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Hastane Miidiir Yardimcilari, Kalite Yonetim Sorumlusu, Kalite Birimi Caligsanlart
Bagh Birimler: -
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Dokiiman sorumlusu personeli, hastane kalite yonetimi siire¢lerinde kullanilan tiim dokiimanlarin diizenlenmesi,
giincellenmesi, saklanmasi ve erigilebilir hale getirilmesini saglamakla sorumludur. Kalite standartlarina uygun
bir dokiiman ydnetim sistemi olugturmak, ilgili belgelerin siirekliligini ve dogrulugunu saglamak temel amacidir.

v Kalite yonetim sistemine ait tiim dokiimanlari1 diizenlemek, giincel ve erisilebilir halde tutmak.

v Dokiimanlarin giincelligini ve dogrulugunu kontrol etmek, revizyon tarihlerini izlemek ve gerekli durumlarda

giincelleme yapmak.
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Revize edilen dokiimanlarin eski versiyonlarini arsivlemek ve yeni versiyonlarin dagitimini saglamak.

<\

Kalite yonetim sistemi kapsaminda gerekli dokiimanlarm ilgili birimlere diizenli ve kontrollii bir sekilde
dagitimin saglamak.

Dokiimanlarin yalnizca yetkili personel tarafindan erisilebilmesi igin gerekli dnlemleri almak.

Dagitimi yapilan dokiimanlarin kullanimini izlemek ve geri bildirim toplamak.

Eski ve revize edilmis dokiimanlar1 diizenli bir sekilde argivlemek, gerektiginde erisimi saglamak.

Fiziksel ve dijital dokiimanlarin dosyalanmasim saglamak ve diizenli olarak yedekleme yapmak.

Belge arsiv sisteminin diizenli ¢alismasini saglamak ve arsivlenen dokiimanlara erisimi giivenli hale getirmek.
I¢ ve dis denetim siireclerinde gerekli dokiimanlar hazir bulundurmak ve denetim ekiplerine destek saglamak.
Denetim sirasinda gerekli olan belgelerin eksiksiz ve gilincel olmasini saglamak.

Denetim sonrasi olusabilecek dokiiman diizenleme ve iyilestirme galismalarini yiiriitmek.

Yeni dokiiman y6netim siiregleri ve revizyonlar konusunda ilgili birimleri bilgilendirmek.

Dokiiman yonetim sistemine iliskin personel egitimleri organize etmek ve personeli bilgilendirmek.

Kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde dokiiman yonetimi farkindaligi olusturmak.

Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gorev alaniyla ilgili olan diger gorevleri yerine getirmek.
Dokiimanlarin giincelleme, dagitim ve arsivleme islemlerini gergeklestirme yetkisi.

Kalite yonetim sistemine ait dokiimanlar1 kontrol etme ve revize etme yetkisi.
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Dokiiman gilivenligini saglama ve yetkisiz erisimleri engelleme yetkisi.
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Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmeftedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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Saglik Bakanlig1 Kalite Standartlar1 ve Yonetmelikleri
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