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1. AMAC

Merkezimizde bulunan tiim tibbi, idari, teknik ve temizlik malzemelerinin uygun kosullarda korunmasini,
bozulmadan, zarar gérmeden ve karigmadan giivenli bigimde muhafaza edilmesini saglamak; malzeme
kayiplarini, uygunsuzluklari ve riskleri onlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat;
e Tiim klinik, idari ve destek hizmet birimlerinde bulunan sarf, demirbas, cihaz ve donanim
malzemelerini,
e Depolama, raflama, etiketleme, giivenlik, sicaklik-nem kontroll ve izleme slreclerini kapsar.

3. SORUMLULAR

o Tasmmr Kayit Yetkilisi
Depo Sorumlusu
Satin Alma Birimi

Birim Sorumlular

Merkez Miidiirliigii

Tim c¢alisanlar, sorumlu olduklar1 alanlarda bulunan malzemelerin uygun sekilde muhafazasindan
yukumluddr.

4. TANIMLAR
e Depo (Ambar): Malzemelerin kullanima verilene kadar muhafaza edildigi alan.
o FIFO (First In First Out): Ilk giren malzemenin ilk kullanilan olmasin1 saglayan sistem.
e FEFO (First Expired First Out): Son kullanma tarihi en yakin olan Urinin o6ncelikli
kullanilmasini saglayan sistem.
e Kiritik Stok: Hizmetin aksamamasi i¢in bulundurulmasi zorunlu minimum malzeme miktari.

5. FAALIYET AKISI
5.1. Depolama Alanlarimin Ozellikleri
e Malzemeler temiz, kuru, havalandirilabilir, giines 1s1¢indan uzak alanlarda muhafaza edilir.
e Depolarda yangin, hasere, nem ve toz gibi ¢evresel risklere kars1 koruyucu 6nlemler alinir.
o Malzemeler tiir, 6zellik ve kullanim alanina gore ayr1 béliimlerde saklanir (tibbi—idari-temizlik
malzemeleri vb.).
o Steril ve steril olmayan malzemeler ayni1 alanda bulundurulmaz.
5.2. Raflama ve Duizenleme
o Raflar zeminden en az 10-15 cm yiikseklikte olmali, duvar ile arasinda hava sirkilasyonu
saglayacak mesafe bulunmalidir.
o Rafsistemleri dayanikli ve kolay temizlenebilir malzemeden yapailir.
e Malzemeler lizerinde iiriin adi, stok kodu, son kullanma tarihi, lot numaras bilgileri gérilecek
sekilde etiketlenir.
e Kullanimda FIFO veya FEFO yontemine kesinlikle uyulur.
5.3. Ist ve Nem Kontrolii
e Depo ortami, malzeme tiiriine gore uygun 1s1 ve nem arahginda tutulur.
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e Is1ve nem degerleri giinliik olarak Depo Isi-Nem Takip Formu ile kayit altina alinir.
e Limit dis1 durumlarda derhal Tasimir Kayit Yetkilisine ve Merkez Miidiirliigiine bilgi verilir.
5.4. Giivenlik ve Erisim
e Depo ve muhafaza alanlar1 Kilitli tutulur; yetkisiz personelin girisine izin verilmez.
e Depo anahtar1 yalnizca Depo Sorumlusu ve Tasinir Kayit Yetkilisinde bulunur.
o Tehlikeli veya kimyasal maddeler ayr1 dolaplarda, giivenlik etiketleriyle muhafaza edilir.
5.5. Malzeme Kontrolii ve izleme
o Stok durumu diizenli olarak kontrol edilir. Kritik stok seviyesi altina diisen iiriinler igin talep
baslatilir.
e Malzeme hareketleri HBYS veya Stok Takip Formu tizerinden kaydedilir.
e Son kullanma tarihi yaklasan iirtinler tespit edilerek 6ncelikli kullanim listesine alinir.
5.6. Uygunsuz, Hasarh veya Tarihi Ge¢gmis Malzemeler
e Bu tir Urlnler, uygunsuz malzeme rafina alinir.
e Tedarikci Uygunsuzluk Bildirim Formu diizenlenir ve satin alma birimine bilgi verilir.
e Kullanilamaz durumda olan malzemeler imha edilmeden Once kayit altina almir ve Merkez
Miidiirliigii onayiyla islem yapilir.

6. KAYITLAR VE ILGILI DOKUMANLAR
e Malzeme ve Cihazlarm Y onetimi Prosediirii
e Malzeme Stok Takip Formu
e Depo Isi-Nem Takip Formu
e Uygunsuz Malzeme Bildirim Formu
o Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
o Saglikta Kalite Standartlar1

7. DAGITIM VE SAKLAMA
Bu talimat, tim birimlerde ilgili personele duyurulur ve Kalite Yonetim Biriminde kontrollii kopya

olarak saklanir.

8. YURURLUK
Bu talimat, Merkez Miidiiriiniin onayyla yiiriirliige girer.
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