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1.AMAC

Selcuk Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesinde kullaniimakta olan tim dayanakli
tasinirlarin; istemi, satin alinmasi, depo kayitlarinin, kullanici egitimlerinin,
periyodik bakim, kalibrasyonlarinin, yapilmasi, arizalarinin giderilmesi, hurdaya
ayirma islemlerinin yapilmasi igin gerekli olan islemleri standardize etmektir.

2.KAPSAM
Selcuk Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi malzeme ve cihaz yénetimini kapsar.

3.KISALTMALAR

TMY

: Tasinir Mal Yénetmeligi

TKKY : Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi

4. TANIMLAR

Tasinir: Cesitleri ile kod numaralari yonetmelige ekli tasinir kod listesinin (A)
bélimunde yer alan tuketim malzemeleri ile (B) béliminde yer alan tesis,
makine ve cihazlar, tasitlar ve demirbaslar gruplari icerisinde yer alan tasinabilir
maddi duran varliklari,

Ambar: Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar ve
kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yerdir.

5.SORUMLULAR

Dekan

Dekan Yardimcilari

Fakilte Sekreteri

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Depo sorumlusu

Teknik Servis

6.FAALIYET AKISI

6.1.MALZEME VE CIHAZ YONETIMINDE YER ALAN PERSONELIN GOREV
VE SORUMLULUKLARI

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi: Tasinirlari teslim alan, koruyan, kullanim
yerlerine teslim eden, ydnetmelikte belirtilen esas ve usullere gére kayitlari tutan
ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda dogrudan
harcama yetkilisine karsl sorumlu olan kisidir.

Tibbi Cihaz Teknisyeni: Fakiltede kullanilan tibbi cihazlarin elektronik ve
mekanik arizalarini gidermek, giderilemeyen arizalarda ilgili firmanin gagrilmasini
saglamak; Periyodik zamanlarda bakimi yapilacak olan cihazlarin bakimlarini
yapmak. Tibbi cihaz atélyesinde kullanilan malzemelerin bakim ve temizligini
yapmak. Tibbi cihaz atélyesine gerekli olan malzemelerin listesini ¢ikartarak
ihtiyac tespit komisyonuna sunmak. Goérevi ile ilgili olarak, amirinin verdigi diger
isleri yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Ayniyat Memuru: Zimmetle verilen demirbas malzemenin kayitlarini tutmak
Uzere bir sistem gelistirilmesini ya da mevcut sistemin iyilestirilmesini saglamak.
Bu sistem gercevesinde yeni demirbas kayitlarini dizenlemek ve malzeme
hareketlerini dizenli olarak izlemek. Demirbas sayimlarinda gérev alacak sayim
komisyonlarini hazirlamak, ilgili yazismalari yuritmek. Yapilan demirbas
sayimlarina goére hazirlanan sayim cgizelgelerini kayitlar ile karsilastirarak eksik ya
da fazla cikan demirbasla ilgili islemleri yaritmek, kayitlar ile sayim sonugclarinin
birbirini tutmasini saglamak. Demirbas sayimlari ile ilgili tim galismalarin Tasinir
Mal Yénetmenligine uygun olarak yiruttlmesini saglamak. Fakilte deposunun
yangin, su baskini vb. gibi tehlikelerden korunmasina yénelik tedbirlerin alinmasi
icin Ust yonetime bilgi vermek. Yil sonunda tim malzemelerin sayimiyla
dokimunU hazirlayarak sayim tutanagina aktarmak. Fazla olan malzemelere
ayniyat tesellim makbuzu keserek irat kaydini yapmak. Demirbas malzeme ve
takibe tabi malzemelerin, kullanma sonucu kimsenin kusuru olmaksizin eskimesi
ya da fonksiyonlarini yitirmesi durumunda, kayittan diisme tutanagiyla
disimunidn yapilmasi ve tasinir islem fisi dliizenlenmesi. Gorevlendirildigi
komisyon, komite, kurul, vb. calisma gruplarinda yer almak; gerektiginde ilgili
raporlari hazirlamak.

6.2.MALZEME VE CIHAZLARA ILISKIN IHTIYACIN TESPIT EDILMESI

Malzeme ve cihazlara iliskin ihtiyacin tespiti ihtiyacin olustugu birim sorumlulari
tarafindan belirlenip; ihtiyac Tespit Komisyon Baskanligi'na sunulur; komisyon
gerekli arastirmay! yaparak ilgili evraki Bashekim onayina sunar. Alim kalemi,
yontemi, miktari bashekim tarafindan onaylanan mal/hizmetler alimi yapiimak
Uzere satin alma birimine iletilir.

6.3.MALZEME VE CIHAZLARIN TEMINiI

Malzeme ve cihazlarin teminine yonelik kurallar:

Fakulte Ucretli sarf ve Ucretsiz sarf depolarindaki mevcut malzemelerin kritik stok
seviyesinin altina dismesi sistemden takip edilir ve azalan malzemeler belirlenir
ve Ust yazi ile bashekimlige bildirilir. Faklltemizde mevcut olmayan malzeme ve
cihazlar bélimlerden gelen talepler dogrultusunda depolarimizda mevcut
olmadigi teyit edilir. Bolimler ihtiyac duyduklari malzeme ve cihazlari satin alma
birimine yazili olarak alinmasini beyan ederler.

6.3.1Kimlerin malzeme ve cihaz temin talebinde bulunabilecegi:

Tum klinikler, servis, ameliyathane ve birimler sarf malzeme ve cihaz isteminde
bulunabilirler.

6.3.2.Talep yontemi:

Talepler depolardan ya da malzemenin depoda olmadigi durumlarda ihtiyag tespit
komisyon baskanhgina yazilmis dilekgelerle yapilir.

6.3.3.Taleplerin nasil ve kimler tarafindan degerlendirilecegi:

Ihtiyacg tespit komisyonu tarafindan degerlendirilir.

6.3.4.Teknik sartname hazirlanmasi:

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Malzeme veya cihazin teknik sarthamesi uzman Uyeler tarafindan kullanim
kosullarina gére hazirlanir.

6.3.5.Tekliflerin degerlendirilme siireci:

Yapilacak olan alim yonteminin mevzuati geregi dederlendirme ve sonuglandirma
suregleri takip edilir.

6.3.6.Temin edilen malzeme ve cihazlarin kontrolii:
Malzeme ve cihazlar olusturulan muayene ve kabul komisyonu tarafindan
incelenir ve muayene kabullu yapilr.

6.4.MALZEMELERIN MUHAFAZASI

e Malzeme ve cihazlarin muhafazasi fakiltemizde bulunan ayniyat, medikal,

biyomedikal ila¢c depolarinda uygun kosullarda yapilmaktadir.

e Kurumdaki tim depolardaki (medikal, biyomedikal, ayniyat ve ilag)
malzemelerin yerlesim yerlerini gésteren yerlesim planlari bulunmaktadir.

e Raf dizenleri etiketleme sistemiyle diizenlenmis olup depolara o alani
bilmeyen birisi geldiginde tim malzemeler rahatlikla ulasabilecek

bilgilendirme mevcuttur.

e TUm depolarda ki raflar duvarlara sabitlenmis olup; raflarin yik tasima
kapasiteleri ylksek oldugundan herhangi bir risk unsuru bulunmamaktadir.
Ayrica raflar disinda ki malzemeler sel, su vb. gibi riskleri bertaraf etmek

amaciyla paletler tzerine siralanmistir.

o Istifleme de tavan, taban ve duvar mesafeleri mevzuata uygun olarak
didzenlenmis olup herhangi bir risk olusturmamaktadir.
e Raflarda ki yerlesim malzemelerin cinsine gére planlanmakta olup, hafif
malzemelerin yukari; adir malzemelerin asadi alanlara istiflenmesi
saglanmaktadir.
e Sivi malzemelerin olabildigince asadi raflarda degerlendirilmesi dokilme
risklerine karsi depolama 6ncesi agizlarinin kontrolinin yapilmasi
saglanmaktadir.
e Deponun kosullarina gore risk dederlendirmesi yapilmis olup fiziksel,
kimyasal, biyolojik, ergonomik, disme riskleri agisindan degerlendirilip
gerekli 6nlemlerin alinmasi konulari is saghgi ve giavenligi kurulunda ve
calisan glvenligi komisyonunda gorusllmekte ve gerekli 6nlemlerin
alinmasiyla ilgili duzeltici faaliyetler basglatiimaktadir.
e Medikal depodaki malzemelerin saklama kosullariyla ilgili bilgiler
prospektislerinden kontrol edilmekte ve oda sicakhidgindan farkl
sicakliklarda saklanmasi gereken malzemelerle ilgili uygun saklama

kosullari saglanmaktadir:

e Depoda i1si ve nem degerleri glinlik takip edilmekte olup; 1si nem kontrol

cizelgesiyle izlenmektedir.

e Ayrica medikal depo ve ilag depoda +4 ile +8 derece arasinda saklanmasi
gereken ilag ve malzemelerin 24 saat dijital termometrelerle 1s1 takibi
yapilan buzdolaplarinda saklanmasi ve ilgili birimlere soguk zinciri

Kalite Yénetim Sistemi Klasdriinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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bozulmadan 6zel tasima cantalariyla buz akisi ve dijital termometrelerle
birlikte transferi saglanmaktadir.

e Depoda bulunan buzdolaplarinin arizalanmasi/bozulmasi durumunda
ameliyathanede bulunan buzdolabi bu amacla kullanilabilecek 6zelliktedir.
Ameliyathane buzdolabinin isi degerleriyle 24 saat dijital olarak
izlenebilmektedir.

6.5.MALZEME ISTEMLERI

Sarf malzeme, ilag ve cihaz istemleri HBYS Uzerinden yapilan istemlerin depo
calisanlan tarafindan karsilanmasi ve birimlere TIF karsiigi imzali olarak
cikislarinin yapilmasiyla gercgeklestirilir.

6.6.MALZEMELERIN HAZIRLANMASI VE TRANSFERI

e Sarf malzemeler ambarda bulunan personel tarafindan istem belgelerine
gbre hazirlanmakta olup, bélim personeli tarafindan bdélimine sevk
edilmektedir. Ayniyat deposunda bulunan cihazlar ve demirbas malzemeler
ise bashekim veya idari mali isler mudurinin onayi alindiktan sonra ilgili
depo personeli tarafindan hazirlanir, zimmet fisiyle birlikte bdlim personeli
tarafindan bélimune sevk edilmektedir. B6lime génderilen cihazlar teknik
servis tarafindan kullanima sunulur ve kullanici egitimleri verilir.

e Bolumlere yapilan transferler haftanin belli giinlerinde bdélimlerden HBYS
Uzerinden yapilan istemler dogrultusunda yapilr.

e Malzemelerin glvenli transferi icin tagima araclarina ylklenen malzemeler
asansorlerle agzi kapall poset yada kaplarda tifleriyle birlikte ilgili
personeller tarafindan birimlere ulastirilir. Yirtlma, doékilme, kirilma
durumlarinda yapilmasi gerekenlerle ilgili personellere gerekli egitimler
verilmektedir.

6.7.MALZEME VE CIHAZLARIN TESLIM ALINMASI VE KULLANIMA
SUNULMASI

Faklltemize yeni alinan malzeme ve cihazlar muayene komisyonu tarafindan
gorulip onay verildikten sonra sisteme kabull yapilir. Sarf malzemeler ambarda
depolanir ve bélimuin kullanim miktarina gére bélime sevk edilir. Cihazlar ise
kisilere zimmetlenerek kullanimina sunulur. Cihazlarla ilgili kullanici egitimleri
biyomedikal birim sorumlusu ya da teknik hizmetler sorumlusu ya da Uretici firma
yetkilisi tarafindan verilerek imza altina alinir.

6.8.MALZEMELERIN VE CIHAZLARIN GUVENLI KULLANIMI

Malzeme ve cihazlarin kullaniminda hasta, hasta yakini ve galisanin glvenligini
saglamak faktltemiz icin cok 6nemlidir. Bunun icin cihaz ve malzemeler kullanim
alanlarn disinda kesinlikle kullanilamaz. Kullanim esnasinda dikkatli davranilir.
Kullanim kosullari kesinlikle ihmal edilmez. Cihaz ve malzeme bu konuda egitim
almis bilgili insanlar tarafindan kullanilir ve uygulanir.

6.9.MALZEME VE CIHAZ KULLANIMI ESNASINDA OLUSAN TEHLIKELI
DURUMLARA MUDAHALE YONTEMLERI

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Malzeme veya cihazin kullanimi esnasinda karsilasilan olumsuzluklarda derhal
uygulamaya son verilir. Malzemelerle ilgili yasanan olumsuzluklarda fakultemiz
teknik servis sorumlusuna; ilaglarla ilgili olusan olumsuzluklarda ise
farmakovijilans sorumlusuna haber verilir. Yasanan olumsuzluklar olumsuz olay
bildirim formlari doldurularak gerekli birimlere bildiriimek tzere sorumlusuna
teslim edilir. Malzemeyi tedarik eden firma ile irtibata gecilerek sorunlu
malzemeyle ilgili diizeltilebilecek unsurlar degerlendirilir.

Cihazlarda ise kullanim hemen durdurulur, teknik servis birimine bilgi verilir; ve
olay sonuglanincaya kadar cihaz kullaniimaz.

6.10.0ZEL NiTELIKLI, OZEL MUHAFAZA KOSULLARINA MAHSUS VEYA
KULLANILMASI OZEL TEKNIK/UZMANLIK GEREKTIREN MALZEMELER VE
CIHAZLAR

Ozel nitelikli, 6zel muhafaza kosullarina mahsus veya kullaniimasi 6zel
teknik/uzmanhk gerektiren cihazlar anestezi cihazi, rontgen cihazlari ve dis
hekimligi pratiginde kullanilan tim tibbi cihazlar; egitim almis ve teknik
uzmanlik gerektiren kisiler tarafindan kullaniimaktadir.

6.11.CIHAZLARIN BAKIMI, ONARIMI, AYARLANMASI VE KALIBRASYONU
Birimlerde bulunan tibbi cihazlarin bakimlari bakim talimati uyarinca fakultemiz
teknik hizmetler birim calisanlari tarafindan gergeklestirilir ve takip edilir.
e Kalibrasyona tabi cihazlar ise yillik kalibrasyon plani ¢cercevesinde yada
hizmet alimi yapilarak gercgeklestirilir.
¢ Bakim, onarim ve kalibrasyonlar yillik bakim ve kalibrasyon plani
dogrultusunda planlanir ve takip edilir.
e Birimlerde bulundurulan ve ilgili kullanicilar tarafindan kullanilan tibbi
cihazlarin gunlik kontrolt ilgili kullanicl tarafindan gunlik olarak yapilir.
e Cihazlarda ariza tespit edilmesi durumunda ariza takip modulinden HBYS
araciligiyla ariza bildirimi yapilir.

6.12.ARIZA VE ONARIM SURECLERI

e Birimlerde kullanilan cihazlarin arizalanmasi durumunda ariza bildirimi
yapilan cihaza prosedlire uygun olarak teknik hizmetler birim personeli
tarafindan bakim talimatina uygun olarak arizali cihaza midahale edilir.

e Arizal cihaza yedek parca gereksinimi oldugunda yada disaridan hizmet
alimi yoluyla yapilacak bakim ve onarimlarda ilgili b6lim sorumlusu
tarafindan belirlenen istemler satin alma isleyis prosedirine uygun olarak
yapilir.

e Satin alma islemi gerceklestirilen yedek parca ve bakim onarim hizmeti
ambar isleyis prosediri ve ayniyat birimi isleyis prosedurine uygun olarak
girisi yapildiktan sonra teknik hizmetler personeli tarafindan yedek parca
montaji yapilir veya bakim onarim hizmeti takip edilir.

e Ancak bakim ve onarim isleri icin kurum disina génderilmesi gereken
cihazlar igin teknik servis ‘den tutanak tutularak ayniyat birimine teslim
edilir. Birim tarafinda cihaz ilgili firmaya gonderilir.

e Ayrica garanti dahilinde ki cihazlarin garanti slresi igerisinde arizada

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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gecirdikleri sire kadar surenin garanti sliresine ilave edilmesiyle
cihazlardan maksimum verim elde edilmeye galisilir.

e Arizasi giderilen cihazlarin tekrar ayniyat birimine teslim edilerek
kullanicilarina verilmesi saglanir.

6.13.MALZEME VE CIHAZLARLA BIRLIKTE GUVENLI KULLANIM ICIN
VERILEN BELGELERIN MUHAFAZASI
e Bu belgeler cihaz ve malzemelerle birlikte ilgili depo sorumlularina teslim
edilir.
e Ayrica cihazlarla ilgili tim belgeler klinik mihendislik biriminde her cihaz
icin olusturulan kimlik kartlari ve dosyalarinda muhafaza edilir.

6.14.MALZEME VE CIHAZLARIN TEMizZLiGi VE DEZENFEKSiYONU
Malzeme ve cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonu kullanim talimatlarina gére
yapilir. Fakulte temizlik plani igerisindeki birimlere gére yapilan temizlikler fakilte
temizlik personeli tarafindan verilen egitimler dogrultusunda gergeklestirilir.

6.15.GUVENSIZ, UYGUNSUZ URUNLERIN GERI CEKILMESI, BU
URUNLERIN MUHAFAZA VEYA IADE SARTLARI

Yeni alinan malzemelerde ambara ilk girisinde uygunsuz Urlinler muayene kabul
komisyonu tarafindan uygunsuz olarak belirtilir ve sartnameye uygun olaniyla
degistirilmesi icin ilgili firmaya iade edilir. Yasal sire icerisinde depoya teslim
edilemeyen urlnlerle ilgili olarak gerekli islem yapilr.

6.16.TIBBI CIHAZLARIN KULLANIM DISI BIRAKILMASI ILE ILGILI
KARAR SURECLERI
Tibbi cihazlarin kullanim digi birakilmasi hek isleyis prosedirine uygun olarak

yapihr.

7.ILGILI DOKUMANLAR

> MC.TL.137.—MAL1_ ISLER VE MUHASEBE BIRIMI ACIK IHALE YOLU ILE
SATIN ALMA TALIMATI

> I_VIC.TL.138.-MALi_iSLER_ VE MUHASEBE BiRiMi DOGRUDAN TEMiIN YOLU
ILE SATIN ALMA ISLEMI TALIMATI

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kal. Yén. Direkt. Dekan

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge guncel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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