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1. AMAC

Kurumda, malzeme gereksiniminin hasta ve calisan ihtiyaclar1 gozetilerek tespitinden, malzemelerin
temin edilmesi, kabulii, depolanmasi, stok kontrolii, cevreye doniisiimiiniine kadar gecen siirecin giivenli,
verimli ve etkin sekilde yonetilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Talep edilen malzemelerin teslim asamasina kadar olan tiim basamaklarini kapsar.

3. KISALTMALAR

TiF:Tasmir Islem Fisi

TKY:Tasimir Kayit Yetkilisi

4. TANIMLAR

4.1.Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasmirlari teslim alan, koruyan,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden,
yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlart tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen
ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu c¢ercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine
kars1 sorumlu kisidir.

4.2.Tasimir Islem Fisi (TIF): Tasmir Mal Yénetmeliginde belirtilen malzemelerin envantere girisi ve
cikisini gosteren belgedir.

4.3.First Expire First Out (FEFO): Son kullanma tarihi yaklasmis olan firiinler depodan &nce
cikarilmasi.

4.4.First In First Out (FIFO):Bu teknikte stoklanan veya ilk getirilen {irlinlerin 6nce hareket etmesi
yani 6nce depodan ¢ikmasinin gerekliligi kuralidir.

4.6.Last In First Out (LIFO): Depoya son giren {iriin ilk olarak ¢ikmaktadir.

5. SORUMLULAR

Tasinir Kayit Yetkilisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Depo Sorumlu Personeli

Malzeme ve Cihaz Yonetimi Ekibi

6. FAALIYET AKISI

6.1.MALZEMELERIN YONETIMINE ILiSKIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
TANIMLANMALIDIR:

6.1.1. Tasmr Kayit Yetkilisi:

eHarcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

eMuayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,

eOzellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dsnem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

eTagiirlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvelleri istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek,

eTiiketim veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

eTasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

eDepoda calinma ve olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

e Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

eKullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
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yaptirmak,

eHarcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olma,

eKayitlarini tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak,

e Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

6.1.2. Tasimir Kontrol Y etkilisi

eTasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

eHarcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

eTasinir kayit yetkilisi ve Tasinir kontrol yetkilisi, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

6.1.3.Depo Personeli

eTasinir yetkilisi gozetiminde firmalardan gelen malzeme ve cihazlari sayarak, tartarak ve dlgerek teslim
almak,

eTasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

eBirim sorumlusu ve amirinin verdigi gorevleri yerine getirmelidir.

62.MALZEME 1IHTiYAC TESPIiTi VE TEMININE YONELIK DUZENLEME
BULUNMALIDIR:

6.2.1.Malzemelere Iliskin Thtiyacin Tespit Edilme Siireci

eDepolarindaki mevcut malzemelerin kritik stok seviyesinin altina diismesi sistemden takip edilir ve
azalan malzemeler belirlenir ve iist yazi ile Dekanliga bildirilir.

eMerkezimizde mevcut olmayan malzeme ve cihazlar boliimlerden gelen talepler dogrultusunda
depolarimizda mevcut olmadigi teyit edilir.Boliimler ihtiyag duyduklar1 malzeme ve cihazlar1 Ust
Y 6netime yazili olarak bildirir.

oGenel malzemeler Depo Sorumlulari, 6zellikli malzemeler ise birim sorumlular tarafindan belirlenir.
eMalzemelere iliskin ihtiyac tespit edildikten sonra sartnameye uygunlugu ve ihtiyaca gore cesitli
aragtirmalar yapilarak Dekanlik onayina sunulur.

04774 sayili kamu ihale kanunu ¢ercevesinde ihtiya¢ duyulan malzemeler satin alma birimince depo ve
ilgili boliimlerden yapilan istek belgeleri ve teknik sartnameye gore satin alinir. Merkezimizde DMO
kurumundan da stok numarasi ile malzeme alimi1 zaman zaman yapilir.

6.2.2. Malzeme Talep Yetkisi Bulunan Kisiler:

oTiim birimler malzeme ve cihaz isteminde bulunabilirler.

e Ana Bilim Dali, Boliim Baskanlari,Birim Sorumlular1 malzeme talebinde bulunabilir.

eKlinikler ve idari bilimler ilag, tibbi sarf malzeme, kirtasiye, temizlik vb. ihtiyact otomasyon iizerinde
“Tagmr stek Belgesi” formu ile talep eder.

6.2.3.Talep Yontemi:

eMerkezimizde malzeme ve cihaz temini; dogrudan temin, ihale, hibe ihtiyac fazlasi devir seklinde
olmaktadir.

eTalepler HBYS {izerinden yapilmakta olup teknik sartnameler 1slak imzali olarak degerlendirilmek
iizere Malzeme Tespit Komisyonuna sunulur.Sartname ve hastane ihtiyaglar1 acisindan degerlendirilen
istemler Doner Sermaye Miidiirliigiine yonlendirilerek alima ¢ikilmasi saglanir.
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6.2.4.Taleplerin Yonetim Tarafindan Degerlendirilmesi:

Malzeme ve cihazlar kurulan ve en az 3 kisiden olusan muayene ve kabul komisyonunca degerlendirilir.
6.2.5. Teknik Sartname Hazirlanmasi:

eTeknik sartnameler, talepte bulunan Ana Bilim Dali Baskanligi akademik personelleri ve Birim
sorumlular1 tarafindan hazirlanir.

eTeknik sartnamede yer alacak hiikiimler ve talep edilecek her husus; tereddiide, yanlis anlamaya ve bir
istegin digeri ile ¢celismesine imkan birakmayacak sekilde, agik ve kesin olmalidir.

eTeknik sartnameler en az 2 (iki), miimkiinse daha fazla {iretici firmanin {iriiniinii kapsayacak ve bdylece
rekabet ortamini yaratacak sekilde hazirlanmalidir. Teknik sartnamelerde; belli bir marka, model, patent,
mensei, kaynak veya {iriin tanimlanmamali ve belirli bir marka veya modele veya belirli bir firmaya
yonelik ozellik ve tanimlamalara yer verilmemelidir. Ancak, ulusal ve/veya uluslararasi teknik
standartlarin bulunmamasi ya da teknik 6zelliklerin belirlenmesinin miimkiin olmamas1 veya birimde var
olan bir cihazin parga veya pargalarinin istenilmesi hallerinde "veya dengi" ifadesine yer verilmek sartiyla
marka veya model belirtilebilir.

eYedek parca alimlarinda pargay1 tanimlama ve asil iirline entegresi konusunda tereddiitler yasanmamasi
icin, yedek parca alimlarinda, ihale konusu isin taniminin yapilabilmesi i¢in, yedek pargasina ihtiyag
duyulan ana malin marka ve modeli belirtilerek teknik sartname diizenlenebilecektir.

eTeknik sartname, istenen malzemeyi ¢ok degisik kalite seviyelerinde tanimlayan ve/veya malzeme
kalitesini diisiirecek serbestlik verici hiikiimler tasimamalidir.

eTeknik sartnamesi hazirlanacak malzemeden beklenen performans, calisma sartlari, kullanim yeri ve
amac1 agikca belirtilerek fonksiyonel istekler yazilmali; varsa malzemenin birlikte kullanilacagi diger
cihazlar/elemanlar ile uyumlu ¢aligmasi istegine de yer verilmelidir.

eTeknik sartnamede sayilar ile ifade edilen teknik kriterlere tolerans verilmelidir. Tolerans; “en az”, “en
cok” “veya” “+/-” seklinde, o oOzelligin gerektirdigi hassasiyeti saglayacak miktar tespit edilerek
verilmelidir.

eTeknik sartnamelerde Olcii birimleri i¢in Uluslararast Olgii Birimleri Sistemine uygun birimler
kullanilmalidir.

eTeknik Sartnamede istenilen Ozellikler maddeler halinde numaralandirilarak veya tablo halinde
belirtilmelidir.

eVarsa; temin edilecek arag, malzeme ve techizat ile birlikte istenecek yedek parga ve sarf malzemesi,
test ve kalibrasyon cihazi, bakim set ve avadanligi, dokiiman (kullanma kilavuzu, yedek parca katalogu,
bakim talimati, v.b) ile ilgili hususlar teknik sartnameye dahil edilmeli, bu tiir malzeme, cihaz ve
dokiimanin miktari belirtilmelidir.

e(Cevre sartlarindan etkilenebilecek malzeme igin (elektronik, optik ve elektro optik cihazlar, arac,
techizat, vb.) ¢evre sartlari ile ilgili istekler bunlarin hangi sartlarda muayene edilecegi hususu ile birlikte
teknik sartnamelere yazilmalidir. Cevre ile ilgili istekler; malzemenin kullanim yerine gore, sicaklik,
basing, rutubet, buz, kar, yagmur, riizgar, su ve tuz serpintisi, sok ve ivme, titresim giiriiltli, toz, kum,
mikroorganizma, radyasyon, elektrik, manyetik ve elektromanyetik etkiler, kimyevi maddeler, vb ¢evre
kosullarindan etkilenmeleri gibi isteklerden kullanim yerinde maruz kalabilecegi ¢evre sartlarini kapsar.
eTemin edilecek malzeme ve/veya sistemi kullanacak personele verilmesi gerekli olabilecek teknik
icerikli egitimler ile ilgili hiikiimler teknik sartnamede belirlendigi sekilde ihale dokiimaninda
belirtilmelidir.

eKalite glivence sistemi belgesi ve tirlin kalite belgesi hususlar1 belirtilmelidir.

eCihaz alimlarinda en az iki y1l garanti sarti konulmahdir. Iki yildan fazla garanti istenildigi takdirde
ayrica bildirilmelidir. Cihazlarla ilgili 10 y1l yedek parga garantisi istenilmelidir.

eHazirlanan teknik sartnameler Malzeme Tespit Komisyonunca kontrol edilir. Yukarida ozellikleri
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belirtilen sartname ilgili birim tarafindan hazirlanir. B6liim hocasinin 1slak imzasi ile kagesi olmalidir.
6.2.6.Satin Alma Yonteminin Belirlenmesi

e Satin almasi yapilacak cihaz ve malzemelere gére yontem farkliliklar gosterebilir.

eMerkezimizin genel ihtiyaclarini karsilamak icin, her yil yapilan agik ihale alimlarindan ihtiyaci olan
malzemeler birim sorumlularindan talep toplanarak ve 6nceki yillardaki kullanima bakilarak ihtiyag tespit
komisyonunda degerlendirilip talep edilir.

eTemini gergeklestirilemeyen malzemeler veya acil ihtiyaglar durumunda ilgili komisyonlarda
degerlendirilerek dogrudan temin veya avans yoluyla temin islemi gerceklesir.

6.2.7.Tekliflerin Degerlendirilme Siireci

eSatin Alma Birimi tarafindan teklifler en diisiikten en yiiksek fiyat teklifi veren tedarik¢inin bilgilerini
icerir sekilde Alim Komisyonuna sunulur. Alima komisyon karar verir.

e Alim1 yapilacak olan ihale ve dogrudan temin malzemelerine firmalar tarafindan verilen teklifler ve
numuneler Muayene Kabul Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

eDegerlendirmede firmalarin numuneleri sartnameye gore degerlendirilir. Sartnameye uyan malzemelerin
firmalar bazinda fiyatlarina bakilir. En diisiik fiyat1 hangi firma vermis ise malzeme o firmadan satin
alinir.

6.2.8.Malzemelerin Kontrolii ve Kabulii:

eMalzeme ve cihazlar olusturulan muayene ve kabul komisyonu tarafindan incelenir ve onay1 verilir.
eSatin alma birimi tarafindan satin alinan malzeme hastane ambar birimine teslim edilir. Gegici teslimi
alinan malzeme geg¢ici kabul alaninda muhafaza edilir. Muayene kabul komisyonundaki kisiler ambara
gelerek malzemeyi kontrol ederler ve uygunluk belgesini doldururlar.

6.2.9.Kurumda bulundurulmasi gereken malzemeler birim bazinda belirlenmelidir.

Ihtiyag duyulan malzeme miktar1 kurumumuzda 6nceki yillardaki verileri ve planladigimiz hizmet
kapasitesi dikkate alinarak hesaplanir.

6.3.MALZEMELERIN MUHAFAZASINA YONELiK DUZENLEME BULUNMALIDIR:
6.3.1.Malzemelerin cinsine gore depolanmasi ve muhafaza siireclerine yonelik dokiiman
hazirlanmahdir:

eMalzeme ve cihazlarin muhafazasi Merkezimizde bulunan sarf malzeme, ayniyat, ve teknik bakim
depolarinda yapilmaktadir. Birim depolarinda ise azami 30 giinliik stok bulundurulmaktadir.

eMalzemeler depo fiziki sartlarina gére malzeme cinsine gore uygun istifleme yapilmaktadir.Ayni cins
malzemeler birlikte yerlestirilir.

eMalzemelerin miat kontrolleri yapilarak miadi yakin olan malzeme 6ne konulur.

eBirbiriyle etkilesime girecek kimyasal malzemeler yan yana konulmaz.

eYanicl, tahris edici ve zararli malzemeler ayri raflarda saklanir.

o Steril sarf malzemeler, orijinal ambalajinda depolanir, ambalaji yirtilmis olan malzemeler steril depoya
gonderilerek steril ettirilir.

eMalzeme yerlestirilirken désemenin veya rafin tagima kapasitesi goz 6niinde bulundurulur.

eS1v1 malzemeler, ve agirh@ fazla olan malzemeler alt raflarda depolanir.Ust raflarda daha kiigiik ve
agirhigr hafif malzemeler yerlestirilir.

eDepolama alaninda bag yiiksekliginin iistiinde raf bulunuyor ise merdiven bulundurulur ve bu alanlarda
kolaylikla kaldirilabilir agirlikta malzemeler depolanir.

eistifleme yapilirken malzemenin elektrik tesisatindan etkilenmemesi saglanir.

eMalzemeler yerlestirildikleri alanlarda tanitim etiketleri ile tanimlanirlar.

e Sirkiilasyonu ¢ok olan malzemeler kolay ulasilan raflara yerlestirilir.

eBirbirleri ile baglantilt malzemeler yakin yerlerde tasniflenir.

eTechlikeli malzeme ve birbiriyle etkilesime girebilecek malzemeler ayri alanlarda tanimlanmis
isaretlenmis alanlarda muhafaza edilir.
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6.3.2. Tanimlanmis malzeme depolar1 ve tibbi titketim malzemelerinin 24 saatten fazla tutuldugu
tim birim depolarina, tammmlanmis yetkili cahsanlar haricindeki Kisilerin erisimi
smirlandirilmahdir.

eMerkezimizde sarf ve demirbas deposuna taginir kayit yetkilileri ve depo personelleri haricinde erisimler
yasaktir. Diger personellerin yetkisi kisitlanmaistir.

e Depolar kullanilmadiklarinda kilitli tutulur.

eDepo sorumlu personelinden bagkasi acip kapayamaz. Depo anahtar1 da daima sorumlu personelde
bulunur.

eDepoya esya konmasi ve depodan esya alinmasi sorumlu personel nezaretinde yapilir.

e Depolardaki kapakli dolaplar kullanilmadiklarinda kapali tutulur.

6.3.3.Malzemeler, depolama alanlarinda o6zelliklerine gore wuygun muhafaza kosullarinda
saklanmali ve kayit altina ahnmahdar.

eMalzemeler 6zelliklerine gore depolarda tanimlanmis alanlarda muhafaza edilir. Demirbas malzemeler
ilgili boliime zimmet yapilarak verilir. Tliketim malzemeleri taginir istek belgesi ile otomasyondan istenir.
Depolarin sorumlusu tarafindan onaylanir.

eTemin edilen cihaz veya malzeme ilgili depo tarafindan teslim alinarak gerekli muayeneleri yapildiktan
sonra ilgili depoya kaldirir.

eMalzeme ve cihazlarin muhafazasi fakiiltemizde bulunan sarf malzeme ve demirbas deposunda
yapilmaktadir. Bunun i¢in gerekli 6nlemler alinmigtir.

oTiim malzemeler kendileri i¢in belirlenmis bdliimlerde duvardan 15 cm uzaklikta yerden yliksek
raflarda ve tavana 45 cm bosluk birakilarak zarar gérmeyecek sekilde depolanir.

eYerde depolama yapildiginda malzemenin rutubetten korunmast amaciyla, 10—15 cm. yiikseklikte palet
izerine yerlesim yapilir.Depolarda hemzemin yerlestirme yapilmamaktadir.

eMalzemeler olusabilecek su baskinlarindan korunmak igin raf ve paletlere birakilir.

eDepolarda bulunan malzemenin niteligine gore sicaklik ve nem takibi yapilir. Ana depo sicakligi oda
sicakligr seviyesindedir (15°C - 24°C).

eMalzemelere giines 15181 temas etmemesine dikkat edilir.

eDepoya agzi acik gelen malzeme kabul edilmez, agz1 agilan ambalajlarin, kullanimdan sonra tekrar toz
almayacak sekilde kapatilmasi saglanir.

eDepoda ¢iplak elektrik kordon ve tesisati bulunmayacaktir.

e Depo igerisinde kesinlikle sigara i¢ilmeyecektir.

e Depo boliimiinde yangina karsi goriiniir ve kolay ulasilir bir yerde yangin tiipii bulundurulur.

eDepo odasinda elektrik lambalar1 duvara monte tipte segilir raflara ve kagitlara 1sinmaya sebebiyet
verebilecek yakinlikta olmamalidir.

oElektrik diigmeleri ve prizler devamli gozden gegirilir ve ariza halinde derhal sigortalar indirilerek
gerekli tedbirler alinir ve en kisa zamanda tamir ettirilir.

6.3.4.Depolarin temizligi, diizenli arahiklarla yapilmah ve kayitlar1 tutulmahdir.

eDepolar ayda bir kez ve gerektikce temizlenir. Tiim depo raflar1 dezenfektanl 1slak bez ile tozu alinir.
Zemin ve koridorlarin temizligi diizenli olarak moplarla saglanir.

eDepo i¢i hava akimiyla kurumaya birakilir.

eDepo’da ayda bir kez hasere ilaglamasi yapilir.

eDepolarin gereksinim goriildiik¢e boyamasi yapilir.

e Depo igerisinde bulunan ¢opler ve artiklar moplarla siipiiriilerek uzaklastirlir.

eYilda bir kez dezenfeksiyonu yapilir duvarlar ve zemin yikanir. Yapilan temizlik “Depo Temizlik
Kontrol Formu” ile kayit altina alinir.

6.3.5.Malzemeler, cinsine gore uygun sicaklik ve nem kosullarinda depolanmahidir.
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eStandart depo kosullar1 i¢in gereken 15-25 C sicaklik ve %30 - %60 arasi nem oraninda muhafaza
edilerek gerektiginde iklimlendirme saglanmaktadir. Bu amagla sicaklik ve nem takibi de diizenli olarak
1s1 nem Olger ile yapilir ve “Is1 ve Nem Takip Formu” ile kayit atina alinir.

6.3.6.Steril sarf malzemeler, uygun kosullarda muhafaza edilmelidir.

eMerkezimizde steril malzemeler merkezi sterilizasyon {initesinde steril alanda ve ana depoda ayr1 bir
alanda depolanir.

o Steril malzemeler raflar1 yerden 20-30 cm yukarda ve tavandan 15 cm agagida, hava hava sirkilasyonu
icin duvardan 5cm 6nde ve (yangin emniyeti i¢in) yangin sondiirme musluklarindan 45cm uzakta olacak
sekilde depolanir.

eDepolarda bulunan malzemenin niteligine gore sicaklik ve nem takibi yapilir.Depo 1sisinin 22-24°C,
nem orant %35-70 oraninda olmas1 saglanir.

eMalzemelere giines 15181 temas etmemesine dikkat edilir.

eMalzemenin iizerine cinsi, sterilizasyon tarihi ve son kullanma tarihi bulunur.Kullanim sirasinda
sterilizasyon tarihi mutlaka kontrol edilir, herhangi bir siiphe durumunda kesinlikle kullanilmaz.

o Steril malzemeler boliimlere gére depolanir.

o Steril paketler, cekmece, raf ve dolaplarda sikistirilmamalidir.

eDepolama alaninin yer, duvar, raf ve c¢ekmeceleri kolay temizlenebilir malzemeden olup, rutin
temizligi yapilir.

6.3.7.Muhafazasi yapilan malzemelerin miat takibi elektronik olarak yapilabilmelidir.
eMalzemelerin miat takibi HBY'S den yapilir.

eDepolarda bulunan ilag ve tibbi sarf malzemelerin miad kontrolii, depo ¢alisanlar1 tarafindan aylik
periyotlarla yapilir. Stoktaki fiili iirinlerin miadi1 ile HBY'S’deki miadin uyumlu olmasisaglanmalidir.
eilag ve tibbi sarflarin depoya/raflara yerlesiminde; son kullanma tarihi yakin olan malzemelerin 6n
kisma yerlestirilip, oncelikli tiketimleri saglanir.

eMiad kontroliiniin daha saglikli olabilmesi igin fatura girigleri sirasinda otomasyon sistemine son
kullanma tarihi bilgisi islenir. Otomasyon sistemi miad dolmasina 6 ay kala her HBYS acilisinda uyar1
verecek sekildediizenlenmistir..

6.3.8.T1bbi sarf malzemelerde beklenmeyen etkilerin ve hatal iiriinlerin takibi ve bildirimi
yapilmahdir.

eMerkezimizde tibbi sarf malzemelerde beklenmeyen etkilerin ve hatali tirinlerin takip ve tespit edilmesi igin
Materyovijilans ve tibbi cihazlardan kaynaklanan beklenmedik etki ile karsilagilmasi durumunda beklenmeyen
etkilerin ve hatali tirinlerin takip ve tespit edilmesi i¢in Materyovijilans Sorumlusu atanmustir.

eimalatci, yonetmelikler dogrultusunda imal ettigi cihazlarin kullanimi kullamimdan elde edilen
performans, meydana gelen istenmeyen durumlar, yan etkiler ve riskler gibi hususlar1 géz Oniinde
bulundurmak zorundadir.

oCihaz ile ilgili olumsuz bir olay hakkinda bilgi alindiginda, bu durum imalat¢1, yetkili temsilci,
ithalat¢1 veya cihazin piyasaya arz edilmesinden sorumlu gercek veya tiizel kisi tarafindan Bakanliga
bildirilecek ve ayrica olayin nedeni ve bertarafina yonelik inceleme baslatilmasi gerekir.

eKullanim kilavuzunda belirtilen kullanom amacina wuygun olarak kullanildiginda cihazin
performansinda veya ozelliklerinde bir hata, ariza veya beklenmeyen bir etki veya etkilesimin meydana
gelmesinden, olumsuz olayin hastanin, kullanicinin veya digerlerinin 6liimiine yol agmasina kadar pek
cok konuda Bakanliga bildirim yapilmalidir.

oOlumsuz olayin olustugu birim Materyovijilans sorumlusuna durumu bildirir.

eMateryovijilans sorumlusu, hatali iiriin bildirim formunu doldurur, hayati 6nem tasimiyorsa, firmaya
bildirimi yapar. Firma gerekli islemleri ytiriitiir.
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eHayati 6nem tasiyorsa ilgili formda belirtir, bakanliga bildirimi yapilir.Bakanlik tarafindan, piyasa
gozetimi sebep olan iriinler tespit edilir, kullanilmamasi, piyasadan ¢ekilmesi gereken firiinler tespit
edilir, duyurusu yapilir.

6.4.MALZEMELERIN STOK KONTROL SURECINE YONELIK KURALLAR
TANIMLANMALIDIR:

6.4.1.Stok kontrol siirecinde uygulanacak olan stok takip yontemi (FIFO, FEFO, LIFO vb.)
belirlenmelidir.

o Stok kontrol siirecinde stok takip yontemi olarak FIFO, LIFO, FEFO 3 teknikte duruma goére kullanilir.
eMerkezimiz ilag ve sarf malzeme Deposu/Depoda LIFO ve FIFO’nun daha sik uygulandig: goriilse de,
SKT’ si daha yakin ancak son giren iiriinler sebebiyle FIFO ile depodan ¢ikis yapilmasi yerine FEFO ile
iriinlerin depodan ¢ikmasi gerekliligi uygulanmasi zaruri bir tekniktir.

eBunun yaninda, her bir ¢ikis 6nceliklendirmenin (FIFO, LIFO, FEFO) kendi i¢inde bir muhasebesel kayit
diizenini olugsmak ve kayitlarin da bu diizenegdre girilebilmesi saglanir.

eMalzemelerin miatlar1 kontrol edilir. Ilk giren ilk ¢ikar sistemi uygulanir.

eDepoya ilk giren malzeme 6nce kullanilir, malzemelerde ilk giren ilk kullanilir ilkesine uygun olarak
yerlestirilir.

6.4.2.Malzemelerin minimum, kritik ve maksimum stok seviyeleri belirlenmeli ve takip
edilmelidir.

eMalzemelerin stok kontrolleri Taginir Birimi personelleri tarafindan aylik olarak HBYS den ve her yil
aralik ay1 i¢inde depo sayimi1 yapilarak kontrol edilir.

e Yapilan kontrollere yonelik ¢iktilar dosyalanir.

oEksik malzemeler yonelik satin alma islemi Tasmir Birimi personelleri tarafindan birim sorumlusu
onaytyla baglatilir.

o Stoktaki malzemeler ilk alinan malzemelerden baslanarak sirasiyla devam eder. Ancak stoklara giren
malzemelerin miadi yakin olan varsa bu malzemeler 6ncelikli olarak tiiketilir.

eMalzemelerin minimum, kritik ve maksimum stok seviyeleri HBYS de belirlenmistir. HBY'S {izerinde
belirlenmis olan stok seviyelerine gére Tasinir Birimi tarafindan yapilmaktadir.

6.4.3.Birden cok hastaya kullanilan sarf malzemelerinin (dolgu, kompozit, siman, bond vb.) klinik
bazinda kullamim miktarlarinin kontrol ve takibine yonelik siire¢ler tanimlanmahdir.

eBirden ¢ok hastaya kullanilan dolgu, kompozit, siman, bond vb. klinik bazli malzemeler kullanan
sorumlular ve depo calisanlari tarafindan ii¢ aylik periyotlar halinde kontrol edilir.

eBu takip sonucunda azalan malzemesi var ise temini i¢in gerekli caligmalara baglar. Calisma
sonucunda hazirladig1 evraklart satin alma birimine bildirir. Boliim bazli malzemelerin miat kontrolii
otomasyon iizerinden yapilir.

6.5.MALZEMELERIN BIiRIMLERE GUVENLI SEKILDE TASINMASINA YONELIK
DUZENLEME BULUNMALIDIR:

6.5.1.Malzemelerin giivenli tasinmasi icin gerekli donanim bulunmahdir.

eMerkezimizde malzemeler tasinmalar1 esnasinda zarar gormesini engelleyecek tasima sistemleri ile
tasinirlar.

eMalzemelerin giivenli taginmasi i¢in gerekli donanimlar:

oTasima arabasi,

oForklif tagima arabasi

oMalzemenin orijinal tagima c¢antasi veya kutusu kullanilir.

eMalzemeler birimlere tagima personeli tarafindan iirliniin 6zelligine uygun giivenli sekilde elde ya da
tagima arabasinda taginir.

6.5.2.Malzemelerin depolardan birimlere transferi sirasinda gerceklesebilecek kirilma, yirtilma,
dokiilme gibi durumlara karsi 6nlemler alinmahdir.
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eMalzemeler depolardan birimlere transferi sirasinda gerceklesebilecek kirilma, yirtilma, dokiilme gibi
durumlara kars1 varsa orijinal tasima c¢antasi veya kutusu igerisinde taginir. 10 (on) kg iistii ya da hacmi
bliylik malzemeler uygun aragla (forklif tasima arabasi vb.) taginir.

eMalzemelerin transferi esnasinda olusan kirilmalara karsi cam siseler ve malzemeler kirllmamasi igin
malzemeyi destekleyici kutulara birakilir.

eMalzemelerin yirtilmamasi i¢in tasima esnasin da raflara ve kesici malzemelere temas etmemesine
dikkat edilir.Boyle bir durumda yirtilma {irline zarar vermiyor ise ambalaj1 bantlanir.

eS1v1, kimyasal ve zararli malzemelerin dokiilmemesi i¢in ambalaj1 iizerinde belirtilen sekilde raflara
yerlestirilir

eDokiilme oldugunda birim sorumlusuna haber verilir. Ilgisiz kisiler alandan uzaklastirilir.Kimyasala
maruz kalan kisiye ilk yardim uygulanir ve acil servis birimine gotiiriiliir. Kimyasal maddeler
dokiildiigiinde iiriiniin kullanma kilavuzundaki talimata gére miidahale edilir.Koruyucu giyisi, kalin
lastik eldiven, ¢izme, Onliik ve koruyucu maske takilir.Cam kiriklar1 var ise farag yardimi ile ¢ope
atilir.Kimyasal maddenin dokiildiigii yer vileda ile silinir. Dokiilmenin oldugu alan havalandirilir.”Genel
Temizlik Prosediirii”negore temizlik yapilir.

6.5.3. Tasinmas1 acisindan 6zel nitelikli ve tehlikeli malzemeler tanimlanmali ve malzemelerin
transferini gerceklestirecek calisanlara giivenli transfer ile ilgili egitim verilmelidir.

eTransferi gergeklestirecek personele yonelik egitim yilda bir kez verilmektedir.

eTagimadan sorumlu gorevli personel, dokiilme durumunda kontamine alanin isaretlenmesi ve yardim
cagirma gibi konularda egitim almigtir.

eTechlikeli malzemelerin kurum igindeki diger boliimlere tasinirken calisanlar, tehlikeli ilaglari
paketinden ¢ikarirken, temizlerken ve saklama alanina yerlestirirken kisisel koruyucu donanim olarak
koruyucu 6nliik, maske ve 2 ¢ift eldiven kullanir.

eBirbiriyle etkilesime girmesi muhtemel olan malzemeler giivenli transferi yapilirken birbirinden ayri
ortamda ve tanimlanmis alanlarda muhafaza edilerek transferi saglanir.

6.5.4.Malzemelerin birimlere teslimi kayit altina alinmahdir.

Merkezimizde birimlere teslim edilen sarf ve demirbag malzemeler, tasinir birimi tarafindan “Tasmnir
Islem Fisi” ile teslim edilerek kayit altina almur.

6.6.UYGUNSUZ MALZEMELERIN GERi CEKILMESI, MUHAFAZASI VE iADE SARTLARI
ILE ILGILI KURALLAR TANIMLANMALIDIR:

eYeni alinan malzemelerde depoya ilk girisinde uygunsuz iiriinler muayene kabul komisyonu tarafindan
uygunsuz olarak belirtilir ve gelen malzemeler tedarikgi firmaya iade edilir.

eTeslim almman malzemelerle ilgili malzemenin ayipli veya kusurlu oldugu anlasilirsa malzemeler
yenileriyle degistirilmek {izere tedarik¢i firmaya iade edilir.

o Uriin Takip Sistemi veya firmalar tarafindan bildirilen uygunsuz malzemeler ilgili birim depolarma ve
depo sorumlularina yazili bildirim yapilarak depolardan geri ¢ekilerek ilgili firmaya iade edilir.

eFirma ya da UTS den uygunsuzluk bildirimi yapilan cihazlar kullanimdan gekilir.

eUygunsuz cihazlar iade edilecekse Ayniyat Saymanliginda, tamir edilerek uygunsuzlugu giderilecekse
Tasinir Biriminde tutulur.

eiade edilecek cihazlarin iade islemi Ayniyat Saymanlig1 tarafindan yapulir.

eTibbi sarf malzemelerde beklenmeyen etkilerin ve hatali iiriinlerin takibi ve bildirimi Uriin Takip
Sistemi lizerinden yetkilendirilmis personel tarafindan yapilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1.Tasinir Islem Fisi

7.2.Depo Temizlik Kontrol Formu

7.3.Is1 ve Nem Takip Formu

7.4.Genel Temizlik Prosediirii

Bu dokiimanin basili hali fontrolsiiz dofaiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
KYS-PRO.043, R00, 31.10.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/1661 Sayfag/g @



https://kvys.giresun.edu.tr/dg/1661

