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1.AMAG: Necmettin Erbakan Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesinde kullaniimakta olan tiim dayanakli
tasinirlarin; istemi, satin alinmasi, depo kayitlarinin, kullanici egitimlerinin, periyodik bakim,
kalibrasyonlarinin yapilmasi, arizalarinin giderilmesi, hurdaya ayirma islemlerinin yapilmasi icin gerekli
olan islemleri standardize etmektir.
2. KAPSAM: Necmettin Erbakan Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi malzeme ve cihaz ydnetimini kapsar.
3.KISALTMALAR:
TMY: Tasinir Mal Yonetmeligi
TKY: Tasinir Kayit Yetkilisi
EEG: Elektroensefalografi
EMG: Elektrondromiyografi
4. TANIMLAR:
Tasinir: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir Mal Yonetmeligine ekli tasinir kod listesinin (A) boéliimiinde yer
alan tiketim malzemeleri ile (B) bélimiinde yer alan tesis, makine ve cihazlar, tasitlar ve demirbaslar
gruplari icerisinde yer alan tasinabilir maddi duran varliklardir.
Ambar: Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar ve kullanimdan iade edildiginde
tasinirlarin muhafaza edildigi yerdir.
5. SORUMLULAR:

«+» Bashekim
% Bashekim Yardimcilari
% Basmudir

< Mudar

% Mudur Yardimcisi

< Tasinir Kayit Yetkilisi

** Tibbi Cihaz Teknisyenleri
6.FAALIYET AKISI:

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

Tasinir Kayit Yetkilisi: Tasinirlar teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, ydnetmelikte
belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu

hususlarda dogrudan harcama yetkilisine karsi sorumlu olan goérevli kisidir.

“Kalite Yonetim Sistemi” Klasoriinde bulunan belge glincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
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Tibbi Cihaz Teknisyeni: Hastanede kullanilan tibbi cihazlarin elektronik ve mekanik arizalarini
gidermek, giderilemeyen arizalarda ilgili firmanin ¢agrilmasini Teknik Hizmetler MidurlGgline bildirmek.
Periyodik zamanlarda bakimi yapilacak olan cihazlarin bakimlarini yapmak. Tibbi cihaz at6lyesinde
kullanilan malzemelerin bakim ve temizligini yapmak. Tibbi cihaz at6lyesine gerekli olan malzemelerin
listesini ¢cikartarak Teknik Hizmetler MiidiirlGgi’ ne bildirmek. Goérevi ile ilgili olarak, amirinin verdigi diger
isleri yapmak.

Ayniyat Memuru: Zimmetle verilen demirbas malzemenin kayitlarini tutmak Uzere bir sistem
gelistirilmesini ya da mevcut sistemin iyilestirilmesini saglamak, bu sistem cercevesinde yeni demirbas
kayitlarini diizenlemek ve malzeme hareketlerini dizenli olarak izlemek, demirbas sayimlarinda gorev
alacak sayim komisyonlarini hazirlamak, ilgili yazismalari yliriitmektir. Yapilan demirbas sayimlarina gore
hazirlanan sayim gizelgelerini sistemdeki kayitlar ile karsilastirarak eksik ya da fazla ¢ikan demirbasla ilgili
islemleri yaratmek, kayitlar ile sayim sonuglarinin birbirini tutmasini saglamaktir. Demirbas sayimlari ile
ilgili tim c¢ahsmalarin Tasinir Mal Yonetmenligine uygun olarak yiritilmesini saglamak. Hastane
deposunun yangin, su baskini vb. gibi tehlikelerden korunmasina yonelik tedbirlerin alinmasi icin st
yonetime bilgi vermek. Yilsonunda tiim malzemelerin sayimiyla dokiimiini hazirlayarak sayim tutanagina
aktarmak. Demirbas malzeme ve takibe tabi malzemelerin, kullanma sonucu kimsenin kusuru olmaksizin
eskimesi ya da fonksiyonlarini yitirmesi durumunda, kayittan diisme ve onay tutanagiyla stok diisiminin
yapilmasi ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi islemlerini
yapan kisidir.

6.2. MALZEME VE CIHAZLARA iLiSKiN iHTIYACIN TESPIT EDILMESI
Malzeme ve cihazlara iliskin ihtiyacin tespiti ihtiyacin olustugu birim sorumlulari tarafindan belirlenip
malzeme talep formu ile Malzeme Planlama Birimine bildirim yapilir. Malzeme Planlama Birimi gerekli
arastirmayi yaparak ilgili evraki Bashekim onayina sunar.
6.3. MALZEME VE CIHAZLARIN TEMINi
Malzeme ve cihazlarin teminine yo6nelik kurallar:
a) Kimlerin malzeme ve cihaz temin talebinde bulunabilecegi;
Tam klinikler ve servisler sarf malzeme ve cihaz isteminde bulunabilirler.
b) Taleplerin yonetim tarafindan degerlendirilmesi,

Malzeme ve cihazlar kurulan ve en az 3 kisiden olusan Muayene ve Kabul Komisyonunca degerlendirilir.
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c¢) Teknik sartname hazirlanmasi
Malzeme veya cihazin teknik sartnamesi uzman tyeler tarafindan kullanim kosullarina gére hazirlanir.
d) Satin alma yonteminin belirlenmesi
Satin Alma isleyis Prosediiriine gére belirlenir.
e) Tekliflerin degerlendirilme siireci
Satin alma birimi tarafindan teklifler en distkten en yiksek fiyat teklifi veren tedarikginin bilgilerini
icerir sekilde alim komisyonuna sunulur. Alima komisyon karar verir.
f) Malzemelerin kontrolii ve kabuli;

Malzeme ve cihazlar olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan incelenir ve onayi verilir.

6.4. MALZEMELERIN MUHAFAZASI
Malzeme ve cihazlarin muhafazasi hastanemizde bulunan ayniyat ve sarf malzeme depolarinda
yapilmaktadir.

6.5. MALZEME iSTEMLERI

Sarf malzeme ve cihaz istemleri ambar ve ayniyat birimlerinden malzeme istem belgesi doldurularak

yapiimaktadir.

6.6. MALZEMELERIN HAZIRLANMASI VE TRANSFERI
Sarf malzemeler ambarda bulunan personel tarafindan istem belgelerine gore hazirlanmakta olup,
bolim personeli tarafindan bolimiine sevk edilmektedir. Ayniyat deposunda bulunan cihazlar ve
demirbas malzemeler ayniyat personeli tarafindan hazirlanir ve zimmet karsiliginda bolim personeli

tarafindan bolimune sevk edilmektedir.

6.7. MALZEME VE CIHAZLARIN TESLIM ALINMASI VE KULLANIMA SUNULMASI

Hastanemize yeni alinan malzeme ve cihazlar muayene ve kabul komisyonu tarafindan gorilip onay
verildikten sonra sisteme kabulii yapilir. Sarf malzemeler ambarda depolanir ve bélimin kullanim
miktarina gore boéliime sevk edilir. Cihazlar ise bolim sorumlusuna zimmetlenerek béliim kullanimina

sunulur.
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6.8. MALZEMELERIN VE CIHAZLARIN GUVENLI KULLANIMI

Malzeme ve cihazlarin kullaniminda hasta, hasta yakini ve ¢alisanin giivenligini saglamak hastanemiz igin
¢cok 6nemlidir. Bunun i¢in cihaz ve malzemeler kullanim alanlari disinda kesinlikle kullanilamaz. 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

Malzeme veya cihazin kullanimi esnasinda karsilasilan olumsuzluklarda derhal uygulamaya son verilir.
Malzeme, birimde toplatilir ve ambar birimine bildirilir yeni parti malzeme ile degistirilir. Malzemeyi
tedarik eden firma ile irtibata gecilerek sorunlu malzeme yenisi ile degistirilir.

Cihazlarda ise kullanim hemen durdurulur, tibbi cihaz birimine bilgi verilir ve olay sonuclanincaya kadar

cihaz kullaniimaz.

6.10. OZEL NITELIKLi, OZEL MUHAFAZA KOSULLARINA MAHSUS VEYA KULLANILMASI OZEL
TEKNIK/UZMANLIK GEREKTIREN MALZEMELER VE CIHAZLAR
Ozel nitelikli, 6zel muhafaza kosullarina mahsus veya kullanilmasi ézel teknik/uzmanlik gerektiren
cihazlar anestezi cihazi, anjio cihazi, réntgen cihazi, EEG — EMG cihazlari, endoskopi cihazlari, gama
kamera cihazi,kemikdansitometricihazi,argoncihazi,bera klinik cihazi,floresan mikroskop cihazi,gérme
alani
cihazi,hemodiyalizcihazi,linakcihazi,puvacihazi,mamograficihazi,odyometrecihazi,tomograficihazi,emar
cihazi,ventilator ve Groflowmetre cihazidir.Bu cihazlar egitim almis ve teknik uzmanlk gerektiren kisiler
tarafindan kullanilmaktadir.
6.11. CIHAZLARIN BAKIMI, ONARIMI, AYARLANMASI VE KALIBRASYONU
+»+ Birimlerde bulunan tibbi cihazlarin bakim ve kalibrasyonlari prosedtriiuyarinca hastanemiz tibbi
cihaz bakim onarim ve kalibrasyon merkezi tarafindan gergeklestirilir ve takip edilir.
++» Bakim, onarim ve kalibrasyonlar yillikbakim ve kalibrasyon planidogrultusunda planlanir ve takip
edilir.
«» Birimlerde bulundurulan ve ilgili kullanicilar tarafindan kullanilan tibbi cihazlarin glinliik kontrolii
ilgili kullanici tarafindan glinlik olarak yapilr.

“Kalite Yonetim Sistemi” Klasoriinde bulunan belge glincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



T.C DOKUMAN KODU MC.PR.05
g \ NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESi YAYIN TARiHi 01.01.2016
TIP FAKULTESI HASTANESI REViZYON NO 03
J MALZEME VE CIHAZLARIN YONETIMINE iLiSKIN = REVIZYON TARiHi 01.01.2024
PROSEDUR SAYFA NO 5/6

/7

+» Cihazlarda ariza tespit edilmesi durumunda teknik bolim isleyis prosediiriine gore ariza bildirimi
yapilir.

6.12. ARIZA VE ONARIM SURECLERI
%+ Birimlerde kullanilan cihazlarin arizalanmasi durumunda teknik bolim isleyis prosediriine gére
ariza bildirimi yapilan cihaza prosediire uygun olarak tibbi cihaz bakim onarim ve kalibrasyon
merkezi personeli tarafindan bakim ve kalibrasyon prosediri vebakim ve kalibrasyon talimatina
uygun olarak arizali cihaza midahale edilir.
++ Arizali cihaza yedek parga gereksinimi ve cihazin tibbi cihaz bakim onarim ve kalibrasyon merkezi
tarafindan onarimi gerceklestirilemeyecegi durumlardailgili boliim sorumlusu tarafindan belirlenen
istemler satin alma isleyis prosediriine uygun olarak yapilir.
« Satin alma islemi gerceklestirilen yedek parca ve bakim onarim hizmeti ambar isleyis
prosediriive ayniyat birimi isleyis prosediiriine uygun olarak girisi yapildiktan sonra tibbi cihaz
bakim onarim ve kalibrasyon merkezi personeli tarafindan yedek par¢a montaji yapilir veya bakim
onarim hizmeti takip edilir.

6.13. MALZEME VE CIHAZLARLA BiRLIKTE GUVENLI KULLANIM iCiN VERILEN BELGELERIN MUHAFAZASI

Bu belgeler cihaz ve malzemenin kullanimda oldugu birimin sorumlusuna verilir ve muhafazasi birim

sorumlusu tarafindan yapilir.

6.14. MALZEME VE CiHAZLARIN TEMIiZLiGi VE DEZENFEKSiYONU

Malzeme ve cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonu kullanim talimatlarina gore yapilr.

6.15. GUVENSIZ, UYGUNSUZ URUNLERIN GERI CEKILMESi, BU URUNLERIN MUHAFAZA VEYA iADE
SARTLARI
Yeni alinan malzemelerde ambara ilk girisinde uygunsuz Uriinler muayene kabul komisyonu tarafindan

uygunsuz olarak belirtilir ve malzemenin alimi iptal edilir.

6.16. TIBBi CIHAZLARIN KULLANIM DISI BIRAKILMASI iLE iLGiLi KARAR SURECLERI
Ekonomik o6mrind tamamlamis veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar gorilmeyerek hizmet disi birakilmasi gerektigi teknik rapor ile bildirilen tasinirlar

icin Kayittan Disme Teklif Ve Onay Tutanagi diizenlenir. Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan

“Kalite Yonetim Sistemi” Klasoriinde bulunan belge glincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



T.C DOKUMAN KODU MC.PR.05

NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESi YAYIN TARiHi 01.01.2016
TIP FAKULTESI HASTANESI REViZYON NO 03
MALZEME VE CiIHAZLARIN YONETIMINE iLiSKiN ~ REVIZYON TARiHi 01.01.2024
PROSEDUR SAYFA NO 6/6

kayith degeri Maliye Bakanliginca belirlenecek tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari
asan tasinirlar ise kamu idaresi Ust yoneticisinin onayi ile kayitlardan cikarilir. Hurdaya ayrilan veya imha
edilen tasinirlar Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir. Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve

Onay Tutanaginin bir niishasi takilir.

7.iLGiLi DOKUMANLAR

» Tasinir Mal Yonetmeligi
4734 sayilh Kamu ihale Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Doéner Sermaye isletme Yonetmeligi
Cari Yl Biitge Uygulama Talimati ve Genelgeler
TY.PR.01 Teknik Hizmetler isleyis Prosediirii
MC.PR.01 Bakim Ve Kalibrasyon Prosediirii
DK.PR.01 Satin Alma isleyis Prosediirii
MC.PR.03 Ambar Depo isleyis Prosediirii
MC.PR.06 Ayniyat Birimi isleyis Prosediirii
MC.TL.05 Bakim Ve Kalibrasyon Talimati

YV V V V V V V VYV VYV V V

MC.PL.01 Tibbi Cihaz Yilhk Bakim Ve Kalibrasyon Plani
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