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Gorev Devri | Diger Yetkin Personel
Dokiiman sorumlusu personeli, hastane kalite yonetimi siireclerinde kullanilan tim

Gorev Amac1 | dokiimanlarin diizenlenmesi, giincellenmesi, saklanmasi ve erisilebilir hale getirilmesini
saglamakla sorumludur. Kalite standartlarina uygun bir dokiiman yonetim sistemi olusturmak,
ilgili belgelerin stirekliligini ve dogrulugunu saglamak temel amacidir.

1. Dokiiman Yonetimi ve Giincelleme

- Kalite yonetim sistemine ait tiim dokiimanlar1 diizenlemek, giincel ve erisilebilir halde
tutmak.

- Dokiimanlarin giincelligini ve dogrulugunu kontrol etmek, revizyon tarihlerini izlemek
ve gerekli durumlarda giincelleme yapmak.

- Revize edilen dokiimanlarin eski versiyonlarini arsivlemek ve yeni versiyonlarin
dagitimmi saglamak.

2. Dokiiman Dagitimi ve Kontrolii

- Kalite yonetim sistemi kapsaminda gerekli dokiimanlarin ilgili birimlere diizenli ve
kontrollii bir sekilde dagitimini saglamak.

- Dokiimanlarin yalnizca yetkili personel tarafindan erisilebilmesi i¢in gerekli 6nlemleri

almak.
Temel is ve - Dagitimi yapilan dokiimanlarin kullanimini izlemek ve geri bildirim toplamak.
Sorumlulukla 3. Arsivieme ve Dosyalama
r

- Eski ve revize edilmis dokiimanlari diizenli bir sekilde arsivlemek, gerektiginde erigimi
saglamak.

- Fiziksel ve dijital dokiimanlarin dosyalanmasini saglamak ve diizenli olarak yedekleme
yapmak.

- Belge arsiv sisteminin diizenli ¢aligmasini saglamak ve arsivlenen dokiimanlara erigimi
giivenli hale getirmek.

4. I¢ ve Dis Denetimlere Hazirlik

- I¢ ve dis denetim siireglerinde gerekli dokiimanlari hazir bulundurmak ve denetim
ekiplerine destek saglamak.

- Denetim sirasinda gerekli olan belgelerin eksiksiz ve giincel olmasini saglamak.

- Denetim sonrasi olusabilecek dokiiman diizenleme ve iyilestirme c¢alismalarin
yiirtitmek.

5. Egitim ve Bilgilendirme
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- Yeni dokiiman yonetim siirecleri ve revizyonlar konusunda ilgili birimleri
bilgilendirmek.

- Dokiiman yo6netim sistemine iliskin personel egitimleri organize etmek ve personeli
bilgilendirmek.

- Kalite yonetim sistemi ¢gercevesinde dokiiman yonetimi farkindaligi olusturmak.
6. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevier

- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gérev alaniyla ilgili olan diger gorevleri yerine

getirmek.
Yetkiler 1. Dokiimanlarin giincelleme, dagitim ve arsivleme iglemlerini gergeklestirme yetkisi.
2. Kalite yonetim sistemine ait dokiimanlar1 kontrol etme ve revize etme yetkisi.
3. Dokiiman giivenligini saglama ve yetkisiz erisimleri engelleme yetkisi.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal 2. 2547 Sayili YOK Kanunu
Dayanak 3. KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)
4. Saglik Bakanlig1 Kalite Standartlar1 ve Yonetmelikleri
Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
ceidod ceedoid
Adi-Soyadr:
Unvani:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadt: Tarih Imza

Unvani: codennd,
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