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1. BİRİM                                                                      	 	: Gülhane Diş Hekimliği SUAM
2. BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİMLER                  		: Başhekim ve Hastane Müdürü
3. KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER			: -
4. OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDECEK	: Başhekim tarafından belirlenir.
5. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

5.1.GÖREVLERİ:
1. Merkezin mal ve hizmet ihtiyaçlarının ilgili birimlerden alınan talepler doğrultusunda planlanmasını ve satınalma süreçlerinin yürütülmesini sağlamak.
2. Satınalma taleplerini ilgili mevzuat, bütçe imkânları, ihtiyaç ve öncelikler doğrultusunda değerlendirmek.
3. Satınalma işlemlerinin belirlenen yöntem ve usullere uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
4. Satınalma taleplerinin teknik şartname, miktar, kalite ve kullanım amacına uygunluğunu ilgili birimlerle koordineli olarak değerlendirmek.
5. İhtiyaç duyulan mal ve hizmetlere ilişkin piyasa araştırması ve fiyat araştırması süreçlerini yürütmek veya ilgili süreçlerinin yürütülmesini sağlamak.
6. Satınalma dosyalarının mevzuata uygun şekilde hazırlanmasını, kontrol edilmesini ve kayıt altına alınmasını sağlamak.
7. Tekliflerin alınması, değerlendirilmesi ve ilgili satınalma sürecinin yürütülmesini sağlamak.
8. Teknik şartname ve satınalma kriterlerinin açık, anlaşılır, ölçülebilir ve ihtiyacı karşılayacak nitelikte hazırlanması konusunda ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak.
9. Mal ve hizmet alımlarında kalite, uygunluk, güvenilirlik, süreklilik ve kullanım güvenliği kriterlerinin dikkate alınmasını sağlamak.
10. Tıbbi cihaz, tıbbi sarf, ilaç, laboratuvar malzemesi, temizlik malzemesi, kırtasiye, teknik malzeme ve diğer ihtiyaçların satınalma süreçlerini ilgili birimlerle koordineli olarak yürütmek.
11. Satınalma süreçlerinde hasta güvenliği ve çalışan güvenliğini etkileyebilecek ürün ve hizmetlerin özelliklerinin ilgili birimlerden alınmasını sağlamak.
12. Satınalma süreçlerinde ihtiyaçların zamanında karşılanmasını ve sağlık hizmetlerinin sürekliliğinin desteklenmesini sağlamak.
13. Satınalma süreçlerinde oluşabilecek riskleri belirlemek ve risklerin azaltılmasına yönelik tedbirleri ilgili birimlerle birlikte değerlendirmek.
14. Satınalma işlemlerine ilişkin kayıt, belge, yazışma ve dosyaların düzenli şekilde tutulmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
15. Satınalma işlemlerinin elektronik sistemler üzerinden yürütülmesi halinde gerekli kayıtların zamanında ve doğru şekilde oluşturulmasını sağlamak.
16. Satınalma işlemlerine ilişkin bütçe, ödenek ve mali süreçlerde ilgili mali birimlerle koordineli çalışmak.
17. İhale, doğrudan temin ve diğer satınalma yöntemlerinde ilgili mevzuat hükümlerine uygun hareket etmek.
18. Satınalma süreçlerinde görev, yetki ve sorumlulukların ayrılığı ilkesine uygun çalışma düzenini desteklemek.
19. Satınalma süreçlerinde çıkar çatışması, tarafsızlık ve gizlilik ilkelerine uygun hareket etmek.
20. SAS kapsamında satınalma süreçleriyle ilgili gerekli doküman, kayıt, rapor ve kanıtların hazırlanmasına katkı sağlamak.
21. Kalite Yönetim Birimi tarafından yürütülen öz değerlendirme ve iyileştirme çalışmalarına satınalma süreçleriyle ilgili veri ve doküman desteği sağlamak.
22. Satınalma süreçlerinde tespit edilen uygunsuzluklara yönelik düzeltici ve iyileştirici faaliyetlerin yürütülmesine katkı sağlamak.
23. Merkez yönetimi tarafından verilen görevleri ilgili mevzuat, kurum prosedürleri ve SAS gereklilikleri doğrultusunda yerine getirmek.

5.2. YETKİLER
1. Birimlerden gelen satınalma taleplerini ilgili mevzuat ve kurum prosedürleri kapsamında incelemek.
2. Eksik veya uygun olmayan satınalma taleplerinin tamamlanmasını ilgili birimlerden istemek.
3. Satınalma işlemlerinin yürütülmesi amacıyla gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden talep etmek.
4. Piyasa araştırması ve teklif alma süreçlerini yürütmek veya ilgili personel aracılığıyla yürütülmesini sağlamak.
5. Satınalma sürecindeki uygunsuzlukları ilgili yöneticilere bildirmek.
6. Teknik şartname ve satınalma kriterlerinde ihtiyaç duyulan düzeltmeler konusunda ilgili birimlerden açıklama ve revizyon talep etmek.
7. Tedarikçi kaynaklı sorunların giderilmesi amacıyla ilgili tedarikçi ile iletişim kurulmasını sağlamak.
8. Mal veya hizmetin şartnameye uygun olmaması durumunda ilgili birimlerle birlikte gerekli işlemlerin başlatılmasını talep etmek.
9. Satınalma süreçlerinin geliştirilmesine yönelik yönetime öneriler sunmak.
10. Görev alanı kapsamında ihtiyaç duyulan bilgi, belge ve kayıtların ilgili birimlerden temin edilmesini istemek.

5.3. SORUMLULUKLAR
Satınalma Birimi; Merkezin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin zamanında, uygun kalite ve miktarda, mevzuata uygun, ekonomik, şeffaf, tarafsız, güvenli ve izlenebilir şekilde temin edilmesi süreçlerinin yürütülmesinden sorumludur.
Birim; özellikle hasta güvenliğini ve sağlık hizmetlerinin sürekliliğini doğrudan etkileyen tıbbi malzeme, sarf malzeme, cihaz ve hizmetlerin tedarik süreçlerinde ilgili klinik ve teknik birimlerle koordineli çalışır.
Satınalma süreçlerine ilişkin tüm kayıt ve belgelerin gizliliğinin, bütünlüğünün ve izlenebilirliğinin korunmasından sorumludur.










6. DİKEY İLİŞKİLER
Üst Amirleri;
· Başhekimlik, Hastane Müdürlüğü
Dikey ilişkiler kapsamında;
· Satınalma Birimi, Merkez yönetiminin belirlediği politika, prosedür ve talimatlar doğrultusunda faaliyetlerini yürütür.
· Satınalma süreçlerinde karşılaşılan sorun, risk ve uygunsuzlukları bağlı bulunduğu yöneticiye bildirir.
· Satınalma planları, ihtiyaçlar ve süreçlerin durumu hakkında yönetime bilgi verir.
· Yönetim tarafından alınan kararların satınalma süreçlerine yansıtılmasını sağlar.
· Gerektiğinde satınalma faaliyetleri ve tedarikçi performansı hakkında yönetime raporlama yapar.
· Üst yönetim tarafından verilen görev ve talimatları ilgili mevzuat ve kurum düzenlemeleri doğrultusunda yerine getirir.


7. YATAY İLİŞKİLER
Satınalma Birimi, Merkezin tüm klinik, idari ve teknik birimleriyle koordineli çalışır.

Başlıca yatay ilişkileri:
· Klinikler ve Diş Hekimliği Birimleri: Tıbbi malzeme, sarf malzeme, cihaz ve diğer klinik ihtiyaçların belirlenmesi, teknik özelliklerin oluşturulması ve uygunluk değerlendirmeleri.
· Depo ve Ambar Birimleri: Stokların izlenmesi, ihtiyaçların belirlenmesi, malzeme giriş-çıkışları ve tedarik sürekliliğinin sağlanması.
· Mali İşler/Döner Sermaye Birimi: Ödenek, bütçe, ödeme, tahakkuk ve mali süreçlerin koordinasyonu.
· Fatura Birimi: Satınalma işlemleri kapsamında düzenlenen fatura ve ödeme belgelerinin kontrol ve koordinasyonu.
· HBYS/Bilgi İşlem Birimi: Elektronik satınalma, stok, talep, kayıt ve raporlama sistemlerinin kullanımı ve teknik sorunların çözümü.
· Kalite Yönetim Birimi: SAS kapsamında satınalma süreçlerinin izlenmesi, değerlendirilmesi, dokümantasyonu ve iyileştirilmesi.
· Enfeksiyon Kontrol Komitesi: Enfeksiyon kontrolünü etkileyebilecek tıbbi malzeme, dezenfeksiyon ve temizlik ürünlerinin özelliklerinin belirlenmesi ve uygunluk değerlendirmeleri.
· Tesis Güvenliği ve Teknik Birimler: Tıbbi cihaz, teknik cihaz, bakım-onarım ve teknik hizmet alımlarında teknik değerlendirme ve uygunluk süreçleri.
· İş Sağlığı ve Güvenliği Birimi: Çalışan güvenliği açısından gerekli malzeme, ekipman ve hizmetlerin özelliklerinin belirlenmesi.
· İlaç ve ilgili sağlık birimleri: İlaç, tıbbi sarf ve sağlık hizmetlerinde kullanılan diğer ürünlerin tedarik süreçlerinin koordinasyonu.
· Biyomedikal/Tıbbi Cihaz Birimi: Tıbbi cihazların teknik özellikleri, bakım-onarım, garanti ve teknik uygunluk süreçleri.

· Ayniyat/Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi: Satın alınan taşınırların teslim alınması, kayıt altına alınması ve ilgili süreçlerin koordinasyonu.
· ABU Hukuk Müşavirliği/Merkez Personel Birimi: Gerektiğinde sözleşme, mevzuat ve hukuki konuların değerlendirilmesi.
· Tüm İdari ve Klinik Birimler: İhtiyaçların belirlenmesi, talep oluşturulması, teknik şartname hazırlanması ve teslim alınan ürünlerin uygunluk değerlendirmesi.


8. SAS KAPSAMINDA TEMEL İLKELER
Satınalma Birimi faaliyetlerini;
· Hasta güvenliği,
· Çalışan güvenliği,
· Kalite ve uygunluk,
· İhtiyacın doğru belirlenmesi,
· Tedarik sürekliliği,
· Risk yönetimi,
· Şeffaflık,
· Tarafsızlık,
· Gizlilik,
· İzlenebilirlik,
· Mevzuata uygunluk,
· Kaynakların etkin ve verimli kullanılması,
· Tedarikçi değerlendirmesi,
· Sürekli iyileştirme
ilkeleri doğrultusunda yürütür.

9. DOKÜMANTASYON VE İZLENEBİLİRLİK
Satınalma süreçlerinde oluşturulan talep, teknik şartname, piyasa araştırması, teklif, değerlendirme, sipariş, sözleşme, teslim alma, uygunluk ve ilgili diğer belgelerin mevzuat ve kurum doküman yönetim sistemi doğrultusunda kayıt altına alınması ve gerektiğinde geriye dönük olarak izlenebilir olması sağlanır.
Satınalma süreçlerinde oluşan kayıtlar, SAS değerlendirmelerinde ihtiyaç duyulabilecek kanıtları oluşturacak şekilde düzenli ve erişilebilir olarak muhafaza edilir.
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