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1.AMAC:

Fakiiltemizde Tasinir ve tasimmaz Malzemelerin, Biyomedikal Depoya Kayith Tiiketim
Malzemelerinin ve Klinik Miihendislik Birimine Kayitli Tibbi Cihazlarin ydnetiminin uygun
bigimde yapilmasini saglamaktir.

2. KAPSAM:
Tum fakiilte Birimleri

3.SORUMLULAR:
Dekan ,Dekan yrd.,Fakiilte sekreteri ve Ayniyat saymanligi, Satin Alma Birimi ve tiim
hastane caliganlari

4. TANIMLAR:

a) Tasmr: Cesitleri ile kod numaralar1 Yonetmelige ekli Tasmir Kod Listesinin (A)
bolimiinde yer alan tiiketim malzemeleri ile (B) boliimiinde yer alan “Tesis, Makine ve
Cihazlar”, “Tasitlar” ve “Demirbaslar” gruplari igerisinde yer alan tasinabilir maddi duran
varliklari,

b) Tasmmir kayit ve kontrol yetkilisi(TKKY): Taginirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim
yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan ve bunlara
iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda dogrudan harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevliyi,

c) Tasmir hesap yetkilisi: Kamu idaresinin merkez, bolge, il ve ilge teskilati itibariyla taginir
kayit ve kontrol yetkililerinden aldig1 tasinir hesaplarini konsolide ederek, buna iligkin
cetvelleri diizenleyip merkezdeki taginir hesap sorumlusuna vermekle sorumlu olan gorevliyi

Tiketim Demirbaslar
Malzemeleri
Tesis, Tasitlar
Makine ve
Cihazlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Malz.ve Cihaz Yon.Bol.Kal.Sor. Kalite Yonetim Direktorii DEKAN
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d)Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gérev ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi

A — GIRIS iISLEMLERI

l

Tasinir Islem Fisi

l

B — CIKIS ISLEMLERI

v
Tasmir Istek Belgesi

v

Defter Kayitlari

/

150 Kodunda
kayith
malzemeler
Tuketim
Malzemeleri
Defteri

A 4

253-254-255
Kodunda
Kayith
Malzemeler
Dayanikli
Taginirlar
Defteri

Kitap
Alimlan
Kiitiiphane
Defteri

Tasmir islem Fisi

\ 4

Dayanikh Tasimirlarin
Kullanima Verilmesi

\ 4

A 4

Tasitlar
Zimmet
Fisi
(6rnek:6)

Demirbas,

Makine ve
Cihazlar

Zimmet
Fisi

(6rnek:6/A)

A 4 A 4

Oda, biiro, boliim, atdlye ve servislerde
kullanilmak tizere verilen dayanikli

tagiirlar i¢in;

Dayanikli Tagmirlar Listesi (Ornek 8)

Tuketim Malzemelersi;
Ihtiyag sahibi birim
yetkilisinin onayini
tastyan Tasinir Istek
Belgesi karsiliginda

Tasinir giris ve cikis islemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi
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Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi

A — GIRIS ISLEMLERI

B — CIKIS ISLEMLERI

A 4

A 4

Tasimir Islem Fisi

Tasimir islem Fisi

\ 4
Harcama Birimi
Tasmir Islem Fisi ve Odeme
emri belgesi

Muhasebe
Yetkilisi

\ 4

Maddi duran varhk hesaplarinda izlenen
tagiirlarin ¢ikislar1 diizenlenme tarihini takip
eden on giin i¢inde ve her durumda mali yil
sona ermeden Once muhasebe birimine
gonderilir.

Y

A 4

Muhasebe Yetkilileri,
taginir giris, ¢cikis ve deger
diistislerine iliskin olarak

kendilerine gonderilen

150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
tilketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
gonderilmez.

belgelerde gosterilen
tutarlarin II inci diizeyde
detay kodu itibariyla

\ 4

muhasebe kayitlarini
yapar .

Bakanlikga  belirlenecek  donemler  itibariyle
kullanilmis tiiketim malzemelerinin taginir II inci
diizey detay kodu bazinda diizenlenen omayl bir
listesi, en gec ilgili donemin son is giinii mesai
bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir.

S.IHTIYACIN TESPITi VE MALZEME ISTEMI:

Malzeme ve cihazlara iliskin ihtiyacin tespiti ihtiyacin olustugu birim sorumlular tarafindan
belirlenip ‘Tagmnir Istem Formu” veya “Biyomedikal Malzeme istem Formu” ile Biyomedikal
birimine bildirimi yapilir.Biyomedikal birimi bu formu Idari ve Mali Hizmetler Miidiir ve
Miidiir Yrd. Ile goriiserek isleme koyarak satin alma birimine iletir..

6.MALZEME VE CIHAZLARIN TEMINI:

Malzeme ve cihaz temini dogrudan temin,ihalehibe ve ihtiya¢c fazlasi devir seklinde

olmaktadir.

Malzeme ve cihazlarin teminine yonelik kurallar:

a)Kimlerin malzeme ve cihaz temin talebinde bulunabilecegi;
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Tum klinikler ve servisler sarf malzeme ve cihaz isteminde bulunabilirler.

b)Talep yontemi;
Malzeme ve cihaz temini; dogrudan temin, ihale, hibe ve ihtiyag fazlas1 devir seklinde
olmaktadir.

c)Taleplerin nasil ve kimler tarafindan degerlendirilecegi;
Malzeme ve cihazlar kurulan ve en az 3 kisiden olusan muayene ve kabul komisyonunca
degerlendirilir. (Uzman iiye, teknik iiye, liye)

d)Teknik sartname hazirlanmasi
Malzeme veya cihazin teknik sartnamesi uzman liyeler tarafindan kullanim kosullarina
gore hazirlanir.

e)Tekliflerin degerlendirilme siireci
Satin alma birimi tarafindan teklifler en diisiikten en yiiksek fiyat teklifi veren
tedarikc¢inin bilgilerini igerir sekilde alim komisyonuna sunulur. Alima komisyon karar
Verir.

f)Temin edilen malzeme ve cihazlarin kontrolii
Malzeme ve cihazlar olusturulan muayene ve kabul komisyonu tarafindan incelenir ve
onay1 verilir.

7.MALZEMELERIN MUHAFAZASI:

Malzeme ve cihazlarin muhafazas1 hastanemizde bulunan Ayniyat ve Biyomedikal Depo da
yapilmaktadir.

8)MALZEME iSTEMLERIi-HAZIRLANMASI-TRANSFERI:

Biyomedikal Tiiketim Malzemelerinin istemi i¢in ‘Biyomedikal Tiiketim Malzemesi Talep
Formu’ doldurularak Biyomedikal Depo Sorumlusundan istemde bulunulur.Biyomedikal Depo
Sorumlusu tarafindan istemi yapilan malzemeler hazirlanir ve temizlik gorevlisi ya da
sorumlular ile transferi saglanir.

9)MALZEMELERIN VE CIHAZLARIN TESLIM ALINMASI VE KULLANIMA
SUNULMASI:

Hastanemize yeni alinan malzeme ve cihazlar muayene komisyonu tarafindan goriiliip onay
verildikten sonra sisteme kabulii yapilip ihtiyact olan servise teslim edilir.Eger 6zel
nitelikli,6zel muhafaza kosullarina mahsus ve ya kullanilmasi 6zel teknik ve uzmanlik
gerektiren malzeme ve cihaz ise kullanicilara egitimi verilip uygun kullanim kosullart
hazirlanir egitim belgeleri hazirlandiktan ve imzalandiktan sonra teslim edilir.

10)MALZEME VE CIHAZLARIN GUVENLI KULLANIMI:

Malzeme ve cihazlarin kullaniminda hasta,hasta yakini ve c¢alisanin giivenligini saglamak
hastanemiz i¢in ¢ok Onemlidir. Bunun i¢in cihaz ve malzemeler kullanim alanlar1 disinda
kesinlikle kullanilamaz.Kullanim esnasinda dikkatli davranilir.Kullanim kosullar1 kesinlikle
ihmal edilmez.Cihaz ve Malzeme bu konuda egitim almis bilgili insanlar tarafindan kullanilir
ve uygulanir.

11)MALZEME VE CiHAZ KULLANIM ESNASINDA OLUSAN
OLUMSUZLUKLARA MUDEHALE:

Malzeme ve ya cihazin kullanimi esnasinda karsilasilan olumsuzluklarda derhal uygulamaya
son verilir ve ‘TIBBI SARF MALZEMLERDE BEKLENMEYEN ETKi BIiLDiRIM
YONETiMi PROSEDURU’ uygulanarak ve ‘OLUMSUZ OLAY BILDiRIM FORMU’
doldurularak Klinik Miihendislik birimine bildirimi yapilir. Olay sonuglanan kadar malzeme ve
cihaz kullanilmaz.

12)CIHAZLARIN BAKIM ,ONARIM,AYARLAMASI VE KALIBRASYONU:
Hastanemizde bulunan cihazlarin kalibrasyon,bakim,onarim ve ayarlanmasi i¢in ‘Tibbi
Cihazlarin Bakim,Onatim ve Kalibrasyon Talimat1’ na uygun davranilir.
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13)ARIZA VE ONARIM SURECLERI:

Cihazlarin arizalanmasi durumunda Teknik Ariza Bildirim Formu doldurulur ve Klinik
Miihendislik Birimine birakilir.Garanti siiresi dolmamais ise yetkili servise haber verilir.Garanti
stiresi dolmus ise hastanemiz teknik servis elemanlar1 tarafindan onarimi yapilir. Eger onarim
hastanemiz teknik servis elemanlar1 tarafindan saglanmiyorsa dis servislerden destek
almir.Klinik Miih. Birimi tarafindan CKYS de cihaz ‘pasif” konuma getirilip cihazin takibi
yapilir.

149MALZEME VE CIHAZLARLA BIRLIKTE VERILEN BELGELERIN
MUHAFAZASI:

Bu belgeler cihaz ve malzemenin kullanimda oldugu birimin sorumlusuna verilir ve muhafazasi
birim sorumlusu tarafindan yapilir.Cihazin arizalanmasi durumunda cihazla birlikte Klinik
Miihendislik Birimine teslim edilir.

15MALZEMELERIN VE CiHAZLARIN TEMIiZLiGi VE DEZENFEKSiYONU:
Malzeme ve cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonu kullanim Talimatlar1 ve ‘Hastane Temizlik
Talimat1’ na gore hareket edilir.

16)GUVENSIZ,UYGUNSUZ URUNLERIN GERI CEKILMESI MUHAFAZA VE IADE
SARTLARI:

Giivensizligi ve uygunsuzlugu tespit edilen ve ya Kurum tarafinda resmi yazi ile geri ¢ekildigi
bildirilen cihaz ve malzemeler ivedilikle kullanimdan ¢ekilir iadesi yapilana kadar iizerine
yapistirilan ‘Arizali/Hatali Uriin’ etiketi ile Biyomedikal Depoda muhafaza edilir.

17) TIBBi CIHAZLARIN KULLANIM DISI BIRAKILMASI ILE ILGILI KARAR
SURECLERI:

Tibbi cihaz ve Malzemelerin HEK ’cayrilmasinda ‘HEK’> E (HURDA ENKAZ KOHNE
YJAYIRMA VE KAYNAK GELISTIRME PROSEDURU’ uygulanur.
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