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1. AMAC: ihtiyag duyulan demirbas malzemelerin temini, kabul ve giris islemleri, kayitlarin tutulmas,
muhasebelestirilmesi, kullanicilara teslim edilmesi, zimmetlenmesi, stoklanmasi, yer degistirme, ¢ikis
islemleri, kontrol/denetim ve raporlandirilmasina yonelik esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM: Demirbaslarimin yonetimine iligkin uygulama yontemlerini ve sorumluluklar: kapsar.

3. KISALTMALAR:

HEK: Hurda ve Ekonomik Omriinii doldurmus Malzeme

4. TANIMLAR:

. Zimmet: Kullaniciya teslim edilen demirbas malzemenin; kullanim siiresince iyi kullanilip, korunup
saklanmasi, istenildiginde veya kullanim sonunda geri verilmesi, koti kullanim veya kusurdan
kaynaklanan hasar ve zararlarin tanzim edilmesi sorumlulugudur.

5. SORUMLULAR:

6. FAALIYET AKISI

6.1. Demirbas Malzeme

6.1.1. Demirbaslarin sayimi ve kontrolii kullanildiklari alana gére degerlendirilerek her yilin basinda sayilir ve
kayit altina alinir.

6.1.2. Asagidaki ana gruplar kapsaminda degerlendirilebilecek malzemelerdir:

6.1.2.1. Tibbi Cihaz ve Aletler, Elektro Mekanik Sistem ve Cihazlar, Bakim Onarim Ekipmanlari, Teknik

6.1.3.

6.1.4.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Hizmetler Birimi tarafindan sayimi1 ve kontrolii yapilir, Sayim sonuglart muhasebe birimine teslim edilir.
Tibbi Mobilya ve Mefrusat, Tasit Araglari, Tibbi Olmayan Mobilya ve Mefrusat, Mutfak, Kafeterya vs.
Demirbaglari, Temizlik Ekipmani, Biiro Ekipmani, Diger Demirbaglar, Muhasebe Birimi tarafindan
sayimi ve kontrolii yapilir, Sayim sonuglart muhasebe birimine teslim edilir.

Bilgisayarlar ve ilgili EKipman, Bilgi islem Birimi tarafindan sayimi ve kontrolii yapilir. Sayim sonuglari
muhasebe birimine teslim edilir.

Demirbas Istegi: Demirbas istegi ihtiyac bildiren boliim sorumlusu tarafindan satin alma birimine yapilir
ve Satin alma Talimatina gore malzemenin temini saglanir.

Demirbas Isteginin Mevcutlardan Karsilanmasi: Satin alma birimi istek yapilan demirbas malzemenin
stokta/depoda mevcut olup olmadigma veya diger bir bolimde veya mekanda kullanim dist bulunup
bulunmadigint Otomasyon Sisteminde bulunan Demirbag modiilinden kontrol eder. Eger malzeme
mevcutlardan karsilanabiliyorsa bu sekilde Bashekimin onay1 ve “Demirbas Zimmet Formu” ile istek
karsilanir. Ilgili belge ve kayitlar iizerinden karsilanan malzeme, ambar stoktan diiser, muhasebe birimi
tarafindan talebi karsilanan birime zimmeti yapilir. Satin almadan sorumlu Baghekim yardimecisi
tarafindan istegin onaylanmamasi halinde, talep red edilir ve iist yazili olarak istek yapan boliime bilgi
verilir.

Teslim ve Zimmetleme: Demirbas malzeme “Demirbas Zimmet Formu™ ¢iktis1 alinarak muhasebe birimi
tarafindan ilgili personele imza karsilig1 teslim edilir. Imzalatilan “Demirbas Zimmet Formu”nun bir
kopyas1 ilgili personele verilir, diger kopya muhasebe birimi tarafindan Demirbag Zimmet Formu
dosyasinda saklanir. Eger malzeme stokta mevcut degilse stokta olmadigi belirtilerek temin islemlerinin
degerlendirilmesi i¢in, Satinalma Talimat1” dogrultusunda temin edilir.

Giris ve Kayit: Temin edilen ve kesin kabulii yapilan demirbas malzemelerin otomasyon programina
kayd1 yapilr.

Demirbas Malzeme Numaralandirilmasi: Kaydedilen demirbaglara malzemelerin {izerine Otomasyon
Sisteminde bulunan Demirbag modiilinde verilen demirbag numarasinin bulundugu etiket yapistirilir.
Alinan demirbag tibbi cihaz ise Teknik Hizmetler sorumlusuna bilgi verilir. Teknik Hizmetler sorumlusu
tarafindan cihaz envanterine eklenir, Cihaz bakim ve onarim i¢in yillik planlara dahil edilir.

Zimmet Sorumlulugu: Zimmetlenen demirbas malzemenin sorumlulugu zimmeti {istlenen personele
aittir. Personel, zimmetli demirbas malzemeleri istendiginde veya kullanma siiresi doldugunda geri
vermeyi ve kullanma siiresi boyunca iyi saklamayi, kaybetmemeyi, aksi takdirde kaynaklanacak hasar ve
zararlart 6demeyi kabul eder. Kendi zimmetinde olmasa bile kullandig1 demirbasin sorumlulugu ilgili
personele aittir. Ozellikle vardiya usulii ¢alisan boliimlerde ortaklasa kullanilan demirbas malzemenin
zimmet sorumlulugu ortaktir.




OZEL DOZTEPE

YASAM . . : .
HASTANESI DEMIRBAS YONETIM TALIMATI

ONCE SAGLIK...

DOK.KODU: MC.TL.08 YAYIN TARIHI:01.08.2010 | REVIZYONNO:01 | REV.TAR: 31.12.2021 SAYFA 2/2

6.8.

6.8.1.

6.9.

6.10.

6.11.

Zimmet Kontrolii ve Denetimi: Yer degistirme, kullanimin sona ermesi, kullanim dis1 kalma vb
nedenlerle demirbas malzemenin zimmet durumunun degismesi halinde otomasyon sisteminde gerekli
diizeltmeler yapilarak yeniden “Demirbas Zimmet Formu” ilgili birim tarafindan diizenlenir.

Personelin isten ayrilmasi durumunda zimmetindeki tiim demirbas malzemeleri iade etmesi istenir. lade
alinan demirbaslar, daha énce diizenlenen “Demirbas Zimmet Formu” iizerinde “lade Alinmstir” ibaresi
ile muhasebe birimi tarafindan imzalanir. Bu belgeye istinaden muhasebe birimi tarafindan zimmet
iadesini tekrar hastane stoklarma girdirilir.

Yer Degistirme: Demirbag malzemenin hastane iginde yer degistirmesi (kisa siireli degisiklikler haric)
ilgili birim tarafindan, belge ve kayitlarda gerekli zimmet degisikligi yapilir. Demirbasim teslim edildigi
kisiye yeni bir “Demirbas Zimmet Formu” diizenlenerek imzalatilir. Demirbasin eski sahibindeki
“Demirbas Zimmet Formu” iptal edilerek zimmeti yapan birim tarafindan yeni kayit muhafaza edilir.
Bakim Onarim: Demirbas malzemelerin ariza ve bakim onarim faaliyetleri Ariza Bildirim Talimatina,
tibbi cihaz ise Tibbi Cihaz Bakim, Onarim Ve Kalibrasyon Talimatina gore yapilir.

Cikis: Demirbas malzemeler asagidaki durumlarda ilgili kayitlardan gikarilir. Hurda olarak satig
yapilabilmektedir.

6.11.1. Hurdaya ayirma
6.11.2.Kaybolma

6.12.

6.13.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

Hurdaya/HEK’e Ayirma: Tibbi cihazlarin veya malzeme, kullamm omrinii doldurdugunda veya
kullanilmaz hale geldiginde teslim edilmis ve kullanilamaz oldugu teknik agidan raporlanmis cihazla ilgili
rapor {ist yazi ile Idari isler Miidiirliigiine bildirilir. idari isler Miidiirii tarafindan rapor ilgili bashekim
yardimecist ile degerlendirilir ve yonetim toplantisina sunulur. HEK onay1 alinan cihaza muhasebe miidiirii
tarafindan “Hurdaya Ayrima Formu” diizenlenerek demirbas malzemenin kayittan diisiilmesi islemi
gerceklestirilir ve HEK (Cikis yapilan hurda kaydr) diisiilerek depoda ayrica saklanir veya hurda olarak
satilabilir.

Kaybolma: Kaybolma durumunda ilgili bolim Satin almadan Sorumlu Bashekim yardimcisina
tutanak/rapor ile durumu bildirilir. Kaybolan cihazin alim bedeli, markasi vs. gibi bilgiler satin alma
sorumlusu tarafindan raporlanarak bashekim yardimcisina bildirilir. Yoénetim Kuruluna bilgi verilerek
ihmali olan personellerle ilgili idari islem baglatilir. Cihaz depoda var ise depodan, yok ise Cihazin temini
icin satin alma siireci baglatilir. Kaybolan cihaz yonetimin onay: ve raporlar ile muhasebe birimine
verilerek envanter ve kayitlardan disiiliir.

ILGILI DOKUMANLAR:

T1ibbi Cihaz Bakim, Onarim ve Kalibrasyonu Talimati

Demirbas Zimmet Formu

Ariza Bildirim Talimati

Hurdaya Ayrima (HEK) Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Hastane Idari Isler Miidiirii Kalite Yonetim Direktorii Bashekim/Mesul Miidiir




