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1. AMAC :Dis Hekimligi Fakiiltesi kalite yonetim sisteminin etkin olarak islediginin kayitlar ile

kanitlanmasinin saglanmasidir.

2. KAPSAM :Bu prosediir hastanemizin Kalite yonetim sistemi kayitlarini kapsar.

3. TANIMLAR :

4. SORUMLULAR: Bu prosediir kapsamindaki faaliyetlerden biitiin birimler sorumludur.

5. FAALIYET AKISI:

5.1.Kurumumuzda tutulan kalite kayitlarinin dokiiman numarasi ve revizyon bilgilerine dokiiman takip
listesinden ulasilabilir.

5.2.Y1lsonunda gerekli goriilen kayitlar dosyalart ile birlikte kaybolmalari ve hasar gérmeleri engellenecek
sekilde arsive teslim edilir. Evraklar arsivde muhafaza edilir.

5.3. Saklama siireleri dolan kayitlar, Fakiilte Yonetimi tarafindan evrak-imha yonetmeligine gére yanlis
kullanimini engelleyecek sekilde imha edilir.

5.4. Kayitlar birimlerde ve arsivde rutubet, nem, 1sidan korunacak sekilde muhafaza edilir. Kayitlar i¢in
yangin, Sel, tabi afet gibi konularda gerekli tedbirler alinir. Kayitlar saklama siireleri boyunca bozulma ve
kaybolmalara kars1 kontrol edilir.

5.5. Kalite Kayitlarinin dosyalanmast, tasnifi ve tekrar ulasilabilirligi ilgili birimce kontrol edilir.

5.6. Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlar asagida verilmistir: Fakiiltemiz ve Hastanemiz bilgisayar agi
dahilindeki biitiin birimlerde, o birimlerde yiiriitiilen faaliyetlere ait kayitlar tutulmaktadir.

Birimlerde tutulan kayitlar; sarf deposuna ait kayitlar, muhasebe kayitlari, personel 6zliik kayitlar1 ve
tahakkuk islemleri kayitlari, ayaktan ve yatan hasta takip kayitlari, ambar, ayniyat ve demirbas kayitlari,
Istatistiksel bilgiler, kalite yonetim sistemi ile ilgili kayitlardir.

5.7. Bilgisayar agina bagl bilgisayarlardaki bilgilere yonetim tarafindan her an ulasilabilir. Diger birimler

Bilgi Islem Sorumlusunun yetkilendirdigi élgiide bu kayitlara ulasabilirler.

6- ILGILI DOKUMANLAR :

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yo6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi Baghekim




