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1. AMAC: Ozel Ordu Sevgi Hastanesinde kullaniimakta olan tim dayanakl tasinirlarin; istemi,

satin alinmasi, depo kayitlarinin, kullanici egitimlerinin, periyodik bakim, kalibrasyonlarinin,

yapilmasi, arizalarinin giderilmesi, hurdaya ayirma islemlerinin yapilmasi icin gerekli olan

islemleri standardize etmektir.

2. KAPSAM: Hastanemizde hizmet kalitesini etkileyen tibbi cihazlari, 6lcim cihazlari, makine,

ekipman ve techizati kapsamaktadir.

3. KISALTMALAR

3.1. TMY: Tasinir Mal Yonetmeligi

3.2. TKKY: Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

4. TANIMLAR

4.1. Tasinir: Cesitleri ile kod numaralari yonetmelige ekli tasinir kod listesinin (A) bolimunde

yer alan tuketim malzemeleri ile (B) bélumunde yer alan tesis, makine ve cihazlar, tasitlar ve

demirbaslar gruplari icerisinde yer alan tasinabilir maddi duran varliklari,

4.2. Ambar: Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar ve kullanimdan iade

edildiginde muhafaza edildigi yerdir.

5. SORUMLULAR: Teknik servis, birim sorumlulari, hastane mudura, kalite yonetim birimi

6. FAALIYET AKISI

6.1. MALZEME VE CIHAZ YONETIMINDE YER ALAN PERSONELIN GOREV VE

SORUMLULUKLARI

Tibbi Cihaz Yonetiminden Sorumlu Personelin Gorev Ve Sorumluluklar:

» Tibbi cihazlarin belirlenen araliklarla bakim ayar ve kalibrasyon islemlerini yapmak veya
ilgili firmalara yaptirmak.

» Tibbi cihazlara ait envanter olusturulmasi ve gincelliginin saglanmasi.

» Tibbi cihaz arizalarina mudahale etmek ve ¢c6zimlenemeyen cihaz arizalarini ilgili firmalara
yaptirmak.

» Tibbi cihazlar ile ilgili yedek parca, aksesuar stoku ve yonetimini saglamak.

» Tibbi cihazlar icin ihtiyac duyulan yedek parca, aksesuar ihtiyaclarini satin alma yolu ile
karsilamak.

» Kuruma satin alinan cihazlarin montaj/kurulum asamalarinda organizasyonunu saglamak ve
ilgili firmaya refakat etmek.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi: Tasinirlar teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim

eden, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar tutan ve bunlara iliskin belge ve

cetvelleri dizenleyen ve bu hususlarda dogrudan harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gérev

kisidir.

Tasinir hesap yetkilisi: Kamu idaresinin merkez, bolge, il ve ilce teskilati itibaryla tasinir

kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi tasinir hesaplarini konsolide ederek, buna iliskin cetvelleri

duzenleyip merkezdeki tasinir hesap sorumlusuna vermekle sorumlu olan gorevli.

Tibbi Cihaz Teknisyeni: Hastanede kullanilan tibbi cihazlarin elektronik ve mekanik

anzalarini gidermek, giderilemeyen arizalarda ilgili firmanin ¢cagrilmasini Teknik Hizmetler

Muduarlagine bildirmek. Periyodik zamanlarda bakimi yapilacak olan cihazlarin bakimlarini

yapmak. Tibbi cihaz atdlyesinde kullanilan malzemelerin bakim ve temizligini yapmak. Tibbi

cihaz atdlyesine gerekli olan malzemelerin listesini ¢ikartarak Teknik Hizmetler MGdarligu’ ne

bildirmek. Gorevi ile ilgili olarak, amirinin verdigi diger isleri yapmak.

Ayniyat Memuru: Zimmetle verilen demirbas malzemenin kayitlarini tutmak tGzere bir sistem

gelistirilmesini ya da mevcut sistemin iyilestiriimesini saglamak. Bu sistem cercevesinde yeni

demirbas kayitlarini dizenlemek ve malzeme hareketlerini dizenli olarak izlemek. Demirbas

sayimlarinda gorev alacak sayim komisyonlarini hazirlamak, ilgili yazismalari yuratmek.

Yapilan demirbas sayimlarina gore hazirlanan sayim cizelgelerini kayitlar ile karsilastirarak

eksik ya da fazla ¢ikan demirbasla ilgili islemleri yuritmek, kayitlar ile sayim sonuclarinin

birbirini tutmasini saglamak. Demirbas sayimlari ile ilgili tim calismalarin Tasinir Mal

Yonetmenligine uygun olarak yuruttilmesini saglamak. Hastane deposunun yangin, su baskini

vb. gibi tehlikelerden korunmasina yonelik tedbirlerin alinmasi icin Ust yonetime bilgi
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vermek.Yil sonunda tim malzemelerin sayimiyla dékimunU hazirlayarak sayim tutanagina
aktarmak. Fazla olan malzemelere ayniyat tesellim makbuzu keserek irat kaydini yapmak.
Demirbas malzeme ve takibe tabi malzemelerin, kullanma sonucu kimsenin kusuru olmaksizin
eskimesi ya da fonksiyonlarini yitirmesi durumunda, kayittan disme tutanagiyla disimuinin
yapilmasi ve tasinir islem fisi diizenlenerek strateji daire baskanligina gonderilmesi.
Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. calisma gruplarinda yer almak; gerektiginde ilgili
raporlari hazirlamak.

6.2. MALZEME VE CIHAZLARA iLiSKIiN IHTIiYACIN TESPIT EDILMESI

Malzeme ve cihazlara iliskin ihtiyacin tespiti ihtiyacin olustugu birim sorumlular tarafindan
belirlenip malzeme talep formu ile malzeme planlama birimine bildirim yapilir. Malzeme
planlama birimi gerekli arastirmayi yaparak ilgili evraki Bashekim onayina sunar.

6.3. MALZEME VE CiHAZLARIN TEMINi

Malzeme ve cihazlarin teminine yoénelik kurallar:

a)Kimlerin malzeme ve cihaz temin talebinde bulunabilecegi; Tum klinikler ve servisler
sarf malzeme ve cihaz isteminde bulunabilirler.

b)Talep yontemi; Malzeme ve cihaz temini; dogrudan temin, ihale, hibe ve ihtiyac fazlasi
devir seklinde olmaktadir.

c)Taleplerin nasil ve kimler tarafindan degerlendirilecegi; Malzeme ve cihazlar kurulan
ve en az 3 kisiden olusan muayene ve kabul komisyonunca degerlendirilir. (Uzman Uye, teknik
uye, uye)

d)Teknik sartname hazirlanmasi; Malzeme veya cihazin teknik sartnamesi uzman tyeler
tarafindan kullanim kosullarina goére hazirlanir.

e)Tekliflerin degerlendirilme slireci; Satin alma birimi tarafindan teklifler en dlisikten en
yuksek fiyat teklifi veren tedarikcinin bilgilerini icerir sekilde alim komisyonuna sunulur. Alima
komisyon karar verir.

f)Temin edilen malzeme ve cihazlarin kontrolu; Malzeme ve cihazlar olusturulan
muayene ve kabul komisyonu tarafindan incelenir ve onayi verilir.

6.4. MALZEMELERIN MUHAFAZASI

Malzeme ve cihazlarin muhafazasi hastanemizde bulunan ayniyat ve sarf malzeme
depolarinda yapiimaktadir.

6.5. MALZEME ISTEMLERI

Sarf malzeme ve cihaz istemleri ambar ve ayniyat birimlerinden malzeme istem belgesi
doldurularak yapilmaktadir. ]

6.6. MALZEMELERIN HAZIRLANMASI VE TRANSFERI

Sarf malzemeler ambarda bulunan personel tarafindan istem belgelerine goére hazirlanmakta
olup, bolum personeli tarafindan bélumune sevk edilmektedir. Ayniyat deposunda bulunan
cihazlar ve demirbas malzemeler ise bashekim veya basmudur onayi alindiktan sonra ayniyat
depo personeli tarafindan hazirlanir ve bolim personeli tarafindan bélimuine sevk
edilmektedir. ] ]

6.7. MALZEME VE CIHAZLARIN TESLIM ALINMASI VE KULLANIMA SUNULMASI
Hastanemize yeni alinan malzeme ve cihazlar muayene komisyonu tarafindan gorulip onay
verildikten sonra sisteme kabulu yapilir. Sarf malzemeler ambarda depolanir ve bolimun
kullanim miktarina gére bolime sevk edilir. Cihazlar ise bolim sorumlusuna zimmetlenerek
boélum kullanimina sunulur.

6.8. MALZEMELERIN VE CIHAZLARIN GUVENLi KULLANIMI

Malzeme ve cihazlarin kullaniminda hasta, hasta yakini ve calisanin givenligini saglamak
hastanemiz icin cok dnemlidir. Bunun icin cihaz ve malzemeler kullanim alanlari disinda
kesinlikle kullanilamaz. Kullanim esnasinda dikkatli davranilir. Kullanim kosullar kesinlikle
ihmal edilmez. Cihaz ve malzeme bu konuda egitim almis bilgili insanlar tarafindan kullanilir ve
uygulanir.

6.9. MALZEME VE CiHAZ_KULLANIMI ESNASINDA OLUSAN TEHLIKELIi DURUMLARA
MUDAHALE YONTEMLERI Malzeme veya cihazin kullanimi esnasinda karsilasilan
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olumsuzluklarda derhal uygulamaya son verilir. Malzeme, birimde toplatilir ve ambar birimine
bildirilir yeni parti malzeme ile degistirilir. Malzemeyi tedarik eden firma ile irtibata gecilerek
sorunlu malzeme yenisi ile degistirilir. Cihazlarda ise kullanim hemen durdurulur, tibbi cihaz
birimine bilgi verilir ve olay sonuclanincaya kadar cihaz kullanilmaz.

6.10. OZEL NITELiKLI, OZEL MUHAFAZA KOSULLARINA MAHSUS VEYA KULLANILMASI
OZEL TEKNiK/UZMANLIK GEREKTIREN MALZEMELER VE CIHAZLAR

Ozel nitelikli, 6zel muhafaza kosullarina mahsus veya kullaniimasi 6zel teknik/uzmanlik
gerektiren cihazlar anestezi cihazi, anjio cihazi, rontgen cihazi,EEG-EMG cihazlari,endoskopi
cihazlari,gama kamera cihazi,kemik dansitometri cihazi,argon cihazi, bera klinik cihazi,
floresan mikroskop cihazi,gorme alani cihazi,hemodiyaliz cihazi, linak cihazi, puva cihazi,
mamografi cihazi,odyometre cihazi,tomografi cihazi, emar cihazi, ventulatoér ve Groflowmetre
cihazidir.Bu cihazlar egitim almis ve teknik uzmanlik gerektiren kisiler tarafindan
kullaniilmaktadir.

6.11. CiHAZLARIN BAKIMI, ONARIMI, AYARLANMASI VE KALIBRASYONU

Birimlerde bulunan tibbi cihazlarin bakim ve kalibrasyonlari proseduru ve bakim ve kalibrasyon
talimati uyarinca hastanemiz tibbi cihaz bakim onarim ve kalibrasyon merkezi tarafindan
gerceklestirilir ve takip edilir.

Bakim, onarim ve kalibrasyonlar yillik bakim ve kalibrasyon plani dogrultusunda planlanir ve
takip edilir.

Birimlerde bulundurulan ve ilgili kullanicilar tarafindan kullanilan tibbi cihazlarin ginlak
kontroll ilgili kullanici tarafindan gunluk olarak yapilr.

Cihazlarda ariza tespit edilmesi durumunda teknik bolim isleyis prosedurd ne goére ariza
bildirimi yapilr.

6.12. ARIZA VE ONARIM SURECLERI

Birimlerde kullanilan cihazlarin anizalanmasi durumunda teknik bolum isleyis prosedurd ne
gore ariza bildirimi yapilan cihaza prosedire uygun olarak tibbi cihaz bakim onarim ve
kalibrasyon merkezi personeli tarafindan bakim ve kalibrasyon proseduru ve bakim ve
kalibrasyon talimatina uygun olarak arizali cihaza mudahale edilir.

Arizali cihaza yedek parca gereksinimi ve cihazin tibbi cihaz bakim onarim ve kalibrasyon
merkezi tarafindan onarimi gerceklestirilemeyecegi durumlarda ilgili bélim sorumlusu
tarafindan belirlenen istemler satin alma isleyis prosedurine uygun olarak yapilr.

Satin alma islemi gerceklestirilen yedek parca ve bakim onarim hizmeti ambar isleyis
proseduru ve ayniyat birimi isleyis prosedurune uygun olarak girisi yapildiktan sonra tibbi
cihaz bakim onarim ve kalibrasyon merkezi personeli tarafindan yedek parca montaji yapilir
veya bakim onarim hizmeti takip edilir.

6.13. MALZEME VE CIHAZLARLA BIRLIKTE GUVENLi KULLANIM iCiN VERILEN
BELGELERIN MUHAFAZASI

Bu belgeler cihaz ve malzemenin kullanimda oldugu birimin sorumlusuna verilir ve muhafazasi
birim sorumlusu tarafindan yapilir. L ]

6.14. MALZEME VE CIHAZLARIN TEMIZLIGI VE DEZENFEKSIYONU

Malzeme ve cihazlarin temizlik ve dezenfeksiyonu kullanim talimatlarina gore yapilir.

6.15. GUVENSIiZ, UYGUNSUZ URUNLERIN GERi CEKILMESi, BU URUNLERIN
MUHAFAZA VEYA IADE SARTLARI

Yeni alinan malzemelerde ambara ilk girisinde uygunsuz Gridnler muayene kabul komisyonu
tarafindan uygunsuz olarak belirtilir ve malzemenin alimi iptal edilir. Gelen malzemeler
tedarikci firmaya teslim edilir.

6.16. TIBBi CIHAZLARIN KULLANIM DISI BIRAKILMASI iLE iLGILi KARAR SURECLERI
Kullanim disi birakilmak istenen cihaz Teknik birim tarafindan incelenmesi ve idari onay ile
kullanim disi olarak ayrilir.

Cihaz incelemesi ve karar esnasinda cihazin teknolojik 6mru, yedek parca, aksesuar tedariki
ve ileri donUk verimliligi g6z éntunde bulundurulur.

Kullanim disi birakilan cihaz tibbi cihaz envanter ve kalibrasyon planindan cikarilir.
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6.17. TIBBI CIHAZLARIN IZLENEBILIRLIGI:

Tibbi cihazlarin bolim bazinda envanteri Teknik Birim Sorumlusunda bulunmaktadir.
Tibbi cihazlarin GUzerinde cihaz kimlik karti bulunur. Kartta su bilgiler bulunmaktadir;
Cihazin adi

Seri numarasi

Markasi

Kimlik numarasi

Bulundugu bolim

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1 Dokimanlarin Kontroll Prosediru

7.2 Ariza Bildirim Formu

7.3 Satin Alma Proseduru

7.4 Teknik Servis Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BOLUM KALITE KALITE YONETIM BASHEKIM
SORUMLUSU DIREKTORU




