v 0s«¢ Ekol Hastanesi

L’ MALZEME DEPOLAMA VE
Ekol Hastanesi TRANSFER TALIMATI

1. AMAC:

Ozel Ekol Hastanesinde bulunan malzeme depolarinda diizenleme yapilmasinda standart bir
yontem belirlemektir.

2. KAPSAM:

Bu talimat Depo Faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR:

Depo Sorumlulart.

4. UYGULAMA

4.1. Sarf malzeme depolari icin;

4.1.1. Sarf malzemeleri ve diger yedekler depomuzda depolanir.

4.1.2. Sarf Malzemeleri gerekli kontrolleri yapildiktan sonra depolanabilir. Kontrolleri
yapilmayanlar muayene sahasinda bekletilir ve “Muayene Edilecek Kullanmayiniz!” levhasi
ile ayirt edilir. Kabul gérenler depoya alinir.

4.1.3. Diger grup malzemelerin kabulii satin alma kurallar1 ¢ercevesinde teknik 6zelliklerin
uygunlugunun tespit edilmesi ile miimkiindiir. Bu malzemelerin kabul gérme durumlari Satin
alma biriminden elde edilir. Kabul géren malzemelerin depolanma islemine gegilir.

4.1.4. Yeni gelen sarf malzemesi eskisinden sonra kullanilacak sekilde istifler diizenlenir.
Diizenlenen istifler birbirine karismayacak bir sekilde ayarlanir

4.1.5. Istiflerin 6niinde veya iizerinde malzemenin cinsini belirten levhalar bulundurulur. Bu
levhalar malzemelerin sevki sirasinda tahrip olmayacak sekilde muhafaza edilir.

4.1.6. Istiflerde o f{iriine ait girdi smrasmdaki partilere verilen malzeme izlenebilirlik
numarasinin muhafazasina 6nem verilir. Istifin iizerinden numarali malzeme alindiginda
altindakine bu numara mutlaka verilmelidir. Alttaki malzemeye numara vermeden 6nce bagka
partt olup olmadigi iyice kontrol edildikten sonra bu numara verilmelidir. Numarasiz
malzeme tespit edildiginde hammadde stok sorumlusuna veya yardimcisina durum
bildirilmelidir.

4.1.7. Istiften depo sorumlusunun haberi olmadan malzeme alinmaz. Istif bozulursa mutlaka
diizenlenmelidir.

4.1.8. Yedek ve Sarf Malzemeleri ambarda yerleri belirlenmis raflarda veya mahallerde
stoklanir.

4.1.9. Malzemeler stoklara alinirken ve ¢ikarilirken zarar gormeyecek sekilde tasinir.
4.1.10.Raflardaki malzemeleri tarif eden etiketler yapistirilarak Raflarin baglarinda listeler
bulunur.

4.1.11.Stoklar takip edilerek kritik stok sayisindan asagi diisenler Depocu tarafindan talep
yapilmasi saglanir.

4.1.12 Kullanilan yedekler ve sarf malzemeleri Bilgisayar ortaminda diistiliir.

4.1.13.Y1llik olarak gelen emre gore ambarlarin ve stoklarin saymmi yapilir. Imza karsiligi
kayit altina alinr.

4.1.14.Depoya malzeme tasmirken ve cikarilirken “Is Giivenligi kurallarina uygun olarak
caligilir.
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4.1.15.Depoda gerekli yangin tedbirleri alinir.
4.2. Kimyasal malzeme depolari i¢in;

Yangin, patlama vb. fiziksel zararlara yol acabilme 6zelligine sahip malzemeler(patlayicilar,
alevlenir gazlar ve aerosoller, oksitleyici gazlar ile basing altindaki gazlar(gaz tiipleri),
alevlenir sivilar ve katilar, kendiliginden tepkimeye giren maddeler ve karisimlar, piroforik
sivilar ve katilar, kendiliginden 1sinan madde ve karisimlar, su ile temasinda alevlenir gaz
cikaran madde ve karisimlar, oksitleyici katilar ve sivilar, organik peroksitler, metaller i¢in
asindiricilar), sagliga zararli malzemeler(akut toksisite, cilt aginmasi, ciddi géz hasar1 ve /
veya tahrigine sebep olan malzemeler ile solunum ya da cilt hassaslastiricilar, esey hiicre
mutajenleri, kanserojenler, iireme sistemine etkisi olan toksik malzemeler, tek maruz ve /
veya tekrarlt maruz kalma seklinde belirli hedef organ toksisitesine sebep olan malzemeler,
aspirasyon zararlilari) ve c¢evresel zararli malzemeler(sucul ortam zararlilart ve ozon
tabakasina zararli malzemeler) 6zel depolama alanlarinda ve kullanilmadiklar1 zamanlarda
giivenli bir sekilde kilitlenmis olarak depolanmalidir. Bu alanlar igin uyulmasi gereken genel
uygulamalar agagidaki gibidir:

4.2.1. Depolama alanlarinda havalandirmanin iyi yapilmadir,

4.2.2. Depo alanlarinin rutubet, nem, toz ve kirden arindirilmis olmasi gerekmektedir.

4.2.3. Depo zemininde ahsap veya kivilcima sebep olacak herhangi bir malzeme
kullanilmamalidir.

4.2.4. Depo alan1 benzer sekilde yangina elverigli tim materyallerden arindirilmis olmali ve
tehlikelere uygun yangin sondiiriiciilerinin(yangin sondiirme cihazlari, kuru kum ve/veya
toprak gibi emici inert malzemeler) kolay ulasilabilir ve hazir durumda bulundurulmast 6nem
arz etmektedir.

4.2.5. Yangin sondiirme materyallerini kullanacak personellere ilgili egitimlerin verilmesi
gerekmektedir.

4.2.6. Depo alanlarinin i¢inde ve diginda dogal aydinlatma ve/veya tasmabilir aydinlatma
elemanlar1 bulunmalidir.

4.2.7. Tehlikeli ve zararli kimyasal maddelerin depolandigi yerlerde sigara icilmesi,
kontrolsiiz acik alev veya ates yakilmasi yasaklanmalidir.

4.2.8. Depolama alanlart uyarici yazilar icermeli, depolara ve bunlarin yakinma depolanan
maddeler ile ilgili olusabilecek tehlikeler ve bu tehlikelere karsi korunma onlemleri ile ilgi
uyari igaretleri ve/veya yazilari asilmalidir.

4.29. Kimyasal maddeler ambalajin istiflemeye uygunluguna gore depolanmalidir.
Ambealajlar iist iiste istiflenmeye miisait degilse kesinlikle iist iiste konmamalidir.
4.2.10.Tehlikeli ve zararli maddeleri tasiyan kaplar depolandiklar1 yerden diistiiklerinde
hasara neden olacaklarindan diismeyeceklerinden emin olunacak bir yiikseklikte
depolanmalidir.

4.2.11 Egitimsiz ya da ilgili personeller disinda kalan tiim c¢alisanlarin bu maddelerin
depolandig1 yerlere giivenlik agisindan yalmiz olarak girmesi ve ilgililerden izin almadan bu
malzemeleri kullanmalar1 yasaklanmalidir.

4.2.12. Tim Kimyasallar etiketleri goziikecek ve depolandiginda yazilar1 diizgiin okunabilecek
sekilde diizenlenmelidir.

4.2.13.Depolama raflarindan malzemenin diigmemesi i¢in 6nlem alinmalidir.

4.2.14.Cam tiirii, kolay kirilabilir kaplar genellikle g6z hizasmin altinda depolanmalidir.
4.2.15.Depolama ve gozle kontroller sirasinda, zedelenmis, patlamis, sizintis1 olan ambalajlar
varsa bunlar i¢in 6nlem alinmali ve ilk olarak ambalaj {izerinde bulunan etiket bilgilerinden
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yararlanilmalidir. Bu tiir maddelerin depolandigi bolgeye tehlike uyari isaret ve isaretgileri
konulmalidir.

4.2.16.Ambalaj1 hasar gérmiis fakat kullanilabilir durumda olan kimyasal maddeler 6ncelikli
olarak kullanilmalidir.

4.2.17.0mrii biten kimyasallar icin konusunda uzman teknik personelin ve miimkiinse
iireticisinin gorlisii alinmalidir.

4.2.18.Asindirict, az zehirli ve tahris edici 6zelligi ile etiketlenmis olan madde ve liriinlerin
depolanmasinda, giivenlik acisindan uyari levhalar1 kullanilmali ve bu maddeler asitler,
bazlar, indirgenler, oksitleyiciler olarak ayr1 ayr1 depolanmalidir,

4.2.19.Sagliga zararh toksik maddeler(akut toksisiteye ya da belirli hedef organ toksisitesine
sebep olabilecek ugucu toksik maddeler ile hidrojen siyaniir gibi kimyasallar) ve kanserojen
maddeler ile cilt asinmas1 & tahrisine ya da goz hasar1 & tahrisine sebep olabilecek maddeler
/ kimyasallar 6zelliklerine gore acik ve uygun sekilde etiketlenmis olarak ve raf dmrii sinirh
olanlar i¢in son kullanma tarihleri takip edilecek sekilde kilit altinda depolanmal1 ve ilgili
personeller haricinde kimsenin bu bdlgelere girisine izin verilmemelidir.

Bu genel hususlarin disinda depolanacak malzemenin cinsine gore dikkat edilmesi gereken
uygulamalar asagidaki gibidir:

4.2.20. Basin¢h tiiplerin depolanmasi:

o Silindirler(tlipler) igerisinde bulunan sikistirilmis gazlar ilgili gazin ozelliklerine gore
ayrilarak yangina dayanikli ayr1 bolmelerde depolanmalidirlar,

e Dolu silindirlerin depolanmasinda miimkiin olan en az miktarda silindir bir arada
tutulmalidir,

e Silindirlerin depolandig1 alanda uygun havalandirma diizenegi bulunmalidur,

e llgili alanlar silindirlerin korozyona ugramamasi i¢in kuru olmali, tuz, asindirict madde,
duman ve 1s1 kaynaklari ile dogrudan giines 1s181indan uzakta bir yerde depolanmalidir,

e igerigi sebebiyle bina disinda tutulmasi gereken gaz silindirleri giines 1sinlaridan, giinesin
yaydig1 1sidan ve yagmurdan etkilenmeyecegi sekilde sundurma altinda ya da ayr1 sekilde
dizayn edilmis kapali(kulubelerde)de muhafaza edilmelidir.

e Icerigi ne olursa olsun zeminin altinda silindirler depolanmamalidir.

¢ Bos ve dolu gaz tiiplert AYRI yerlerde; tamami1 diismeye karsi kelepce veya zincirle bagli,
dik bir sekilde depolanmalidir,

e Silindirlerin depolanmasi esnasinda gecis yollar1 ve acil durum ¢ikislart kapatilmamalidir,

4.2.21. Alevlenebilir ya da piroforik sivilar ve katilarin depolanmasi:

e | litreden fazla alevlenebilir sivilar metal kaplarda tutulmali, serin ve kuru alanlarda
depolanmalidir,

¢ Bu maddelerin bulundugu alanlarda sigara kullanim1 ya da acik alevler yasaklanmalidir,

e Bu maddelerin bulundugu alanlar uygun isaret & isaret¢ci ve uyart yazilar ile
belirlenmelidir,

e Piroforik maddeler hava ile etkilesime ¢ok hizli girebildiklerinden 1s1, ates, oksitleyici
maddeler ve su kaynaklarindan uzak tutulmalidirlar,
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4.2.22. Kendiliginden tepkimeye giren maddeler ve karisimlarin depolanmasi:

e Bu maddelerin kendiliginden hizlanan ayrigma sicakliklarindan(Self Accelerating
Decomposition Temperature(SADT)) 100C — 200C asagida olmali ancak 0 C’nin altinda
depolanmamalidir,

e Giines 1s1gindan, 1s1 kaynaklarindan, darbelerden, sarsintilardan, kontaminasyondan
korunmalidir,

4.2.23. Su ile temas ettiginde alevlenir gaz cikaran maddeler ve karisimlar ile oksitleyici
siv1 ve katilarin depolanmasi:

e Su ile temas ettiginde alevlenir gaz ¢ikaran maddelerin kuru ve serin alanlarda, kapali kaplar
igerisinde ve su, nem ve oksitleyicilerden uzak muhafaza edilmesi gerekmektedir,

¢ Patlama potansiyeli ¢ok yiiksek olan oksitleyici sivilarin 1s1 ve 1s1 kaynaklarindan, asindirici
maddelerden uzakta depolanmalidir,

4.3. Tibbi ve biyolojik atiklar ile kimyasal atiklarin depolanmasi i¢gin;

Tibbi ve biyolojik atiklar ve kimyasal atiklarin gecici olarak depolanmalari ve ilgili firmalara
teslimatlari ile ilgili olarak “Atiklarin Bertaraf Edilmesi” prosediire uygun hareket edilir.

5. FAALIYET AKISI:
5.1. Fiziki Gereklilikler:

5.1.1. Depolarda depolanacak olan malzemelerin niteligine uygun gerekli depolama sartlar
olusturulur. Ozel depolama kosullari gereken iiriinler i¢in ayr1 diizenleme yapilir. (Is1, nem,
soguk zincir vb.).

5.1.2. Sogukta saklanmasi gereken malzemeler soguk zincir bozulmadan derecesi kalibre
edilmis buzdolaplarinda saklanir. Buzdolaplar1 “Buzdolab1 Sicaklik Takip Formu™ ile takip
edilir. Buzdolabiin 1sis1 belirtilen araliklarin digina ¢iktiginda derhal igindeki malzeme
uygun bir buzdolabina transfer edilerek teknik servise haber verilir.

5.1.3. Kimyasal malzemeler “Tehlikeli Maddelerin Envanteri” dogrultusunda depolanr.

5.1.4. Depo yerlesimi gorevlilerin rahat ¢alismasini saglayacak sekilde planlanir.

5.1.5. Depoda malzeme kabul girisinde giris kalite kontrol alan1 ve uygun olmayan malzeme
alani bulunur.

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

5.1.7. Depolarda yeterli aydinlatma saglanir.

5.1.8. Yeterli havalandirma saglanir.

4.1.9. Yangin, su baskini gibi olaylara yonelik 6nlemler alinir. (Yangin algilama ve sondiirme
sistemi vb.).

5.1.10. Depolarda malzemelerin bulundugu alanlarda higbir elektrikli 1sitict bulundurulmaz.
5.1.11. Aydinlatma tehlike yaratmayacak sekilde saglanir.

5.1.12. Depolarin uygun goriilen yerlerine cesitli tehlikelere karsi calisanlari uyarmak
amaciyla ikaz levhalar1 konulur. (Yangin sondiiriicli, sigara icilmez, atesle yaklagma vb.)
5.1.13. Haserelere karsi tiim depolar belirli araliklarla ilaglanir.
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5.2. Depo Giivenliginin Saglanmasi:

5.2.1. Depolara giris sinirlandirilmistir. Sadece yetkisi olan kisiler giris yapabilir.

5.2.2. Deponun anahtarlar1 depo sorumlusunun sorumlulugundadir.

5.2.3. Depolarin girig ve ¢ikis kapilarinin 6nii depolama amach kullanilamaz. Tehlikeye karsi
biitiin koridorlar daima a¢ik bulundurulur.

5.2.4. Acil Durum ve Afet Birimi tarafindan belirlenen korunma, ikaz ve dnleme konusundaki
her tiirlii tedbir alinir.

5.2.5. Cop kovalart her giin bosaltilir.

5.2.6. Mesai saatleri disinda depodan malzeme alinmasi gerektiginde depo sorumlusu
cagrilarak malzeme verilir.

5.3. Yerlesim Gereklilikleri:

5.3.1. Depo kapasitesi, biiyiikliigii, depolanacak malzemeler, stok seviyeleri ve kullanim
sikliklarina gore “Depo Yerlesim Plant” asagidaki maddeleri kapsayacak sekilde olusturulur.

Alan boyutlari, saklama yiikseklikleri
Saklama raf tipi ve kapasiteleri

Yangin sondiirme cihazlar1 ve su kaynaklari
Depo ofisleri ve ¢alisma alanlar1

Kapilar

Havalandirma

5.3.2. “Depo Yerlesim Plani’na gore, raflar etiketlenir. Etiketlerde stok programinda verilmis
olan kod numaralar1 kullanilir.

5.3.3. Malzemeler birbirine karigmayacak sekilde raf diizenlemesi yapilir.

5.3.4. Malzemeler yere ve duvara temas etmeyecek sekilde depolanir.

5.3.5. Paket ve kutular, etiketler disa gelecek sekilde yerlestirilir.

5.3.6. Malzemeler yerlestirilirken raflarin {ist kisimlar1 ile tavan arasinda en az 50cm’lik
bosluk birakilmasi esastir. Istiflemelerde yiikseklik; tavanin yiiksekligine, istiflenen
malzemenin cinsine, malzemenin veya ambalajin mukavemetine gore belirlenir.

5.3.7. Malzeme yerlestirilirken dosemenin veya rafin tasima kapasitesi goz Oniinde
bulundurulur.

5.3.8. S1vi malzemeler alt raflarda depolanir. Ust raflarda depolanmasi gerekiyor ise raflarin
oniinde malzemenin zemine diismemesi i¢in koruyucu 6nlemler alinir.

5.3.9. Depolama alaninda bas yiiksekliginin iistiinde raf bulunuyor ise merdiven bulundurulur
ve bu alanlarda kolaylikla kaldirilabilir agirlikta malzemeler depolanir.

5.3.10. Yerde depolama yapildiginda malzemenin rutubetten korunmasi amactyla, 10-15 cm.
yiikseklikte ahsap veya uygun malzemeden yapilmis i1zgaralar iizerine istiflenme yapilir.
5.3.11. Istifleme yapilirken malzemenin elektrik tesisatindan etkilenmemesi saglanir.

5.3.12. Patlama ve yangin riski olusturan maddeler, yiiksek derecede toksik maddeler,
radyoaktif maddeler var ise diger malzemelerden farkli ve niteligine uygun kosullar saglanir.
5.3.13. Depolarda 1s1 ve nem kontrolii yapilir. Kontroller depo sorumlusu/goérevlendirecegi
kisi tarafindan “Oda Is1 ve Nem Takip Formu” ile kayit altina alinir.

5.3.14. Miat takibi yapilmasi gereken malzemelerde ilk giren malzemenin ilk ¢ikmasini
saglayacak diizenleme yapilir.

5.3.15. Malzemelerin herhangi bir bozulma ve hasara karsi kontrolii siirekli bir yapilir.
Kontroller sirasinda:
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¢ Depolama kosullarinin uygunlugu,
¢ Giivenlik 6nlemlerinin yeterliligi,
e Malzemelerin giris ¢ikis islemlerinde eksik islem bulunup bulunmadigi, degerlendirilir.

Uygunsuzluk olmasi halinde diizeltici faaliyetler planlanir.

5.4. Hastane Ici Depolama Alanlar:

¢ Demirbas Deposu

¢ Genel Sarf Deposu

e T1bbi Sarf Deposu

¢ Klinik Eczane Deposu

e Eczane Deposu

e Ameliyathane Cerrahi Malzeme Deposu
e Cerrahi Malzeme Deposu

e Kimyasal Depo

¢ Yemekhane Depolari

e Medikal Gaz Deposu / Odast
e Acil Servis Malzeme Depolar1

5.5. Malzemelerin Hazirlanmasi ve Transferi:

5.5.1. Birimlerden Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (HBYS) lizerinden istenen malzemeler
“Tagmr Istek Belgesi” doldurularak ¢iktis1 alinir ve imzalanarak Ayniyat Birimine gonderilir.
5.5.2. Ayniyat Birimine gelen bu isteklere demirbas malzemeler igin “Tasinir Teslim Belgesi”
sarf malzemeler igin “’Tasmir Islem Fisi>> diizenlenir. ilgili imzalar tamamlandiktan sonra
malzeme depo gorevlisi tarafindan hastane hizmetlisine teslim edilir.

5.5.3. Malzemelerin transferi ilgili boliimde hastane hizmetlisi tarafindan yapilir. Tagima
arabast ile malzemelerin transferi saglamr. Ozellikli malzemelerin firma &nerisi
dogrultusunda, 6zel tasima ¢antasinda giivenli transferi saglanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR:

6.1. Buzdolab1 Sicaklik Takip Formu

6.2. Oda Is1 ve Nem Takip Formu

6.3. Taginir Teslim Belgesi

6.4. Taginir Istek Belgesi

6.5. Tasinir Islem Fisi

6.6. Yatakli Tedavi Kurumlar Isletme Y&netmeligi

6.7. Saglikta Kalite Standartlari

6.8. Saglikta Kalitenin Gelistirilmesi ve Degerlendirilmesine Dair Y6netmelik
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