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6.1.2.

6.1.3.
6.1.4.

6.1.5.
6.1.6.

AMAC: Gelen faturalarin evrak akisini hizlandirmak ve hatasiz olarak kontroliini saglamak
icin bir yontem belirlemektir.

KAPSAM: Prosedir Satin Alma Fatura Kontrol ve isleyis sireclerine iliskin faaliyetleri
kapsar.

KISALTMALAR:

Satin alma, Stok ve Depo Yonetimi: SSDY

TANIMLAR: -

SORUMLULAR: Mali igler ve SSDY Béliimleri calisanlarinin sorumlulugundadir.
FAALIYET AKISI

Her Turll Malzeme (Medikal, Non Medikal, Demirbas vb.) Satin Alimi, Ana Depoya malzeme
giris islemleri agagidaki gibi yapilr;

. Malzeme depoya geldigi ik anda gerekli kontroller Satin Alma Birimi tarafindan Nucleus

sisteminde olusturulmus ve tedarikgiye mail yoluyla ulastirilmis olan, malzeme ve irsaliye ya
da faturayla tedarikgi tarafindan depoya gonderilen Sarf Malzeme Tedarik¢i Satinalma Onay
Formu ile yapilir. Kontroller; fatura bilgileri, miktar, fiyat ve ambalajlama kosullari ve saglamlik
konusundadir. Eger siparigi verilen malzemelerin fatura kontrolleri sirasinda Sarf Malzeme
Tedarikgi Satinalma Onay Formu ile fatura arasinda fark tespit edilirse firma ile temasa gegilir
ve olmasi gereken tutarda faturanin yenisi talep edilir. Daha sonra igerik yoninden dogruluk
arz eden malzemenin Nucleus sisteminde 6n teslim almasi-teslim almasi ve fatura girigi
yapllir.

Faturanin arkasina, Depo sorumlusu/elemani ilgili malzemeleri eksiksiz aldigina dair
imzasini atar, ilgili malzemelerin kodlarini Nucleus sisteminden kontrol ederek kodlarini
malzeme sirasina goére eslestirerek yazar, faturanin gérintisind Nucleus’a ekledikten sonra
faturayi Satinalma Birimi’ne iletir.

Satin Alma Sorumlusu tarafindan fiyat, marka kontrolU yapilp, imzalanir.

Malzeme faturasi, Satin almadan sorumlu Genel Mudir tarafindan satin alma kriterlerine
gore kontrol edilir, uygun ise onaylanir.

Mali isler Sorumlusu tarafindan muhasebe kurallarina gére kontrol edilir ve onaylanir.
Malzeme ilk kez aliniyor ise, ilgili birim yoneticisi (talep eden, kullanan) dogru malin geldigine
ve eksiksiz teslim aldigina dair depo sorumlusuna onay verir, sistem Uzerinden depolar arasi
malzeme transferi talebini yapar. Malzemeyi kullanima alir. Ayrica demirbas malzemelerde,
Biyomedikal ve Teknik Hizmetler Mudurd/Sorumlusu de ayni sekilde uygunlugunu onaylar.

6.2. Tibbi Hizmet (Laboratuvar Hizmetleri, Hekimlik Hizmetleri vb) Satin Alimi:
6.2.1. Tibbi satin alma islemlerin gergeklesmesi icin, tibbi hizmet faturalari ilgili bélim sorumlusu

tarafindan hizmet kriterlerine gore kontrol edilir, uygun bulunursa onaylanir.

6.2.2. Satin almadan sorumlu Genel Mudur tarafindan tibbi hizmet faturalari, satin alma siparig

kriterlerine gore kontrol edilir, uygun ise onaylanir.

6.2.3. Mali isler Sorumlusu tarafindan tibbi hizmet faturalari, muhasebe kurallarina gére kontrol edilir
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ve uygun ise onaylanir.

6.2.4. Faturanin SAP Sistemi’ne girisi Mali isler Balimu tarafindan yapilir.

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.4.

Outsource Hizmet (Temizlik, Yemek, Camasirhane Hizmetleri vb.) Satin Alimi:
Outsource hizmet faturasi Satinalma Maduart tarafindan outsource hizmet kriterlerine gére
kontrol edilir ve uygun ise onaylanir ve Mali isler Mudiirligii'ne génderilir.

Mali isler Sorumlusu tarafindan muhasebe kurallarina gére kontrol edilir ve uygun ise
onaylanir.

Faturanin SAP Sistemi’ne girisi Mali isler Boliim(i tarafindan yapilir.

Abonelik Yontemi ile Alinan Hizmet (Elektrik, Dogalgaz, Su, Telefon, internet Hizmetleri
vb) Satin Alimi:

6.4.1. Abonelik ile alinan hizmet faturalari, Teknik Hizmetler Midiirii veya Bilgi islem Sorumlusu

tarafindan kontrol edilir ve faturalar hakkinda bilgilendirme, bagh bulunduklari Genel Mudur
Yardimcilarina faturalari kontrol edilir, onaylanir.

6.4.2. Abonelik ile alinan hizmet faturalari, Mali isler Miidiir Sorumlusuna muhasebe kurallarina gére

6.4.3.
6.5.
6.5.1.

6.5.2.

kontrol edilir ve uygun ise onaylanir.

Faturanin SAP Sistemi'ne girisi Mali isler Balim tarafindan yapilir.

Egitim, Reklam, Danigmanlik ve Diger Hizmet Satin Almalari:

Egitim-Danigsmanlik faturalari insan Kaynaklari Midiri tarafindan egitim-danismanlik
kriterlerine gore kontrol edilir, uygun ise onaylanir. Reklam vb hizmet satin alimlari ilgili bélim
sorumlulari tarafindan kontrol edilir ve onaylanir.
Egitim-Danismanlik faturalari sorumlu Genel Mudur tarafindan kontrol edilir, uygun ise
onaylanir.

6.5.3. Mali igler Miidir Sorumlusu tarafindan egitim-danigsmalik faturalari muhasebe kurallarina gére

kontrol edilir, uygun ise onaylanir.

6.5.4. Faturanin SAP Sistemi'ne girisi Mali isler Bélimii tarafindan yapilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Sarf Malzeme Tedarik¢i Satin alma Onay Formu

8. REFERANS DOKUMANLAR: -
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