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1 SATINALMA MODÜLÜ GİRİŞ 

Satın alma isteklerinin girildiği ve durum takibinin yapıldığı bölümdür. 

 

2 SATINALMA 

 

2.1 İstek Ekleme 

Satın alma istek eklemenin birden çok şekli vardır. Tıbbi süreçler kapsamında Tıbbi modüler üzerinden istek 

eklenebileceği gibi sarf malzeme için Depo/Ambar modülü üzerinden istem yapıla bilir. Bunlar tamamı ile yetkiye 

bağlı olarak çalışır. Bu yetkilerden ve yollardan bir diğeri ise Satın alma modülü üzerinden istek ekleme 

yapılabilir. 

 

Satın Alma İstekleri altından alım türüne göre sağ click ile İstek Ekle denilerek istek ekleme sayfasına ulaşılır. 
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İstek türüne göre alanlar doldurulur. Ve kaydet butonuna basılmasıyla karşımıza sonraki aşama hizmet 

tanımlarının seçileceği istek ekleme aşaması gelir. Bunun için ilk olarak aşağıdaki resimde görünen İstek Ekle 

butonuna  tıklamak gereklidir.  Daha sonra yapılması gereken işlem; eğer karşınıza gelen 

listede daha önce diğer kullanıcılar tarafından tanımlanmış olan hizmet tipleri ihtiyacınızı karşılıyorsa bunlardan 

seçim yapılmasıdır. İhtiyaç duyulan hizmet listede yer almıyor kullanıcı tarafından tanımlanmalıdır. Bu işlem için 

İş Tanımı başlıklı kutu içine hizmetin adının yazılması ve Yeni Kayıt Ekle 

 butonuna tıklanması gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Örnekte klima tamiri talebi yapılmıştır. Hizmet türü tanımlandıktan sonra listeye eklenir ve istenen hizmet 
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bulunduğunda üzerine tıklanır ve listenin sağ tarafına geçmesi sağlanır. Bu şekilde istenen tüm hizmetler 

seçildikten sonra sol üstte bulunan yeşil renkli onay butonu ile bu malzemelerin talep formu ekranına geçmesi 

sağlanır.   

 

 

Seçim işleminden sonra hizmetin talep miktarı yazılır. Bu örnekte 2 adet klima tamiri istenmektedir. Açıklama 

alanı zorunlu bir alan değildir ancak taleple ilgili özel bir açıklama gerekiyorsa doldurulması gerekir. Hizmet 

seçilip miktarları girildikten sonra kaydet butonuna tıklanarak işlem bitirilir. Talep yapıldığında Satın alma 

İstekleri – Hizmet Alım başlığı altında Onay Bekleyen bölümüne geçecektir. 
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2.2 Birim Sorumlusu Onayı 

İstek ekleme işleminin tamamlanması ile birlikte Birim sorumlusu yetkiye bağlı olarak gördüğü onay 

bekleyen istekler başlığı altından isteği onaylayabilir veya reddetme/düzenleme yapabilir. 

 

2.3 Depo Sorumlusu Onayı 

İstek Birim sorumlusu tarafından onaylanması ile Depo sorumlusunun onay listesine (Onaylanmış) düşecektir.  

 
Burada verilen onayın ardından Alımına karar verilenler başlığı altına düşecektir. 

 

2.4 Alımına Karar Verilenler 
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Alımına Karar Verilenler Satın alma yetkinliğindeki personel tarafından kontrolleri sağlanarak İhale Oluştur 

butonu tıklanarak İhale oluşturma aşamasına geçilir. 

 
 

3 İHALELER 

3.1 İhale Ekleme 

İhale ekleme ekranında ihalenin türüne göre uygun seçim yapılarak kaydet butonuna basılarak ihale süreçleri 

başlatılmış olur. 

 

 

3.2 İhale Ön Hazırlık Aşamaları 
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İhale kartının oluşturulmasıyla birlikte ihale aşamalarına geçilebilir. Bu işlem için ihaleler başlığı açılarak 

ihalemizin türüne göre başlıklar altından ihale kartı bulunarak sol taraftaki listeden sağ click ile görüntülenir. 

 

Açılan sayfa satın alma ihale süreçleri takibinin yapılabileceği ekrandır. Aşamalar yetkiye bağlı olarak 

çalışmaktadır. 

 

3.2.1 İhale İhtiyaç listesi 

İhalede alınacak malın Nitelik, nicelik, miktar gibi bilgilerin yer aldığı ve yetkiye bağlı düzenlenebildiği ekrandır. 

 

3.2.2 Yaklaşık Maliyet Bilgileri 

Hesaplama Yöntemine göre Yaklaşık Maliyet Bilgilerinin yer aldığı ekrandır. 
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3.2.3 Yaklaşık Maliyet Analizi 

Araştırma yapan firma ve kuruluşların araştırma inceleme ekranıdır. 

 

3.2.4 İhale Genel Bilgiler 
İhale Kapsamındaki dokümanların, detaylı bilgilerin(ihalenin yapıldığı il, mal teslim yeri, komisyon toplantı yeri 

vb.) bulunduğu alandır. 

 

 

 

3.2.5 İhale Dosyası Görevlileri 

İhale dosyası Yaklaşık maliyet, komisyon, Sipariş komisyonu üyelerinin tanımlandığı ve yetkilendirildiği alandır. 
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3.3 İhale Hazırlık Aşaması 

3.3.1 İhale Onay ve Ödenek Bilgileri 
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3.3.2 İdari Şartname Bilgileri 

 

3.3.3 Sözleşme Bilgileri 
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3.3.4 KIK İhale Kayıt No 

 

 

 

3.3 İhale Aşaması 

Bu aşamada İhale İle ilgili Dokümanların hazırlandığı, tekliflerin kaydedildiği aşamadır alt başlıklar tabında 

tutulmaktadır. 

3.4.1 İhale Dokümanı Satışı 
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3.4.2 İhale Teklif Zarfı Başvuruları 

 

 

3.4.3 İhale Komisyon Üyeleri 

 

 

3.4.4 İhale Teklif Zarfı Zarf Uygunluk Kontrol İşlemi 
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3.4.5 İhale Teklif Zarfı Belge Kontrol İşlemi 

 

 

3.5.6  Teklif Edilen Fiyatların Kaydı 
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3.5.7 Zarf Belge Kontrol ve Teklif Edilen Fiyatlar Tutanak Teslim 

 

 

3.5.8 İhale Teklif Zarfı Ayrıntılı Belge Kontrol İşlemi 

 

3.5 İhale Karar Aşaması 

Bu aşamada hazırlanan ihalenin Kararını verebilmek adına Mal/iş Kalemlerinin kontrolü, teklif değerlendirme 

skalası, KIK teyit işlemleri ve İhale Komisyon kararı veya varsa iptal bildiriminin bulunur. 

 

 

3.5.1 Mal/İş Kalemleri Değerlendirme İşlemi 
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3.5.2 İhale Komisyonu Teklif Değerlendirme İşlemi 

 

3.5.3 KIK Teyit İşlemleri 

 

3.5.4 İhale Komisyon Kararı 
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3.5.5 Kesinleşen/İptal Edilen Karar Bildirimi 

 

 

3.6 İhale Sonrası 

Bu aşamada ihale sonrası yapılması gereken sözleşmeye davet, Kazanan firmaların sözleşme bilgilerinin, Sipariş 

bilgilerinin tutulduğu başlıktır. 

3.6.1 Sözleşmeye Davet İşlemleri 

 

3.6.2 Sözleşme İşlemleri 
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3.6.3 Bütçe Bloke Tutarı Güncelleme İşlemleri 

 

 

3.6.4 Sipariş Bilgileri 

 

 

 

3.6.5 Kesin Teminat Takibi 
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3.7 İtirazlar Zeyilnameler 

Bu aşamada İhale sonrası varsa İtirazlar, Zeyilnameler, Açıklamalar gibi bilgiler barındırılır. 

3.7.1 İtirazlar 

 

 

3.7.2 Zeyilnameler 

 

 

3.7.3 Açıklamalar 
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3.8 Kurumlar 
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3.9 Sabit Hastane Bilgileri 

 

4 STANDART FORMLAR 
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5 SATIN ALMA HESAP ARAÇLARI 

 

 

 

6 TANIMLAR 

6.1 Resmi Tatil Tanımları 
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6.2 Sektör Tanımları 

 

 
 

6.3 Satın Alma Tanımları 

6.3.1 İhale Usulleri Tanımı 
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6.3.2 İhale Rapor Tanımları 

 

 

6.3.3 İhale Uygulama Yönetmeliği 
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6.3.4 İhaleye Katılmaya İlişkin Hususlar 
İhaleye katılmaya ilişkin hususları içeren belgeler. İstenilen başlık seçilerek sol tarafta listelenen belgelere 

ulaşılabilir. 

 

 

İlgili başlık üzerinde sağ click ile belge eklenebilir. 
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