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1. AMAC: Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinde kullanilmakta olan tasimrlarin (ilag, sarf,
yiyecek, demirbag vb) istemi, satin alinmasti, depo kayitlari, muhafazasi, kullanici egitimleri, tibbi cihazlarin periyodik
bakim ve kalibrasyonlarmin yapilmasi, anzalarin giderilmesi, birimlere dagitimi, yonetim hesabinin verilmesi ve
hurdaya ayirma islemlerini tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir Ayniyat Birimi, Doner Sermaye Isletmesi Satin’ Alma Miidiirliigii ve Erciyes Universitesi
Klinik Miihendisligi Arastirma ve Uygulama Merkezini (ERKAM) kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:
Tasimr: Cesitleri ile kod numaralar1 Taginir Mal Yonetmeligi ekli taginir kod listesinin (A) bdliimiinde yer alan
tilketim malzemeleri ile (B) bdliimiinde yer alan tesis, makine ve cihazlar, tasitlar ve demirbaslar gruplar
icerisinde yer alan tagiirlardir.
Ambar (Depo): Kamu idarelerine ait taginirlarin kullanima verilinceye kadar ve kullanimdan iade edildiginde
muhafaza edildigi yerdir.
Tasimr Kayit Yetkilisi (TKY): Harcama yetkilisi adina tagmirlari teslim alan, koruyan, sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu kisidir.
Tasmr islem Fisi (TiF): Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen malzemelerin envantere girisi ve ¢ikisini
gosteren belgedir.
Muayene ve Kabul Komisyonu: Yiiklenici tarafindan idareye teslim edilen malin veya yapilan
isin ihale dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup olmadigini inceleyen komisyondur.
Zimmet Fisi: Taginir Mal Yo6netmeliginde belirtilen dayanikli taginir malzemelerin kisilere zimmet yapildigi
tilketim olmayan malzemeler i¢in kullanilan belgedir.
Hurda: Ekonomik émriiniitamamlamis olan veya tamamlamadig: halde teknik ve fiziki nedenlerle alinig
amagclart dogrultusunda kullanilmasi1 imkani kalmayan yada tamiri miimkiin veya ekonomik olmayan arizalar
nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilan taginirlar ile {iretim sirasinda elde edilen
kirpint1,dokiintii ve artik pargalaridir.

5. SORUMLULAR: Ayniyat Birimi ve Erciyes Universitesi Klinik Miihendisligi Arastirma ve Uygulama Merkezi
(ERKAM), Déner Sermaye Isletmesi Satin Alma Miidiirliigii Calisanlart.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Malzeme ve Cihaz Yonetiminde Yer Alan Calisanin Gorev ve Sorumluluklar:

6.1.1. Ayniyat Biriminin iglemleri ve ¢alisanlarin gorev yetki ve sorumluluklari “Taginir Mal Yonetmeligine” uygun
olarak diizenlenmistir ve yiiriitiilmektedir.

6.2. Malzeme ve Cihazlara iliskin Thtiyacin Tespit Edilmesi:
6.2.1.. Malzeme ve cihazlara iliskin ihtiyacin tespit edilip, temin edilmesi durumunda birim sorumlular1 tarafindan
“Satin Alma Istek Belgesi” ile Bashekimlige bildirim yapilir.

6.3. Malzeme ve Cihazlarin Temini:
6.3.1. Kimlerin Malzeme ve Cihaz Temin Talebinde Bulunabilecegi;
6.3.1.1. Tum birimler malzeme ve cihaz isteminde bulunabilirler.
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6.3.2. Talep Yontemi;
6.3.2.1. Malzeme ve cihaz temini; dogrudan temin, ihale, hibe ve ihtiya¢ fazlas1 devir seklinde olmaktadir.

6.3.3. Taleplerin Nasil ve Kimler Tarafindan Degerlendirilecegi;

6.3.3.1. Malzeme ve cihazlar Satin Alma Komisyon Baskanliginca ve harcama yetkilisi tarafindan degerlendirilir.
6.3.4. Teknik Sartname Hazirlanmasi;

6.3.4.1. Malzeme veya cihazin teknik sartnamesi uzman iiyeler tarafindan hazirlanir.

6.3.5. Tekliflerin Degerlendirilme Siireci;

6.3.5.1. Satin Alma Birimi tarafindan teklifler en diisiikten en yiiksek fiyat teklifi veren tedarik¢inin bilgilerini igerir
sekilde Alim Komisyonuna sunulur. Alima komisyon karar verir.

6.3.6. Temin Edilen Malzeme ve Cihazlarin Kontrolii;

6.3.6.1. Malzeme ve cihazlar olusturulan “Muayene ve Kabul Komisyonu” tarafindan incelenir ve onay1 verilir.

6.4. Malzemelerin Muhafazasi;
6.4.1. Malzeme ve cihazlarin muhafazasi hastanemizde bulunan ayniyat ve sarf malzeme depolarinda yapilmaktadir.

6.5. Malzeme Istemleri;

6.5.1. Hastane birimlerinin gereksinim duyduklar1 malzemeler “Tasinir Istek Belgesi” ile ilgili depodan talep edilir.
6.5.2. Malzemenin depo stok miktar1 kontrol edilir.-Meveut malzemeler “Tasmir Islem Fisi” ile ilgili birim
sorumlusuna teslim edilir.

6.5.3. Hastanelerimizin rutin kullandigi ve stok miktari azalmis malzemeler igin, Taginir Kayit ve Kontrol yetkilisi
“Satin Alma Istek Belgesiyle” malzeme talebinde‘bulunulur.

6.5.4. Hastane birimlerinin genelinde kullanilmayip da sadece bazi boliimlerce kullanilan 6zel malzemeler icin
malzemeyi kullanacak birim tarafindan yine “Satin Alma Istek Belgesi” ve istenen malzemelere ait “Teknik
Sartnameler” de eklenerek malzeme talebinde bulunulur.

6.6. Malzemelerin Hazirlanmasi ve Transferi;

6.6.1. Sarf malzemeler, Ayniyat deposunda bulunan cihazlar ve demirbas malzemeleri taginir kayit yetkilisi
kontroliinde depo gorevlileri tarafindan istek belgelerine gore hazirlanmakta olup, istek yapan birimin mutemedine
veya hastane hizmetlisine teslim edilir.

6.7. Malzeme ve Cihazlarin Teslim Alinmasi ve Kullanima Sunulmasi;

6.7.1. Satin Alma Komisyonunca alimma karar verilen her tiirlii tasinirin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayene
ve kabulii yapilanlar taginir kayit yetkilileri tarafindan cins ve niteliklerine gore sayilarak, tartilarak, olgiilerek teslim
alinir,

6.7.2. Alinan malzemelerin faturalari ayniyat kayit memurlarinca bilgisayar ortaminda ilgili stok programlarina
kaydedilir.

6.7.3. Teslim" alman tasmurlarin girisleri ile cikis islemlerinde “Tasinir Islem Fisi”, demirbas malzemelerin
cikislarinda “Zimmet Fisi” diizenlenir.

6.7.3. “Tasiir islem Fisleri” 3 (ii¢) niisha olarak diizenlenir ve her mali yilbasinda 1’den baslamak iizere sira
numarasi verilerek “Tasinir Islem Fisleri” ilgili klasérlerde muhafaza edilir.

6.7.4. Hayirsever kurum, kurulus ve sahislar tarafindan hastanemize bagiglanan malzemeler, faturasi varsa faturadaki
degeri esas alinarak, faturasi yoksa malzemenin niteligi gz oniinde bulundurularak fiyati tespit edilir. Malzeme ile
ilgili fiyat tespit tutanag: diizenlenerek Ayniyat kayitlarina gecirilir.
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6.8. Malzemelerin ve Cihazlarin Giivenli Kullanimi;

6.8.1. Malzeme ve cihazlarin kullaniminda hasta, hasta yakini ve ¢alisanin giivenligini saglamak hastanemiz icin ¢ok
onemlidir. Bunun i¢in cihaz ve malzemeler kullanim alanlar1 disinda kesinlikle kullanilamaz.

6.8.2. Kullanim esnasinda dikkatli davranilir. Kullanim kosullar1 kesinlikle ihmal edilmez. Cihaz ve malzeme bu
konuda egitim almis bilgili insanlar tarafindan kullanilir ve uygulanr.

6.9. Malzeme ve Cihaz Kullamim Esnasinda Olusan Tehlikeli Durumlara Miidahale Yontemleri;

6.9.1. Malzeme veya cihazin kullanimi esnasinda karsilagilan olumsuzluklarda derhal uygulamaya son verilir.

6.9.2. Malzemeyi kullanan birim tarafindan “Diizeltici / Onleyici Faaliyet Formu” diizenlenerek gerekli islemler
baslatilir. Malzeme birimden toplatilarak yeni parti malzeme ile degistirilir.

6.9.3. Malzemeyi tedarik eden firma ile irtibata gegilerek sorunlu malzeme yenisi ile degistirilir.

6.9.4. Cihazlarda ise kullanim hemen durdurulur Erciyes Universitesi Klinik Miihendisligi Arastirma ve Uygulama
Merkezine (ERKAM) bilgi verilir ve olay sonuglanincaya kadar cihaz kullanilmaz.

OLUSABILECEK RiSKLER: ALINAN ONLEMLER

Hirsizlik Kamera sistemi

Sel baskini Malzemelerin altina palet konulmasi zeminle
temasin dnlenmesi

Yangin Yangin tiipii, yangim topu, yangin dolab1

Malzemelerin kirilmasi Malzeme istifleme yiiksekligine uyulmasi

6.10. Ozel Nitelikli, Ozel Muhafaza Kosullarina Mahsus veya Kullanilmasi Ozel Teknik / Uzmanlik Gerektiren
Malzemeler ve Cihazlar;

6.10.1. Ozel nitelikli, 6zel muhafaza kosullarina mahsus veya kullanilmasi 6zel teknik / uzmanlik gerektiren cihazlar
anestezi cihazi, anjio cihazi, rontgen cihazi, EEG - EMG cihazlar1, endoskopi cihazlari, gama kamera cihazi, kemik
dansitometri cihazi, argon cihazi, bera klinik cihazi, floresan mikroskop cihazi, gérme alami cihazi, hemodiyaliz
cihazi, linak cihazi, puva cihazi, mamografi cihazi; odyometre cihazi, tomografi cihazi, manyetik renozans cihazi,
ventiilator ve liroflowmetre vb. cihazlaridir. Bu cihazlar egitim almis ve teknik uzmanlik gerektiren kisiler tarafindan
kullanilmaktadir.

6.11. Cihazlarin Bakimi, Onarimi, Ayarlanmasi ve Kalibrasyonu;
6.11.1. Birimlerde bulunan. tibbi cihazlarin bakim ve kalibrasyonlart “Tibbi Cihazlarin Bakim - Onarim ve
Kalibrasyonu Prosediiriine” gore Erciyes' Universitesi Klinik Miihendisligi Arastirma ve Uygulama Merkezi
(ERKAM) tarafindan gergeklestirilir ve takibi yapilir.
[l Bakim, onarim ve kalibrasyonlar yillik bakim ve kalibrasyon plani dogrultusunda planlanir ve takip edilir.
[l Birimlerde bulundurulan ve ilgili-kullanicilar tarafindan kullanilan tibbi cihazlarin giinliik kontrolii ilgili
kullanicr tarafindan giinliik olarak yapilir.
[J Cihazlarda ariza tespit edilmesi durumunda ariza bildirimi yapilir.

6.12. Ariza ve Onarmm Siirecleri;

6.12.1. Birimlerde kullanilan cihazlarin arizalanmasi durumunda birim sorumlular tarafindan ariza bildirimi yapilarak
Erciyes Universitesi Klinik Mithendisligi Arastirma ve Uygulama Merkezine (ERKAM) tarafindan “Tibbi Cihazlarin
Bakim - Onarim ve Kalibrasyonu Prosediiriine” gére uygun olarak arizali cihaza miidahale edilir.

6.12.2. Arizali cihaza yedek parca gereksinimi ve cihazin Erciyes Universitesi Klinik Miihendisligi Arastirma ve
Uygulama Merkezine (ERKAM) onarimi gerceklestirilemeyecegi durumlarda ilgili birim sorumlusu tarafindan
belirlenen istemler satin alma igleyis prosediiriine uygun olarak yapilir.
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6.12.3. Satin alma islemi gergeklestirilen yedek par¢a ve bakim onarim hizmetinin uygun olarak girisi yapildiktan
sonra Erciyes Universitesi Klinik Miihendisligi Arastirma ve Uygulama Merkezine (ERKAM) calisan1 tarafindan
yedek par¢a montaji yapilir veya bakim onarim hizmeti takip edilir.

6.13. Malzeme ve Cihazlarla Birlikte Giivenli Kullamim i¢in Verilen Belgelerin Muhafazasi;
6.13.1. Bu belgeler cihaz ve malzemenin kullanimda oldugu birimin sorumlusuna yerilir ve muhafazas1 birim
sorumlusu tarafindan yapilir.

6.14. Malzeme ve Cihazlarin Temizligi ve Dezenfeksiyonu;
6.14.1. Malzeme ve cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonu kullanim talimatlaria gore yapilir.

6.15. Giivensiz, Uygunsuz Uriinlerin Geri Cekilmesi, Bu Uriinlerin Muhafaza veya iade Sartlari;

6.15.1. Yeni alinan malzemelerde depoya ilk girisinde uygunsuz {iriinler muayene- kabul komisyonu tarafindan
uygunsuz olarak belirtilir ve gelen malzemeler tedarik¢i firmaya iade edilir. Teslim alinan malzemelerle ilgili
malzemenin ayipli veya kusurlu oldugu anlasilirsa malzemeler yenileriyle degistirilmek iizere tedarik¢i firmaya iade
edilir.

6.16. Tibbi Cihazlarin Kullamim Dis1 Birakilmasi Tle Tlgili Karar Siirecleri;

6.16.1. Tasiirin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasiy yipranma, kirilma veya bozulma
gibi nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi; hurdaya ayrilmasi “Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag:1” ile yapilir.
6.16.2. Hurdaya ayrilan malzemeler Rektorliik hurdalik alanina génderilir.

6.16.3. Rektorliik Ayniyat Saymanlig1 hurda malzemeleri Makine ve Kimya Endiistrisi (MKE) Kurumuna teslim eder.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1. Tasinir Istek Belgesi
7.2. Tasinir Islem Fisi
7.3. Satin Alma Istek Belgesi
7.4. Tasinir Zimmet Fisi
7.5. Diizeltici / Onleyici Faaliyet Formu
7.6. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
7.7. Yatakli Tedavi Kurumlari isletme Yénetmeligi
7.8. Saglikta Kalite Standartlar1
7.9. Saglikta Kalitenin Gelistirilmesi ve Degerlendirilmesine Dair Y 6netmelik
7.10. Tasinir Mal Yonetmeligi
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