.04.2013 

REVİZYON NO 03 

MALZEME PLANLAMA BİRİMİ İŞLEYİŞ 
PROSEDÜRÜ 

REVİZYON TARİHİ 01.01.2024 

SAYFA NO 2 / 2 

 

 

 

 

 

 

 6.2. Demirbaş ve/veya Malzeme İstem Kabulü 

           Hastane bölümlerinden bilgisayar ortamından HYBS programı ile gönderilen malzeme istem formu 

(talep müzekkeresi) ve demirbaş malzeme/cihaz istem formu Malzeme Planlama Birimi tarafından teslim 

alınır. 

 6.3. Malzeme Alım Miktarlarının Belirlenmesi 

     Hastane bölümlerinden Malzeme Planlama Birimine ulaştırılan doğrudan temin veya ihale yolu ile 

alım istemlerindeki miktarlar, malzemelerin önceki yıllarda kullanım miktarları (en az 3 yıllık veriler) 

dikkate alınarak incelenir, alım miktarları belirlenir. Talep müzekkeresi ile istemi yapılan malzemenin HBYS 

kodu, HBYS adı, istem miktarı, SUT kodu, SUT fiyatı, önceki alım fiyatı, stok miktarı ve önceki yıllardaki 

kullanım miktarlarına göre talep değerlendirme raporu hazırlanır. 

 

7.İLGİLİ DOKÜMANLAR 

 Malzeme İstem Formu (Talep Müzekkeresi) 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

 MC.PR.06 Ayniyat İşleyiş Prosedürü 


