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1. AMAC: Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinde bulunan malzeme depolarinda diizenleme
yapilmasinda standart bir yontem belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu talimat Depo Faaliyetlerini kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

5. SORUMLULAR: Ilgili Birimlerdeki Depo Sorumlulari.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Fiziki GereKlilikler:

6.1.2. Depolarda depolanacak olan malzemelerin niteligine uygun”gerekli depolama sartlar1 olusturulur. Ozel depolama
kosullar1 gereken triinler i¢in ayr1 diizenleme yapilir. (Ist, nem, soguk zincir vb.).

6.1.2. Sogukta saklanmasi gereken malzemeler soguk zincir bozulmadan derecesi kalibre edilmis buzdolaplarinda saklanir.
Buzdolaplar1 “Buzdolab1 Sicaklik Takip Formu” ile takip edilir. Buzdolabinin 1sis1 belirtilen araliklarin disina ¢iktiginda derhal
icindeki malzeme uygun bir buzdolabina transfer edilerek teknik servise haber verilir.

6.2.2. Kimyasal malzemeler “Tehlikeli Maddelerin Y 6netimi Prosediirii”” dogrultusunda depolanir.

6.2.3. Depo yerlesimi gorevlilerin rahat ¢aligmasini saglayacak sekilde planlanir.

6.2.4. Depoda malzeme kabul girisinde giris kalite kontrol alani ve uygun olmayan malzeme alani bulunur.

6.2.5. Depo uygun sicaklik, nem ve havalandirma. limitlerinde tutulur. Iginde ofis bulunan depolarda sicaklik ve nem,
calisanlarin saglig1 ve depolanan malzemelerin 6zelligine bagli olarak belirlenir ve takip edilir. “Oda Is1 ve Nem Takip Formu”
ile kontrol altina alinir.

6.2.6. Depolarda yeterli aydinlatma saglanir.

6.2.7. Yeterli havalandirma saglanir.

6.2.8. Yangin, su baskini gibi olaylara yonelik énlemler aliir. (Yangin algilama ve sondiirme sistemi vb.).

6.2.9. Depolarda malzemelerin bulundugu alanlarda hi¢bir elektrikli 1sitic1 bulundurulmaz.

6.2.10. Aydinlatma tehlike yaratmayacak sekilde saglanir:

6.2.11. Depolarin uygun goriilen<yerlerine gesitli tehlikelere karsi ¢alisanlart uyarmak amaciyla ikaz levhalari konulur. (Yangin
sondiirtict, sigara i¢ilmez, atesle yaklagma vb.)

6.2.12. Haserelere kars1 tiim depolar Ev Idaresi Biriminin belirledigi araliklarla ilaglanir.

6.2. Depo Giivenliginin Saglanmasi:

6.2.1. Depolara giris stnirlandirilmistir.‘Sadece yetkisi olan kisiler giris yapabilir.

6.2.2. Deponun anahtarlar1 depo sorumlusunun sorumlulugundadir.

6.2.3. Depolarin giris ve ¢ikig kapilarmin 6nii depolama amagl kullanilamaz. Tehlikeye karsi biitiin koridorlar daima agik
bulundurulur.

6.2.4. Acil Durum ve Afet Birimi tarafindan belirlenen korunma, ikaz ve 6nleme konusundaki her tiirlii tedbir alinir.

6.2.5. Cop kovalarther giin bosaltilir.

6.2.6. Mesai saatleri disinda depodan malzeme alinmasi gerektiginde depo sorumlusu ¢agrilarak malzeme verilir.

6.3. Yerlesim Gereklilikleri:

6.3.1. Depo kapasitesi, biiylikliigli, depolanacak malzemeler, stok seviyeleri ve kullanim sikliklarina gore “Depo Yerlesim
Plan1” asagidaki maddeleri kapsayacak sekilde olusturulur.

Alan boyutlari, saklama ytikseklikleri

Saklama raf tipi ve kapasiteleri

Yangin sondiirme cihazlar1 ve su kaynaklar1

Depo ofisleri ve ¢alisma alanlari

Kapilar

Havalandirma

6.3.2. “Depo Yerlesim Plani’na gore, raflar etiketlenir. Etiketlerde stok programinda verilmis olan kod numaralar1 kullanilir.
6.3.3. Malzemeler birbirine karigmayacak sekilde raf diizenlemesi yapilir.

6.3.4. Malzemeler yere ve duvara temas etmeyecek sekilde depolanir.
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6.3.5. Paket ve kutular, etiketler disa gelecek sekilde yerlestirilir.
6.3.6. Malzemeler yerlestirilirken raflarin {ist kisimlart ile tavan arasinda en az SOem’lik bhoshik birakilmasi esastir.
Istiflemelerde yiikseklik; tavanin yiiksekligine, istiflenen malzemenin cinsine, malzemenin veya ambaiajin mukavemetine gore
belirlenir.
6.3.7. Malzeme yerlestirilirken dosemenin veya rafin tasima kapasitesi g6z oniinde bulunduruiu.
6.3.8. S1vi malzemeler alt raflarda depolanir. Ust raflarda depolanmasi gerekiyor ise raflarin 8niinde malzemenin zemine
diismemesi i¢in koruyucu 6nlemler alinir.
6.3.9. Depolama alaninda bas yiiksekliginin iistiinde raf bulunuyor ise merdiven-bulunduruiny ve bu alanlarda kolaylikla
kaldirilabilir agirlikta malzemeler depolanir.
6.3.10. Yerde depolama yapildiginda malzemenin rutubetten korunmasi-amaciyia, 10—i5 cm. yiikseklikte ahsap veya uygun
malzemeden yapilmis 1zgaralar lizerine istiflenme yapilir.
6.3.11. Istifleme yapilirken malzemenin elektrik tesisatindan etkilenmémesi sagianis.
6.3.12. Patlama ve yangin riski olusturan maddeler, yiiksek derecede teksik maddeier, radyoaktif maddeler var ise diger
malzemelerden farkli ve niteligine uygun kosullar saglanir.
6.3.13. Depolarda 1s1 ve nem kontrolii yapilir. Kontroller depe sorumlusu/gdrevlendirecegi kisi tarafindan “Oda Is1t ve Nem
Takip Formu” ile kayit altina alinir.
6.3.14. Miat takibi yapilmasi gereken malzemelerde ilk girert malzemenin ilk ¢ilkmasini saglayacak diizenleme yapilir.
6.3.15. Malzemelerin herhangi bir bozulma ve hasara karsz kontreiii stirekii bir yapilir. Kontroller sirasinda:
» Depolama kosullarinin uygunlugu,
» Giivenlik 6nlemlerinin yeterliligi,
» Malzemelerin giris ¢ikis islemlerinde eksik iglem bulunup bulunmadigl, degerlendirilir. Uygunsuzluk olmas: halinde
diizeltici faaliyetler planlanir.
6.4. Hastane i¢i Depolama Alanlar:
Demirbas Deposu
Genel Sarf Deposu
T1ibbi Sarf Deposu
Klinik Eczane Deposu
Eczane Deposu
Ameliyathane Cerrahi Malzeme Denosu
Cerrahi Malzeme Deposu
Kimyasal Depo
Yemekhane Depolar1
Medikal Gaz Deposu / Odas:
Acil Servis Malzerae Depolari
6.4. Malzemelerin Hazirlanmas: ve Trausferi:
6.4.1. Birimlerden Hastane Rilgi Yonetim Sistemi (HBYS) iizerinden istenen malzemeler “Tasmir Istek Belgesi” doldurularak
¢iktist alinir ve imzalanarak Ayniyat Birtmine gonderilir.
6.4.2. Ayniyat Biriniine gelen bu isteklere demirbas malzemeler igin “Tasmir Teslim Belgesi” sarf malzemeler i¢in “’Taginir
Islem Fisi’* diizenienir. ilgili imzalar tamamlandiktan sonra malzeme depo gorevlisi tarafindan hastane hizmetlisine teslim
edilir.
6.4.3. Malzemelerin transtert ilgili boliimde hastane hizmetlisi tarafindan yapilir. Tagima arabasi ile malzemelerin transferi
saglanir. Ozellikii malzeinelerin firma onerisi dogrultusunda, 6zel tasima cantasinda giivenli transferi saglanir.
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7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1.Buzdolabt Sicakiik Takip Formu
7.2. Gda ist ve Nem Takip Formu
7.3. Taginir Teslim Belgesi

7.4. Taginir fsick Belgesi
7.5. Tasmir Islem Fisi
7.6. Yataklr Tedavi Kurumlari Isletme Yénetmeligi
7.7. Saglikia Kalite Standartlar
7.8. Sagiikta Kalitenin Gelistirilmesi ve Degerlendirilmesine Dair Y &netmelik
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BASMUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU | BASHEKIM




