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1.AMAGC: Fakiiltemiz Hizmet Kalitesini arttirmak, hizmet sunumlarinin siirekliligini ve etkinligini
saglamak i¢in gerekli dokiimanlarin olusturulmasmi, onaylanmasini, kontroliinii, yayimlanmasini,
dagitimini, dokiimanlarinda belli bir standardin saglanmasi ve bunun kurallarmin belirlenmesini,
revizyon ve iptal edilmesine dair kurallar1 tanimlamaktir.

2.KAPSAM: Bu prosediir Nigde Omer Halisdemir Universitesi Agiz ve Dis Sagligi Merkezi kalite
yonetimi sistemi dahilinde dokiiman olarak yayinlanmis tiim dokiimanlarin kullanim ve takibini kapsar.

3.SORUMLULAR: Kalite Yonetim siire¢lerinde dokiiman hazirlama, onaylama ve kullanimindan ve
ilgili kayitlarin takibinden ilgili tiim personel sorumludur.

4, TANIMLAR:
Kalite Yonetim Birimi: Kalite Birimi ¢alisanlarini,
Kalite Yonetim Koordinatori:Kalite Yonetim Birimi sorumlusunu,direktérini

Dokiman: Bilginin yer aldig1 ortamdir. Merkezde gergeklestirilen tiim faaliyetlerin uygulanmasi ve
gelistirilmesi esnasinda kullanilan tiim belgelere dokiiman denir.

Prosedir: Faaliyetlerden olusan bir siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimandir.
Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini igeren dokiimandir.

Rehber: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulan dokiimandir.
Form: Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi igin hazirlanmis dokiimandir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulasilmasini saglayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman, nigin ve nasil
yapacagimizi gosteren dokiimandir.

Riza Belgesi: Uygulanacak tibbi isleme iliskin, islemi yapacak saglik personeli tarafindan hastaya
aktarilan bilgilerin yer aldig1 ve hastanin rizasini almak i¢in olusturulmus dokiimandir.

Liste: Benzer 6gelerin ardigik siralandigi dokiimandir.

Yardimc1 Dokiiman: Prosediir, Talimat, Rehber, Form, Plan, Liste, Riza Belgesi ve Dig Kaynakl
dokiimanlarin disinda kalan veya bu dokiimanlar1 destekleyici nitelikteki dokiimandir.

Dokiimamin Adi: Dokiimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiimanmin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum ve kurulus tarafindan dokiiman
yOnetim sistemi rehberinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade
eder.

Yayin Tarihi: Dokiimanin yiirtirliige girdigi tarihi ifade eder.
Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.
Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag¢ kez giincellendigini ifade eder.

Dis Kaynakh Dokiiman: Hizmet kalite sisteminin yapilandirilmasi ve hizmet verdigimiz saglik igleri
kapsaminda hazirlik asamasi merkezimize ait olmayan ve kontrolii, kullanim1 ve uyulmasi zorunlu
(mevzuat, yonerge, kanun, standart vs.) dokiimanlardir.
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5.FAALIYET AKISI:

Dokiimanlar A4 sayfa boyutunda hazirlanir.

Times New Roman yaz1 tipi ve 11 karakter puntosunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi
o0zelligi olan metinlerde farkli yaz: tipi ve karakter puntosu kullanilabilir.

Tim dokiimanlarimizda dokiiman kodu, yaymn tarihi, revizyon tarihi, revizyon no, sayfa no ve
dokiimanin adi bulunur.

Saglikta Kalite Standartlart ADSM versiyon 4’de tanmimlanan Boyutlar ve Boliimler dogrultusunda
kisaltmalar yapilmistir.

Dokiimanin sonuna hazirlayan, kontrol eden, onaylayan boliimii konulur. Kalite Yonetim
Koordinatoriiniin hazirladigi dokiimanlar disindaki diger dokiimanlar birim sorumlular tarafindan
hazirlanir ve imzalanir.

Kontrol eden; Kalite Koordinatorli, Kalite Yonetim Direktorii Onaylayan “iist yonetici “olarak
belirlenmistir.

Tim dokiimanlarin asillar1 imzalatilarak Kalite Yonetim biriminde muhafaza edilmekte, klasorlerde
saklanmaktadir. Calisanlarin kullanimina onaylanmis evraklar sunulmaktadir. Sahada kullanilan formlar
alt bilgisi olmadan kullanilmakta, alt bilgili dokiimanlarin asillar1 1slak imzali olarak saklanmaktadir.

Di1s Kaynakh Dokiimanlar:

Dis kaynakli dokiimanlar i¢in herhangi bir format belirlenmemistir. Temin edilen bu dokiimanlar
gerektiginde oldugu gibi muhafaza edilir.

Panolara Asilan Dokiimanlar:

Hazirlanmis tiim dokiimanlar web sayfas1 araciligryla kullanicilara sunulmustur. Hig bir yazili dokiiman
panolara asilmamaktadir. Panolara asilacak olan dokiimanlar; bilgilendirme yazilari, duyurular, gérsel
reklam afisleri veya hasta randevulari hakkindadir. Panolara asili olan her tirlli dokiiman, fakilte
yoneticilerinin onaymdan gegmektedir. Asilip asilmamasina, ne kadar siire panoda kalacagina veya
panodan kaldirilacagi siireye kadar tiim yetki fakilte yoneticilerindedir.

Asilan dokiimanlarin gorsel biitiinliigii bozmamasina 6zen gosterilir. Kurum icinde yerleri belirlenmis
panolar disinda hi¢ bir yere dokiiman, afig veya bilgilendirici ilan asilmaz. Yayin siiresi veya ilan siiresi
biten tim evraklar kaldirilir. Yayin sresi dolan evraklar asilmaz kaldirilir.

Dokiimanlarin Onaylanmasi:

Fiziksel ya da elektronik imza ile onaylanmis tiim dokiimanlar Kalite Y6netim Biriminde muhafaza
edilmektedir. Elektronik imzadan ge¢mis tiim dokiimanlar onaylanmis kabul edilir elektronik sistemde
bulunmus olsa dahi birer niishas1 klasorlerde saklanir 1slak imzali asil niisha gorevi goriir.

Duyurular, bilgilendirmeler, gorevlendirmeler, uyum egitimleri ve buna benzer tiim is ve islemler
elektronik imza yoluyla EBYS sistemi iizerinden tiim ¢alisanlara bildirilir ve bir niishasi klasorde
saklanir ve 1slak imzal1 kabul edilir. Ayrica kurumda yapilan hizmet i¢i egitim dokiimanlar1 da EBYS
iizerinden tiim c¢alisanlara gonderilir. Egitim kayitlar1 1slak imzalar1 dosyalarda saklanir.
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Dokiimanlarin Takibi:

Dokiman takip formu ile tiim dokiimanlarin giincelligi takip edilmektedir. Birimlerden gelen talep
dogrultusunda ek dokiimanlar, dokiimanda degisiklik veya tamamen kaldirilmasi istemi gibi durumlarda
“Dokuman Talep Formu” kullanilir. Dokiman Revizyon Takip Formu Uzerinden takip edilir.
Sistemden tamamen kaldirma islemi Kalite Yonetim Birimi sorumlulugundadir. Eski dokiimanit web
sayfamizdan kaldirip yeni dokiimani ekler ve tiim birimlere resmi yazi ve resmi olmayan kurum igi
haberlesme ag1 (telefon veya mail) ile bilgilendirme yapilir.

Dokiimanlarin arsivlenmesi:

Kalite Yonetim Biriminde dosyalar iki(2) yil saklanir. Iki (2) yil sonunda birim icinde islevini
tamamlayan dosyalar arsive kaldirilir. Arsiv biriminde 18.10.2019 tarih ve 30922 Resmi Gazete’ de
yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik kurallar1 uygulanmaktadir.

Komisyon tarafindan imhasina karar verilen dokiimanalar ve yiiriirliikten kalkan dokiimanlar imha
cihazi (kagit kirpma makinasi) ile imha edilir. Bazi dokiimanlar, 6rnegin riza onamlar1 ayiklama
islemine tabi tutulmayacak belgeler grubundadir ve bu belgeler imha edilmemelidir.

6. iLGIiLi DOKUMANLAR

Dokiiman Revizyon Takip Formu
Dokiiman Talep Formu
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