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1.AMAC

Necmettin Erbakan Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi ambar birimi tarafindan islemleri yiritilen
tiketim malzemelerinin gereksinim planlamasi asamasindan (giris/cikis ve kurallarinin dogru sekilde
uygulanmasi, depodaki malzemelerin zarar gormeden belirlenmis sartlarda depolanmasi, muhafaza ve
sevk edilmesi) fiili tiiketim asamasina kadar hareketlerinin, islemlerinin ve kayitlarinin diizenlenmesini
tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Necmettin Erbakan Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi ambar birimi depolama, muhafaza ve sevk

faaliyetlerini kapsar.
3. TANIMLAR
HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi.

4, SORUMLULAR
» Harcama Yetkilisi

Basmudur
Mudar
Mudir Yardimcisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

YV VYV VY V

Ambar calisanlari

5. FAALIYET AKISI

Ambara alinan malzemelerin;
e Tiiketim malzemelerine ait islemler stok sisteminde kayit altina alinir.

« ilgili planlama, stok seviye kontrolii ve temin islemleri yiritdlir.
e Stok sistemine kesin kaydi yapilmamis (gecici kaydi yapilanlar) malzemeler kullanima verilmez.
e Malzemeler 6zelliklerinin gerektirdigi kosullarda depolanir ve korunur.

e Stok sisteminin etkinligi, sayim ve denetimlerle kontrol edilir.

5.1. MALZEMENIN KABUL VE GIRiSi:
Satin alma birimi tarafindan alimi yapilan malzemeler ambara tedarikgi firma tarafindan teslim
edildikten sonra gecici kabulli yapilir. Malzemeler, muayene ve kabul komisyonunca muayenesi

yapildiktan sonra kesin alimi yapilir ya da uygunsuzluk kararina gére alim iptal edilir.

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

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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5.2. DEPOLAMA

e Depolama islemi “ilk giren ilk ¢cikar” prensibine gore yapilir.

e TuUm malzemeler kendileri igin belirlenmis bélimlerde duvardan 15 cm uzaklikta yerden ylksek
raflarda ve tavana 45 cm bosluk birakilarak zarar gérmeyecek sekilde depolanir.

e Yerde depolama yapildiginda malzemenin rutubetten korunmasi amaciyla 10 — 15 cm.
ylkseklikte palet lizerine yerlesim yapilir.

e Depolarda bulunan malzemenin niteligine gore sicaklik ve nem takibi yapilir. Ana depo sicaklig
oda sicakligi seviyesindedir (15 °C — 25 °C).

e Depolarda bulunan buzdolaplarinin sicaklik ve nem takibi yapilir.

¢ Malzemelere giines 15181 temas etmemesine dikkat edilir.

e Sivi malzemeler ve agirligi fazla olan malzemeler alt raflarda depolanir. Ust raflarda daha kiigiik
ve agirhg hafif malzemeler yerlestirilir.

e Depolama alaninda bas yuksekliginin tstinde raf bulunuyor ise merdiven bulundurulur ve bu
alanlarda kolaylikla kaldirilabilir agirlikta malzemeler depolanir.

o istifleme yapilirken malzemenin elektrik tesisatindan etkilenmemesi saglanir.

e Malzemeler tasinmalari esnasinda zarar gérmesini engelleyecek tasima sistemleri ile tasinirlar.
e Malzemeler yerlestirildikleri alanlarda tanitim etiketleri ile tanimlanirlar.

e Sirkllasyonu ¢ok olan malzemeler kolay ulasilan raflara ve paletli bélimlere yerlestirilir.

e Birbirleri ile baglantili malzemeler yakin yerlerde tasniflenir.

e Depolar her sabah ve gerektikce temizlenir.

e Ylzeylerin diizenli olarak moplarla temizligi saglanir.

e Depolarin gereksinim goriildikce boyamasi yapilir.

5.2.1.Depo
Malzemelerin teslim alinmasi, kayit islemleri ve kullanima hazirlanmasi, ara depolara ve kliniklere
transferi burada yapilir. Depoda malzemeler;

e Kullanima hazir durumda Adet/koli/kutu olarak bulundurulur.

e Malzemelerin korunmasi igin temizlik ve uygun depo kosullari saglanir.

Tibbi sarf malzemelerin aninda ulasilabilir olmasi icin kullanim mekéanlarinda (ameliyathane,
yogun bakim, servisler icin) depolar olusturulmustur. Her bir kullanici deposunda, o bolimde ihtiyag
duyulan gesit ve miktarda tibbi sarf malzemesi bulundurulur.

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

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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5.2.3.Malzeme Hazirligi ve Transferi — Tagima

Birimlerden talep edilen malzemelerin HBYS’ den raporu alinir, talep edilen malzemeler

hazirlanir. ilgili bélimiin ¢alisanina imza karsiligi talep edilen malzeme teslim edilir.

Transfer esnasinda;
e Uriinler sevkiyat esnasinda zarar gérmesi engellenecek sekilde istiflenerek sevkiyat yapilir.

e Malzemelerin sevkiyati yapilmadan 6nce kontrol edilerek istem yapilan malzeme veya miktar

ozelliklerini karsilayip karsilamadigi kontrol edilir.

5.2.4.Stok Sayimi
Stok sisteminin etkinliginin; stok islemleri ve kayitlarinin dogrulugunun saptanmasi, fiili stok
miktarlari ile kayitlarda goriinen miktarlarin tutarli oldugunun denetlenmesi gereklidir. Bu denetleme

fiili stok sayimi yapilarak yerine getirilir.
5.2.5.Ara Denetimler

Depolarda yapilan ara denetimlerle, depolarda fiili olarak bulunan malzemelerin miktarlarinin
HBYS’ deki miktarlarla 6rnekleme yontemi ile karsilastirilarak stoklarda olusabilecek miktar sorunlarinin

online gecilmesi planlanir.
5.3. Uygunsuz Malzemelerin Geri Gekilmesi, Muhafazasi ve iade Sartlari ile ilgili Kurallar

Satin alinan ve hastane ambarina tedarikci firma tarafindan teslim edilen tim malzemeler,
muayene ve kabul komisyonunca incelendikten sonra uygunluk verilenlerin kesin kaydi yapilir,
uygunsuzluk karari verilen malzemeler ise alim iptal edilerek firmaya iade edilir. Kliniklerde kullanim
esnasinda karsilasilan problemli malzemeler i¢in béliim tutanakla ambar birimine malzemelerin 6rnegini

ile bildirir. Problemli tiriinler, UTS (izerinde Saglik Bakanhgina bildirilir.

6. iLGiLi DOKUMANLAR

e Tasinir Mal Yonetmeligi
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ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



