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1. AMAC

Agiz ve Dis Saghigi Uygulama ve Arastirma Merkezimizde kullanilmakta olan tiim dayanakli
tagiirlarin; istemi, satin almmasi, depo kayitlarmm, kullanici egitimlerinin, periyodik bakim,
kalibrasyonlarinin, yapilmasi, arizalarmin giderilmesi, hurdaya ayirma iglemlerinin yapilmasi i¢in gerekli olan
islemleri standardize etmektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Satin Alma Birimi, Tagmir Kayit Birimi ve Kontrol Birimini kapsar.

3. TANIMLAR

Tasiir: Cesitleri ile kod numaralar1 yonetmelige ekli tasinir kod listesindeki tiiketim malzemeleri ile
tesis, makine ve cihazlar, tasitlar ve demirbaslar gruplari icerisinde yer alan tasinabilir maddi duran varliklari,

Ambar (Depo): Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar ve kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yeri,

Tasimir Kayit Yetkilisi (TKY): Tasmnirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutan ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen
ve bu hususlarda dogrudan kontrol ve harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorev kisiyi.

Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden gérevliyi.

Tasimr Islem Fisi (TIF): Tasmir Mal Yonetmeliginde belirtilen malzemelerin envantere girisi ve
cikisini gdsteren belgeyi.

Muayene ve Kabul Komisyonu: Yiiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan igin
ihale dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup olmadigmni inceleyen komisyonu.

Zimmet Fisi: Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen dayanikli tasinir malzemelerin kisilere zimmet
yapildig1 tiiketim olmayan malzemeler i¢in kullanilan belgedir.

Hurda: Ekonomik omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi imkani kalmayan ya da tamiri mimkin veya ekonomik olmayan
arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilan tasimirlar ile tiretim sirasinda elde
edilen kirpint1, dokiintii ve artik parcalari, ifade eder.

4. SORUMLULAR

Merkez Miidiirii, Hastane Miidiirii, Taginir Kayit Yetkilisi, Tasmir Kontrol Yetkilisi, Satin Alma Birimi
ve Tesis Giivenligi Komitesidir. Tibbi cihazlar ile ilgili istenmeyen ve beklenmeyen olaylarin bildirimine
yonelik tiim ¢alisanlar sorumludur.

5. FAALIYET AKISI

5.1. Malzeme ve Cihaz Yonetiminde Yer Alan Personelin Gorev ve Sorumluluklar

5.1.1. Zimmetle verilen demirbas malzemenin kayitlarmi tutmak iizere bir sistem gelistirilmesini ya da
mevcut sistemin iyilestirilmesini saglamak.

5.1.2. Bu sistem cergevesinde yeni demirbas kayitlarmi diizenlemek ve malzeme hareketlerini diizenli
olarak izlemek.

5.1.3. Demirbas sayimlarinda gorev alacak sayim komisyonlarini hazirlamak, ilgili yazigmalari

yuriitmek.
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5.1.4. Yapilan demirbag sayimlarina gore hazirlanan sayim ¢izelgelerini kayitlar ile karsilastirarak eksik
ya da fazla ¢ikan demirbasla ilgili islemleri yiiriitmek, kayitlar ile sayim sonuglarinin birbirini tutmasini
saglamak.

5.1.5. Demirbas sayimlar1 ile ilgili tim g¢aligmalarin Tasmir Mal Yonetmenligine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

5.1.6. Yilsonunda tiim malzemelerin sayimiyla dokiimiinii hazirlayarak sayim tutanagina aktarmak.

5.1.7. Fazla olan malzemelere ayniyat tesellim makbuzu keserek irat kaydini yapmak.

5.1.8. Demirbas malzeme ve takibe tabi malzemelerin, kullanma sonucu kimsenin kusuru olmaksizin

eskimesi ya da fonksiyonlarini yitirmesi durumunda, kayittan diisme tutanagiyla diisiimiiniin yapilmasi

ve tasinir islem fisi dlizenlenerek strateji daire baskanligina gonderilmesi saglamak

5.1.9. Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. ¢alisma gruplarinda yer almak; gerektiginde ilgili
raporlar1 hazirlamak.

5.1.10. Tasmir Kayit Biriminin islemleri ve ¢alisanlarin gérev yetki ve sorumluluklar1 “Tasmir Mal
Yonetmeligine” uygun olarak diizenlenir ve yiiriitiiliir
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Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklar: sema gosterimi

Tasinir Kayit Yeftkilisi

A - GIRI$ ISLEMLERI

|

Tasinir islem Fisi

i

Defter Kayitlarn

/

Kodunda
kayith
malzemeler
Tuketim
Malzemeleri
Defteri

Kodunda
Kayith
Malzemeler
Dayanikli
Tasinirlar
Defteri

B - CIKI§ ISLEMLERI

v

Tasinir Istek Belgesi

v

Tasinir islem Fisi

Dayanikh Tasinirlarin

Kullanima Verilmesi

Kitap
Alimlan
Kitliphane
Defteri

Taginir Demirbas,
Zimmet Fisi Makine ve
Cihazlar
Zimmet Fisi
v

Oda, biro, bélum, laboratuvar ve
servislerde kullanilmak tzere verilen

dayanikh tasinirlar igin;
Dayanikli Tasinirlar Listesi

Tiketim Malzemeleri;
ihtiyag sahibi birim
yetkilisinin onayini
tasiyan Tasinir istek
Belgesi karsiliginda
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Tasiir giris ve cikis islemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi

\

B — CIKIS ISLEMLERI

A — GiRiS ISLEMLERI

Y v

Taginir islem Fisi Tasinir islem Fisi
Y
Harcama Birimi v
Taginir Islem Figi ve Odeme Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen
emri belgesi tasinirlarin gikislari diizenlenme tarihini  takip
eden on giin i¢inde ve her durumda mali yil sona
Muhasebe ermeden dnce muhasebe birimine génderilir.
Yetkilisi
— L 4
150- ilk madde ve malzemeler hesabi’'nda izlenen
Muhasebe Yetkilileri, tiketim malzemelerinin  tiiketime verilmesinde
taginir giris, cikis ve deger diizenlenen tasinir islem fisleri muhasebe birimine
disuslerine iliskin olarak génderilmez.
kendilerine gonderilen
belgelerde gosterilen
tutarlarin 1l inci dizeyde il
deta kodu itibaryla
y Y Bakanlikca belirlenecek dénemler itibariyle kullanilmis
muhasebe kayitlarini L .. e
yapar tiketim malzemelerinin tasinir 1l inci dizey detay kodu
bazinda dizenlenen onayh bir listesi, en gec¢ ilgili

donemin son is giinii mesai bitimine kadar muhasebe
birimine génderilir.
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5.2. Malzeme ve Cihazlara iliskin Ihtiyacin Tespit Edilmesi ve Talep Yetkisi

5.2.1. Malzeme ve cihazlara iliskin ihtiyacin tespiti ihtiyacin olustugu birim sorumlular: tarafindan
belirlenip ‘Satin alma istek/ihtiyac Talep Formu / Malzeme istek ihtiya¢ Talep Formu” ile satin alma
birimine bildirim yapilir. Birim Sorumlusu bu form ile Merkez Miidiirliigii ile goriiserek isleme koyarak Satin
Alma Birimine iletir.

5.3. Malzeme ve Cihazlarin Talep Yontemi, Taleplerin Degerlendirilmesi, Teknik Sartnamesinin
Hazirlanmasi, Tekliflerin Degerlendirilmesi
5.3.1. Malzeme ve cihaz ihtiyaglarinin tespit edilmesinin ardindan satin alma birimi tarafindan ilgili
mevzuatlar gergevesinde (fhale, dogrudan temin, hibe ve ihtiya¢ fazlasi devir) temin edilir. Malzeme ve
Cihazlarin Teminine Y 6nelik Kurallar asagidaki gibi yapilir.
> TumKlinikler ve servisler sarf malzeme ve cihaz isteminde bulunabilirler.
» Malzeme ve cihaz temini; dogrudan temin, ihale, hibe ve ihtiya¢ fazlasi devir seklinde olmaktadir.
» Malzeme ve cihazlar kurulan ve en az 3 kisiden olusan muayene ve kabul komisyonunca
degerlendirilir. (Uzman iiye, teknik iiye, liye)
» Malzeme veya cihazin teknik sartnamesi uzman iiyeler/birim sorumlularv/hekimler tarafindan
kullanim kosullarma gore hazirlanir ve her sayfasi onaylanarak satin alma birimine teslim edilir.
» Satm alma birimi tarafindan teklifler en diisiikten en yiiksek fiyat teklifi veren tedarik¢inin bilgilerini
icerir sekilde alim komisyonuna sunulur. Alima komisyon karar verir.
» Malzeme ve cihazlar olusturulan muayene ve kabul komisyonu tarafindan incelenir ve onay1 verilir.

5.4. Malzeme Istemleri

5.5.1. Sarf malzeme ve cihaz istemleri birimler tarafindan gerekgeli malzeme Satin alma istek/ihtiya¢
Talep Formu/Malzeme istek Thtiyac Talep Formu doldurularak yapilr.

5.5.2. Merkez Miidiirliigii veya Merkez Miidiirliigii birimlerinin gereksinim duyduklar1 malzemeler
“Tagmr Istek Belgesi” ile ilgili depodan talep edilir.

5.5.3. Malzemenin depo stok miktari kontrol edilir. Mevcut malzemeler “Tasimir islek Belgesi” ile ilgili
birim sorumlusuna teslim edilir.

5.5.4. Rutin kullandig1 ve stok miktar1 azalmis malzemeler icin, Tasinir Kayit Birimi “Satin alma
Istek/Ihtiyac Talep Formu/Malzeme Istek Thtiyac Talep Formu” ile malzeme talebinde bulunur.
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5.5.5. Merkez Miidiirliigli birimlerinin genelinde kullanilmayip da sadece bazi bdliimlerce kullanilan
6zel malzemeler i¢in malzemeyi kullanacak birim tarafindan yine “Satin alma Istek/Ihtiya¢ Talep
Formu/Malzeme Istek Thtiya¢ Talep Formu” ve istenen malzemelere ait “Teknik Sartnameler” de eklenerek
malzeme talebinde bulunulur.

5.6. Malzemelerin Hazirlanmasi ve Transferi

5.6.1. Sarf ve demirbas malzemeler Tagimir Kayit Birimi tarafindan Istem belgelerine gore hazirlanir
Tasmir Kayit Birimi veya depo sorumlusu personel tarafindan, boliim/birim personellerine teslim edilerek
bélumine/birimlere sevk edilir. Ayniyat deposunda bulunan cihazlar ve demirbas malzemeler ise dekan ve
Merkez Miidiirliigiiniin onay1 alindiktan sonra Taginir kayit birimi veya depo sorumlusu tarafindan hazirlanir
ve transferi saglanir.

5.7. Temin Edilen Cihazlarin Kontrolii, Teslim Alinmasi ve Hizmete Sunulmasi

5.7.1. Merkez Miidiirliigline yeni alinan malzeme ve cihazlar vs. muayene ve kabul komisyonu
tarafindan sayilarak, Olciilerek, tartilarak, goriiliip onay verildikten sonra teslim alinir ve sistemlere kayitlar1
yapilir.

5.7.2. Haymsever kurum, kurulus ve sahislar tarafindan Merkez Midiirliiglimiize bagislanan
malzemeler, faturasi varsa faturadaki degeri esas alinarak, faturasi yoksa malzemenin niteligi gz oniinde
bulundurularak fiyati tespit edilir. Malzeme ile ilgili fiyat tespit tutanagi diizenlenerek Ayniyat kayitlarina
gegcirilir.

5.7.3. Sarf malzemeler ambarlarda depolanir ve boliim/birim kullanim miktarina gore istem adetlerine
de bakilarak boliime sevk edilir.

5.7.4. Demirbas malzemeler ise bolim/birim/kisi’ “Zimmet Fisi” ile zimmetlenerek kullanimina
sunulur. Cihazin Kullanimu ile ilgili Egitim Kullanicilara verilir.

5.8. Malzemelerin ve Cihazlarin Giivenli Kullanim

5.8.1. Malzeme ve cihazlarin kullaninminda hasta, hasta yakii ve c¢alisganin giivenligini saglamak
Merkez Miudirliigiimiiz i¢cin ¢ok dnemlidir. 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.

5.8.2. Cihazlarm verimli kullanimi i¢in kesintisiz teknik destek saglanmaktadir.

5.8.3. Cihazlarin bakim ve kalibrasyonlar1 zamaninda yapilir.

5.9. Malzeme ve Cihaz Kullanimi Esnasinda Olusan Tehlikeli Durumlara Miidahale Yontemleri

5.9.1. Malzeme veya cihazin kullanimi esnasinda karsilasilan olumsuzluklarda derhal uygulamaya son
verilir. Malzemeyi kullanan birim tarafindan “Diizeltici / lyilestirici Faaliyet Formu” diizenlenerek gerekli
islemler baglatilir Malzeme, birimde toplatilir ve ambar birimine bildirilir yeni parti malzeme ile degistirilir.
Malzemeyi tedarik eden firma ile irtibata gecilerek sorunlu malzeme yenisi ile degistirilir.

5.9.2. Cihazlarda ise kullanim hemen durdurulur, Teknik Servis Birimine bilgi verilir ve olay
sonu¢lanincaya kadar cihaz kullanilmaz.
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5.10. Ozel Nitelikli, Ozel Muhafaza Kosullarina Mahsus veya Kullanilmas1 Ozel
Teknik/Uzmanhk Gerektiren Malzemeler ve Cihazlar

5.10.1. Ozel nitelikli, 6zel muhafaza kosullarina mahsus veya kullanilmas1 6zel teknik/uzmanlik
gerektiren cihazlar (anestezi cihazi, rontgen cihazi, tomografi cihazi) vb., Bu cihazlar egitim almis ve teknik
uzmanlik gerektiren kisiler tarafindan kullanilir.

5.11. Cihazlarin Bakimi, Onarimi, Ayarlanmasi ve Kalibrasyonu

5.11.1. Birimlerde bulunan tibbi cihazlarin “Tibbi Cihazlarm Bakim, Onarim ve Kalibrasyonu
Prosediirii” uyarmca Satin Alma Birimi tarafindan gercgeklestirilir ve takip edilir.

5.11.2. Bakim, onarimm ve kalibrasyonlar yillik bakim ve kalibrasyon plani1 dogrultusunda planlanir ve
takip edilir.

5.11.3. Birimlerde bulundurulan ve ilgili kullanicilar tarafindan kullanilan tibbi cihazlarin giinliik
kontrolii ilgili kullanici tarafindan gilinliik olarak yapilir.

5.11.4. Cihazlarda ariza tespit edilmesi durumunda Teknik Servis Birimine ariza bildirimi yapilir.
Teknik Servis Birimi Satin Alma Birimine cihazin durumu iletir.

5.12. Aniza ve Onarim Siire¢leri

5.12.1. Birimlerde/bdliimlerde kullanilan cihazlarin arizalanmasi durumunda birim/bdliim sorumlulari
tarafindan sistem iizerinden ariza bildirimi yapilir Teknik Servis Birimi tarafindan “T1bbi Cihazlarin Bakim -
Onarim ve Kalibrasyonu Prosediiriine” uygun olarak arizali cihaza miidahale edilir.

5.12.2. Arnzali cihaza yedek parga gereksinimi Satm Alma Birimi tarafindan onarmi
gergeklestirilemeyecegi durumlarda ilgili boliim sorumlusu tarafindan belirlenen istemler satin alma isleyis
prosediiriine uygun olarak yapilir.

5.12.3. Satin alma islemi gergeklestirilen yedek parca ve bakim onarim hizmeti girisi yapildiktan sonra
Teknik Servis elemani tarafindan yedek par¢a montaji yapilir veya bakim onarim hizmeti takip edilir.

5.13. Malzeme ve Cihazlarla Birlikte Giivenli Kullanim I¢in Verilen Belgelerin Muhafazasi
5.13.1. Malzeme ve cihazlar icin verilen belgeler Teknik Servis Birimi ile Satin Alma Birimi tarafindan
muhafaza edilir.

5.14. Malzeme ve Cihazlarin Temizligi ve Dezenfeksiyonu
5.14.1. Malzeme ve cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonu kullanim talimatlarina gére yapilir.

5.15. Giivensiz, Uygunsuz Uriinlerin Geri Cekilmesi, Bu Uriinlerin Muhafaza veya iade Sartlar

6.15.1. Yeni alinan malzemelerde ambara ilk girisinde uygunsuz iiriinler muayene kabul komisyonu
tarafindan uygunsuz olarak belirtilir ve malzemenin alimi “Tedarik¢i Uygunsuzluk Bildirim Formu”
doldurularak iptal edilir. Gelen malzemeler tedarik¢i firmaya teslim edilir. Teslim alman malzemelerle
ilgili malzemenin ayipli veya kusurlu oldugu anlasilirsa malzemeler yenileriyle degistirilmek {iizere
tedarikci firmaya iade edilir.

5.16. Tibbi Cihazlarin Kullanim Disi Birakilmas: Ile Tlgili Karar Siirecleri

5.16.1. Tibbi cihazlarin kullanim dis1 birakilmas ilgili mevzuatlara uygun olarak yapilir.

5.16.2. Tasmnirin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi; yipranma, kirilma
veya bozulma gibi nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi; hurdaya ayrilmas: “Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutana” ile yapilir.

5.16.3. Hurdaya ayrilan malzemeler Rektorliik hurdalik alanina gonderilir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Satinalma Istek/Ihtiya¢ Talep Formu/
6.2. Malzeme Istek Thtiya¢ Talep Formu

6.3. Tasimir istek Belgesi

6.4. Tasmir Islem Fisi

6.5. Taginir Zimmet Fisi

6.6. Duizeltici / Onleyici Faaliyet Formu

6.7. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
6.8. Yatakli Tedavi Kurumlari isletme Yonetmeligi
6.9. Saglikta Kalite Standartlar1

6.10. Taginir Mal Yo6netmeligi
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