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1. AMAC

Merkezimizde hizmetlerin kesintisiz yiiriitiilebilmesi igin gerekli tiim tibbi, idari ve teknik malzemelerin
zamaninda, uygun miktar ve kalitede tespit edilmesi, temin edilmesi, kayit altina alinmasi ve giivenli
sekilde yonetilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu talimat;
e Tiim klinik ve idari birimlerde kullanilan sarf, demirbas, cihaz ve donanim malzemelerini,
e Malzeme ihtiyacinin belirlenmesi, talep edilmesi, satin almmmasi, teslim alinmasi, kayit ve
depolanmasi siireclerini kapsar.

3. SORUMLULAR
e Merkez Muduru
e Hastane Mudura
Satin Alma Birimi
e Tasmmr Kayit Yetkilisi ve Kontrol Yetkilisi
e Birim Sorumlular:
Tim calisanlar, kullandiklar1 malzemelerin dogru, giivenli ve ekonomik bi¢imde kullanilmasindan
sorumludur.

4. TANIMLAR
e Malzeme: Tibbi sarf, demirbas, cihaz veya hizmet sunumunda kullanilan her tiirli taginir.
e Tasimr Kayit Yetkilisi: Tasinir malzemelerin kaydimni tutan, giris-¢ikis islemlerini yapan personel.
e Muayene ve Kabul Komisyonu: Teslim edilen mal veya cihazin sartnameye uygunlugunu kontrol
eden kurul.
e Satin Alma Birimi: Malzeme ve cihazlarin teminine iliskin siireci yiiriiten birim.

5. FAALIYET ADIMLARI
5.1. Malzeme Ihtiyacinin Tespiti
e Her birim, kullanim sikligi, stok seviyesi (minimum—maksimum-kritik) ve hizmet yogunluguna
gbre malzeme ihtiyacini belirler.
o [Ihtiyaclar “Malzeme Istek/Ihtiya¢ Talep Formu” ile Satin Alma Birimine bildirilir.
o Tespit edilen ihtiyag, Merkez Miidiirliigii onayiyla isleme alinir.
5.2. Malzeme Talebi ve Degerlendirme
e Talep edilen malzeme icin ilgili form eksiksiz doldurulur.
o Talep, biit¢e, stok durumu ve gereklilik agisindan Satin Alma Birimi tarafindan degerlendirilir.
e Gerek duyulmasi halinde teknik sartname hazirlanir (kullanici/hekim/uzman katkisi ile).
5.3. Malzeme Temini
e Malzeme ve cihaz temini; dogrudan temin, ihale, hibe veya ihtiyac¢ fazlas1 devir yontemleriyle
yapilir.
e Satin alma siireci, yurirlikteki mevzuat ve Malzeme ve Cihazlarin Yonetimi Prosediirii
esaslarma gore gergeklestirilir.
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e Teslimat sonrasi iiriinler Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilir.
5.4. Malzemenin Teslim Alinmasi
« Uygunlugu onaylanan malzeme, Tasimir Islem Fisi (TIF) diizenlenerek envantere kaydedilir.
e Sarf malzemeler depoda uygun kosullarda muhafaza edilir.
e Dayanikl taginirlar, ilgili personele Zimmet Fisi ile teslim edilir.
5.5. Depolama ve Kullanim
e Malzemeler FIFO veya FEFO yontemine gore depolanir ve kullanilir.
o Raf sicaklik, nem gibi uygun kosullar saglanir.
e Malzeme c¢ikislar1 diizenli olarak kayit altina alinir.
5.6. Uygunsuz veya Arizahh Malzemeler

o Uygunsuzluk durumunda malzeme kullanilmaz, Duizeltici-yilestirici Faaliyet Formu diizenlenir.

e Tedarik¢i firma bilgilendirilir, malzeme degistirilir veya iade edilir.
5.7. Malzemenin Giivenli Kullanimi

e Malzemeler yalnizca gorevli ve egitimli personel tarafindan kullanilabilir.

e Kullanim talimatlarina uyulmasi zorunludur.

e Tibbi cihazlari bakim, onarim ve kalibrasyonlari ilgili planlara gore yiiriitiiliir.
5.8. Hurdaya Ayirma ve Kayittan Diisme

o Kullanilamaz hale gelen veya ekonomik dmriinii tamamlamis malzemeler i¢cin Kayittan Diisme

Teklif ve Onay Tutanagi duzenlenir.
e Hurdaya ayrilan malzemeler rektorliik hurdalik alanima teslim edilir.

6. KAYITLAR VE iLGILI DOKUMANLAR
e Malzeme ve Cihazlarin Y6netimi Prosediirii
o Malzeme istek/Ihtiyac Talep Formu
o Satm Alma istek Formu
o Tasmir Islem Fisi (TiF)
e Tasmir Zimmet Fisi
« Diizeltici/lyilestirici Faaliyet Formu
o Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:

7. DAGITIM VE SAKLAMA

Bu talimat, tim birimlerde ilgili personele duyurulur ve Kalite Ydnetim Biriminde kontrollii kopya olarak

saklanir.
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