T.C.

> 9 5 PAMUKKALE UNIVERSITESI '
£ SAGLIK ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZI
< ‘ / TASINIR KAYIT YETKILISi iS AKIS SURECI
Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No:
BY.YD.25(SRC) 25.09.2019 26.05.2021 1 1/ 4
Revizyon Tarihi Yapilan Revizyon Revizyon No
Gozden gecirildi. Numaralandirmada 1

26.05.2021
revizyon yapildi.




,17%‘1

2
i3,

A

&
‘ Z
a
g
\‘;i‘
\ e

T.C.

PAMUKKALE UNiVERSITESI

SAGLIK ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZi

TASINIR KAYIT YETKILISi iS AKIS SURECI

Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa No:

BY.YD.25(SRC)

25.09.2019

26.05.2021

1 2/4

. AMAC: Bu siirecin amaci; PAU-SARUM Bilgi Islem Tasimir Kayit birimi tarafindan
verilecek hizmet ile ilgili esaslarin belirlenmesidir.

KAPSAM: Bu slire¢ tiim Bilgi Islem Tasmir Kayit biriminin yapacag: faaliyetleri kapsar.
KISALTMALAR

Ad: Adet

Kt: Kutu

KI: Koli

. TANIMLAR

4.1. PAU-SARUM: Pamukkale Universitesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
SUREC SAHIBI: Bilgi islem Teknik Destek Hizmetler Birim Sorumlusu
. THTIYAC DUYULAN GIRDILER: Bilgisayar Sarf Malzemeleri, Bilgi Islem Teknik
personelleri, Kurum galigsanlar1 ve HBYS ambar yazilimi.
. IHTIYAC DUYULAN AYRINTILI KAYNAKLAR:
7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
SUREC KONTROLU: Hastane genelinde bulunan tim Bilgisayar ve yardimci

Personel: Bilgi Islem Teknik Destek Hizmetleri Calisanlar1 ve Kurum Calisanlar
Donamim: Bilgisayar Sarf Malzemeleri

Fiziki Alan: Tim Hastane

Yazilim: HBYS Stok Yonetimi Yazilimi

ekipmanlarin sarf malzeme ihtiyacin1 ara depo yardimiyla kullanicilara aktarimini
saglamak, Ihtiya¢ duyulan Malzemelerin Kontrolii ve Almm siirecini Takip etmek,
Harcamalar1 gerekli birimlere bildirmek, hizmetin aksamasini1 engellemek.

8.1. Hastane Malzeme planlama ve satin alma birimi tarafindan sonuglanan bilgisayar
ve yardimci ekipmanlarin ihtiyaci olan sarf malzemeleri bilgi islem sorumlusu
tarafindan teslim alindiktan sonra Tasmir islem Fisi ve Muayene Kabul Komisyon
Raporuyla imza altina alinip Tasinir Kayit Yetkilisi Tarafindan ambara teslimati
saglanir. Ambarin ilgili raf ve dolaplarina malzemelerin yerlesimi yetkili
tarafindan yapilarak kullanima hazir hale getirilir.

8.2. Hastane Bilgi Islem Teknik Hizmetler birimi ara depo olarak tanimlandig1 icin

tiim arizali tirlinler veya ihtiya¢ duyulan malzemeler kullanicilar tarafindan HBY'S

Cihaz Takip Yazilimina bildirilir burada teknik personel arizayi tespit eder ihtiyag
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8.3.

8.4.

olan iirtinii bilgi islem Tasmir Kayit Yetkilisinden yine aymi yazilim {izerinden
talep edier. Yazilim iizerinden gerekli onay verilerek Tasmir Istek Belgesi
diizenlenir karsilikl1 1slak imza altina alinarak {iriin teslim edilir.

Bilgi islem Tasmir Kayit Yetkilisi Donemsel olarak Harcama Birimi Donemsel
Hesap Cetveli hazirlayarak sorumlu amirle 1slak imza altina alinan belgeyi
Dokiiman Yonetim Sistemi tizerinden Harcama yetkilisi onayina sunar. Kayitlara
gecilmesi i¢in onaylanan belge Doner Sermaye Saymanlik Midiirliigiine teslim
edilir.

Bilgi islem Tasmir Kayit Yetkilisi ambardan sorumlu oldugu i¢in stoklarin diizenli
olarak kontrol altinda tutulmasini saglar. Azalan malzemelerin temin edilmesi i¢in
Bilgi Islem Teknik Hizmetler Birimi ile gerekli olan bilgi alisverisinden sonra

Malzeme Planlama birimi ve Satin Alma Birimi ile irtibata gecerek ilgili

malzemelerin planlama ve alim stireglerini takip eder.
9. CIKTI: Hastane genelinde hizmetin kesintisiz verilmesi
10. TEDARIKCILER: Satin Alma Birimi, Bilgisayar tedarik edilen firma,
Planlama, s6zlesme yapilan firmalarin ¢alisanlari
11. BU SURECIN CIKTISINI KULLANAN TARAFLAR: Tiim hastane alan
12. SUREC PERFORMANS KRITERLERI
12.1. Hastane Bilgi Islem Teknik Hizmetler birimi ambar stok durumu
13. ILGILI DOKUMANLAR
13.1. BU SURECLE iLGILI PROSEDURLER
13.1.1. Sarf Malzeme ve Depo Y 6netim Prosedur(
13.1.2. Demirbas Planlama Prosedur(
13.1.3. Satin Alma Prosediirii
13.2. BU SURECLE iLGILi FORMLAR
13.2.1. Tasmir Islem Fisi
13.2.2. Muayene Kabul Komisyon Raporu
13.2.3. Tasmnir Istek Belgesi

13.2.4. Harcama Birimi Donemsel Hesap Cetveli

Malzeme
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SORUMLULAR TASINIR KAYIT YETKILISI i$ AKIS SURECI DOKUMANLAR
Teslimata gelen
» | {iriin kabul edilir.
\ 4
Bigi lem Alinan malin kabulii
Tasnir Kayit il
Yetkilisi yapiir
v HBYS STOK
MoDULU
Fatura girisi ve
komisyon raporu
X alinrr.
Bilgi Islem
Tasnir Kayit
Yetkilisi »
HBYS STOK
Eksikimzalar | ¥ Raporlarin imzalari » Uriin denolani MODULU
: tamamlanir. | " tamamlandimi ? d poianr.
Bilgi Islem E T
Tasnir Kayit
Yetkilisi H
Aradepolar
malzeme istedi mi
Bilgi Islem ,
Tagnir Kayrt Malzeme Demi Lt{§§lPlan|ama
Yetkilisi planlamave |, y Prose uru-Sa“tlﬁ
satin almaya < H Alma Prosediirt,
bildirilir Sarf Malzeme ve

Depo Yonetim
Prosedirii

Uriinii teslim Taginristek
il | belgesi istegi onayla [ €——E \/\

diizenlenir.
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