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1. AMAC

Bu prosediirin amac1; Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi
bilinyesinde kullanilan dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi,
yayimlanmasi, dagitilmasi, giincelliginin saglanmasi, revizyonu, yiirlirliikkten kaldirilmasi ve
arsivlenmesine iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir; Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi biinyesinde
kullanilan dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi,
yayimlanmasi, dagitilmasi, kullanilmasi, revize edilmesi, saklanmasi, yiiriirliikkten kaldirilmasi
ve arsivlenmesine iliskin uygulamalar1 kapsar.Dokiiman yonetimi faaliyetleri mevcut uygulama
dogrultusunda manuel olarak vyiiriitiiliir. Dokiimanlarin giincelliginin ve uygunlugunun
saglanmasi, yetkisiz degisikliklerin dnlenmesi ve yiiriirliikte bulunan dokiimanlarin kontrol
altinda tutulmasi esastir.

3. SORUMLULAR
3.1. Dokiimam Hazirlayan

Dokimanlar; ilgili birim, bolim, komite, komisyon, ekip veya Birim Kalite Sorumlusu
tarafindan hazirlanir. Hazirlanan dokiiman, kontrol ve onay siirecinin yiiriitiilmesi amaciyla
Kalite Birimine iletilir. Dokiimanin igeriginin ilgili mevzuat, standartlar ve yiiriitiilen faaliyetin
gerekliliklerine uygun olarak hazirlanmasindan dokiimani hazirlayan birim veya Kkisiler
sorumludur.

3.2. Dokiimani Kontrol Eden

Hazirlanan dokiimanlarin igerik, bi¢im ve uygulanabilirlik agisindan kontrol edilmesinden
Fakilte Kalite Komisyonu sorumludur.

3.3. Dokiimani Onaylayan

Dokiimanlarin onaylanmasindan Dekan sorumludur.

3.4. Dokiimam Uygulayan

Dokiimanlar1 uygulamakla ytikiimlii olan Fakiilte biinyesindeki ilgili birim ve c¢alisanlardir.

4. TANIMLAR

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Fakiilte: Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesini,

DokUman: Bir faaliyeti veya faaliyetin gereklerini tanimlayan ya da belgeleyen yazili veya
elektronik ortamda bulunan bilgi ve belgeleri,

Prosedlr: Bir faaliyetin veya siirecin nasil yiiriitiilecegini agiklayan dokiimanti,
Talimat: Bir faaliyetin gergeklestirilmesine iliskin islem basamaklarini agiklayan dokiimant,

Rehber: Faaliyetlerin yiiriitiilmesinde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla hazirlanan
dokiimani,

Form: Veri veya bilgilerin kaydedilmesi amaciyla hazirlanan dokiimant,

Dis Kaynakh Dokiiman: Kurum tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin yiiriitiilmesinde
kullanilan kanun, yonetmelik, yonerge, standart ve benzeri dokiimanlari,

Plan: Belirli bir amaca ulagsmak igin gerceklestirilecek faaliyetleri, zamanlamayi ve
uygulanacak yontemleri gosteren dokiimant,

Hasta Bilgilendirme ve Onam Formu: Hastaya uygulanacak tibbi isleme iliskin
bilgilendirmeyi i¢eren ve hastanin onaminin alinmasi amactyla kullanilan dokiimani,

Liste: Benzer nitelikteki bilgi veya 6gelerin siralanmasiyla olusturulan dokiimani,

Yardimer Dokiiman: Prosediir, talimat, rehber, form, plan, liste ve dis kaynakli dokiimanlar
disinda kalan veya bu dokiimanlarin uygulanmasini destekleyen dokiimani,

Dokiiman Adi: Dokiimanin igerigini ve iliskili oldugu konuyu ifade eden adh,

Dokuman Kodu: Dokiimanin tanimlanmasini ve izlenebilirligini saglamak amaciyla verilen
kodu,

IIk Yaymn Tarihi: Dokiimanin ilk kez yiiriirliige girdigi tarihi,
Revizyon Tarihi: Dokiimanda yapilan son degisikligin yiirtirlige girdigi tarihi,

Revizyon Numarasi: Dokiimanda yapilan degisikliklerin sirasim1 gdsteren numaray: ifade
eder.

4.1. Dokiman Kodlama Sistemi

Dokiimanlarin tanimlanmas1 ve izlenebilirliginin saglanmasi1 amaciyla dokiiman kodlama
sistemi kullanilir.

Dokiman kodu:

Boyut Kodu . Boliim Kodu . Dokiiman Tiirii Kisaltmasi . Sira Numarasi
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seklinde olusturulur.

Ornek: K.KY.PR.01

Kodlamada;
o K: Kurumsal Hizmetler boyutunu,
« KY: Kalite Yonetimi bélimind,
e PR: Prosedur dokiiman tarinu,

e 01: Sira numarasini ifade eder.

Dokiimanlarin boyut, boliim ve tiirlerine iliskin kodlar agsagida belirtilmistir.

*Boyutlara gore kodlamalar asagidaki gibidir.

BOYUTLAR KOD
Kurumsal Hizmetler K
Hasta ve Calisan Odakli Hizmetler H
Saglik Hizmetleri S
Destek Hizmetleri D
Gosterge Yonetimi G
*Boliimlere gore kodlamalar asagidaki gibidir.
KURUMSAL HiZMETLER
BOLUMLER KOD
Kurumsal Yapi KU
Kalite YOnetimi KY
Dokiiman Y odnetimi DY
Risk Yonetimi RY
Kurumsal Verimlilik KV
Istenmeyen Olay Bildirim Sistemi (0]
Afet ve Acil Durum Yonetimi AD
Egitim Y 6netimi EY
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Sosyal Sorumluluk SS
HASTA VE CALISAN ODAKLI HIZMETLER
Hasta Deneyimi HD
Hizmete Erisim HE
Saglikli Caligma Yasami SC
SAGLIK HIZMETLERI
Hasta Bakimi HB
[lac Yonetimi Iy
Enfeksiyonlarin Onlenmesi EN
Temizlik, Dezenfeksiyon ve Sterilizasyon Hizmetleri DS
Radyasyon Giivenligi RG
Dis Protez Laboratuvar1 Hizmetleri DP
Ameliyathane AH
Evde Saglik Hizmetleri ES
DESTEK HIZMETLERI
Tesis YoOnetimi TY
Otelcilik Hizmetleri OH
Bilgi YOnetimi BY
Malzeme ve Cihaz Y0Onetimi MC
T1ibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri TA
Atik Yonetimi AY
D1s Kaynak Kullanimi DK
GOSTERGE YONETIMI
Gostergelerin Izlenmesi GI
*Dokiimanlara gore kodlamalar asagidaki gibidir.
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DOKUMAN TURU KISALTMA
Kalite El Kitab1 KEK
Gorev Tanimlari GT
Talimat TL
Prosediirler PR
Planlar PL
Program PRG
Is Akist IA
Liste LS
Sdrecler SC
Tablolar B
Formlar FR
Is Akis Semasi SM
Kilavuz KL
Risk ve Firsat Izleme Tablosu RIFT
Sozlesme Y4
Sozlesme ve Protokoller SVP
Siirec Performans Izleme Karnesi SPIK
Siire¢ Kart1/ Proses (Stire¢) Kartlari PRS
Y6netim Dokiimani YD
Yonetmelik YON
YOnerge YNR
Usuller ve Esaslar UVE
Rehber RH
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Politika PLT

Rapor RPR

Organizasyon Semasi (O]

Di1s Kaynakli Dokiimanlar

Yonetmelikler, Kanunlar, Standartlar DKD

Diger Dokiiman DD

Hasta bilgilendirme ve onam formu OF

Envanter EN

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet DIF

Diizeltici ve Onleyici

Faaliyetler DOF

Uygulanabilirlik Bildirgesi uUB

Diger DGR

*Dokiiman Tiirleri Kisaltmas1 Ornek
Doklman Tard Kisaltma Ornek
Prosedr PR Dokiiman Hazirlama Prosediirti
Talimat TL Mavi Kod Uygulama Talimati
Form FR Egitim Katilim Formu
T1ibbi Cihazlarin Bakim ve Kalibrasyonlarina
Plan PL N
Yonelik Plan
Rehber RH Genel ve Bolim Uyum Rehberi
Liste LS Gorev Tanimlar Listesi
Yardimc1 Dokiiman YD Toplant1 Tutanagi
Hasta bilgilendirme ve RB Agiz, Dis Cene Cerrahisi Anabilim Dali Dis
onam formu Implant: Bilgilendirme ve Onam Formu
Gorev Tanimi GT Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimi
5. UYGULAMA
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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5.1. Genel

5.1.1. Fakiilte blinyesinde hazirlanan dokiimanlarda, aksi belirtilmedikg¢e yazi tipi Times New
Roman, yazi biiyiikliigii 12 punto olarak kullanilir. Ana basliklar 12 punto ve koyu olarak
yazilir.

5.1.2. Dokiiman Kodu, Ilk Yayimn Tarihi, Revizyon Tarihi, Revizyon No ve Sayfa No bilgileri
10 punto ve koyu olarak diizenlenir.

5.1.3. Form, tablo, liste, rapor ve benzeri dokiimanlarda dokiimanin kullanim amacina uygun
farkl yazi1 tipi ve punto kullanilabilir.

5.2. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

5.2.1. Dokliman ihtiyaci; ilgili mevzuat, standartlar, kurum faaliyetleri ve uygulamadaki
ihtiyaglar dikkate alinarak ilgili birim, komite, komisyon, ekip veya Birim Kalite Sorumlusu
tarafindan belirlenir. Dokiiman hazirlanmasina iliskin oneriler Kalite Birimine iletilir.

5.2.2. Dokiiman, ilgili birim tarafindan mevzuat, standartlar ve uygulama gerekleri dikkate
alinarak hazirlanir.

5.2.3. Hazirlanan dokiiman, yayimlanmadan 6nce ilgili birim ve Fakiilte Kalite Komisyonu
tarafindan igerik, bi¢im ve uygulanabilirlik agisindan gdzden gegirilir. Uygun bulunan
dokiiman onaylanmak tizere Dekanlik Makamina sunulur.

5.2.4. Onaylanan dokiimanlara Kalite Birimi tarafindan dokiiman kodu ve gerekli dokiiman
bilgileri verilir. Dokiimanlarin asil niishalar1 basili olarak, elektronik niishalar1 ise elektronik
ortamda muhafaza edilir. Yayimi uygun goriilen dokiimanlar Fakiiltenin resmi web sitesinde
yayimlanir.

5.3. Dokiimanlarin Yapisi

5.3.1. Biitlin dokiimanlarda asagidaki temel dokiiman bilgileri bulunmalidir.
e Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Logosu

e Universite Ad1

o Fakiilte Ad1

e Dokiiman Adi

e Dokiiman Kodu

e ilk Yaymn Tarihi

e Revizyon Tarihi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birim kalite personeli Kalite komisyonu baskani Dekan
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e Revizyon No

e Sayfa No/sayfa sayisi

e Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan

DoklUman st bilgileri:

Dokiiman Kodu

ilk Yayin Tarihi

T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
DiS HEKIMLiGI FAKULTESI Revizyon No
Sayfa No/
Sayfa Sayisi
Dokiiman alt bilgileri:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birim kalite personeli Kalite komisyonu baskani Dekan

5.3.2. Dokiimanlarin asil niishalarinda hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan kisilerin adi,
soyadi, unvani1 ve imzast bulunur. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri dokiimanin

arka yuzlnde bulunabilir.

5.3.3.Fakiilte Web sitesinde yayimlanan dokiimanlarda imza bulunmasi zorunlu degildir. Web
sitesinde yayimlanan dokiimanin giincel ve onaylanmis niisha ile ayni revizyon numarasina

sahip olmasi saglanir.

5.4. Dokiiman Tiirleri icin Format Sartlar

5.4.1. Prosedir ve Talimatlar

Prosediir ve talimatlarda asagidaki temel basliklar kullanilir:

1. AMAC
2. KAPSAM
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birim kalite personeli Kalite komisyonu baskani Dekan
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3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR
5. UYGULAMA

6. ILGILI DOKUMANLAR
Dokiimanin niteligine gore gerekli goriilen alt bagliklar “Uygulama” boliimiinde kullanilabilir.

Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda bu prosediir 6rnek almnir. Thtiyag halinde talimatlar,
faaliyetin niteligine uygun farkli formatlarda hazirlanabilir.

5.4.2. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz ya da herhangi bir dokiimana
(prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagli olarak hazirlanir.

Formlar, kullanilacaklar1 yere ve kullanim sartlarina bagli olarak basili veya elektronik ortamda
kullanima uygun sekilde hazirlanabilirler.

Formlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiyaca gdre uygun bir formatta
olusturulabilir. Ancak tiim formlarda temel dokiiman bilgilerinin (Universite Logosu, Fakiilte
Logosu, Dokiiman Adi, Dokiiman No, Yaym Tarihi, Revizyon Tarihi, Revizyon No, Sayfa
No/sayfa sayis1) yer almalidir. Formlarmn asil niishalarinda Hazirlayan-Kontrol Eden-
Onaylayan bilgileri bulunmalidir. Ancak kullanim alanlarinda bulunan formlarda bu bilginin
bulunmasina gerek yoktur.

5.4.3. Liste ve Planlar

Liste ve Planlarin hazirlanmasi dzel bir sekle tabi degildir. Thtiyaca gore uygun bir formatta
olusturulabilir. Ancak tiim liste ve planlarda temel dokiiman bilgileri yer almali ve asil
niishalarinda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunmalidir.

5.4.4. Rehberler

Rehberlerde temel dokiiman bilgileri bulunur. Thtiyag halinde rehber igin ayr1 bir kapak sayfasi
hazirlanabilir.

5.4.5. Di1s Kaynakh Dokiimanlar

D1s kaynakli dokiimanlarda kurum tarafindan belirlenmis 6zel bir format aranmaz. D1s kaynakli
dokiimanlarin gilincel niishalarinin takip edilmesi ve gerektiginde kullanicilarin erisimine
sunulmasi saglanir.

5.4.6. Hasta bilgilendirme ve onam formu

Onam belgelerinin asil niishalarinda temel dokiiman bilgileri kullanilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birim kalite personeli Kalite komisyonu baskani Dekan
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Hasta ve kurum galisaninin imzalayacagi basili Onam Formlarinda, Hazirlayan-Kontrol Eden-
Onaylayan Bilgileri bulunmasina gerek yoktur. Aydinlatilmis Onam Belgesinde asgari olarak;
islemin kim tarafindan yapilacagi, islemden beklenen faydalar, islemin uygulanmamasi
durumunda karsilasilabilecek sonuglar, varsa islemin alternatifleri, islemin riskleri ve
komplikasyonlari, iglemin tahmini siiresi, hastanin adi, soyadi ve imzasi, islemi uygulayacak
hekimin adi, soyadi, unvani ve imzasi ile rizanin alindigi tarih ve saat yazili olmalidir. Ayrica
hastaya, tibbi miidahaleyi reddetme ve baslanmis bir tibbi miidahalenin durdurulmasini talep
etme hakkinin bulundugu agik¢a anlatilmali; hastanin bu hakkini kullanmasi halinde
dogabilecek hukuki ve tibbi sonuglar hakkinda hastaya yeterli, anlasilir ve kapsamli bilgi
verilmesi zorunlu olmalidir. Hastanin tibbi miidahaleyi reddetmesi veya miidahalenin
durdurulmasini talep etmesi durumunda ortaya ¢ikabilecek muhtemel tibbi sonuglar, riskler ve
komplikasyonlar ile hukuki sonuglar hastaya aciklanmali ve bu bilgilendirmenin yapildig:
onam belgesinde ayrica kayit altina alinmalidir.

5.5. Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

5.5.1. Fakulte blnyesinde hazirlanan dokiimanlara, bu prosediiriin 4.1. maddesinde tanimlanan
dokiiman kodlama sistematigine uygun olarak Kalite Birimi tarafindan dokiiman kodu verilir.

5.5.2. Dokiiman kodu, dokiimanin ilk yayinlanmasi sirasinda olusturulur ve dokiimanin sonraki
revizyonlarinda degistirilmez.

5.5.3. Ayni1 boyut, boliim ve dokiiman tiirii kapsaminda hazirlanan dokiimanlara sira numarasi
01°den baglayarak ardisik olarak verilir.

5.5.4. Dokiimanin revize edilmesi durumunda dokiiman kodu degistirilmez. Revizyonlar,
dokliman tzerinde belirtilen Revizyon No ve Revizyon Tarihi ile takip edilir.

5.5.5. Yiirtirliikten kaldirilan dokiimanlarin kodlar1 yeni bir dokiimana tekrar verilmez.
5.6. Dokiimanlarin Onay1 ve Yayini

5.6.1. Hazirlanan tiim dokiimanlar Dekan onayma Kalite Komisyonu Bagkani tarafindan
sunulur.

5.6.2. llk kez yaymlanan ya da revize edilen dokiimanlar, Fakiilte resmi web sitesinde
yayinlanir.

5.6.3. Hazirlanan tiim dokiimanlarin asil niishalarinin {izerinde hazirlayan, kontrol eden ve
onaylayanin 1slak imzalar1 bulunur. Onaylanan dokiimanlar, web sitesinde yayinlanir.

5.7. Dokiimanlarin Goézden Gecirilmesi ve Revizyonu

5.7.1. Fakiilte biinyesinde yiiriirliikkte bulunan dokiimanlar, ilgili birim tarafindan en az yilda bir
kez gozden gecirilir. Gozden gecirme sirasinda dokiimanin giincelligi, ilgili mevzuat ve
standartlara uygunlugu, uygulamadaki yeterliligi ve kullanim gerekliligi degerlendirilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Birim kalite personeli Kalite komisyonu baskani Dekan
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5.7.2. Mevzuat veya standartlarda meydana gelen degisiklikler, uygulama veya siire¢
degisiklikleri, tespit edilen hata veya uygunsuzluklar, diizeltici faaliyetler ve iyilestirme
ihtiyaglar1 dokiimanlarin revize edilmesini gerektirebilir.

5.7.3. Dokiimanlarda revizyon ihtiyacinin tespit edilmesi halinde, revizyon talebi Duzeltici
Onleyici Faaliyet (DOF) Talep Formu, i¢ yazisma veya uygun goriilen diger iletisim
yOntemlerinden biri kullanilarak Kalite Birimine veya ilgili birime iletilir.

5.7.4. Iletilen revizyon talebi, ilgili birim ve Kalite Birimi tarafindan degerlendirilir. Revizyon
yapilmasina karar verilmesi halinde dokiiman, ilk hazirlanmasinda uygulanan kontrol ve onay
strecine uygun olarak guncellenir ve onaya sunulur.

5.7.5. Onaylanan revize dokiimanda revizyon tarihi ve revizyon numarasi giincellenir. Yapilan
degisiklikler, dokiimanin tiiriine gore belirlenen yontemle kayit altina alinir ve revizyonun
izlenebilirligi saglanir.

5.7.6. Prosediir ve prosediir formatinda hazirlanan talimatlarda yapilan degisiklikler,
dokiimanin asil niishasinda “Amag¢” bdliimiinden 6nce yer alan Revizyon Takip Tablosu ile
takip edilir. Revizyon Takip Tablosunda revizyon numarasi, revizyon tarihi ve yapilan
degisikligin kisa agiklamasina yer verilir.

Revizyon takip tablosu:

Revizyon No Tarih Aciklama

5.7.7. Form, liste, plan, rehber, is akisi, rapor, hasta bilgilendirme ve onam formu ve diger
dokiiman tiirlerinde yapilan revizyonlar; dokiiman iizerinde yer alan revizyon numaras: ve
revizyon tarihi ile takip edilir. Dokiimanin niteligine gore gerekli goriilmesi halinde yapilan
degisikligin agiklamasi ayrica kayit altina alinir.

5.7.8. Revize edilen dokiimanlarin onaylanmasini takiben ilgili birim ve ¢alisanlara
duyurulmasi saglanir. Revizyonun uygulamayi etkilemesi halinde gerekli egitim veya
bilgilendirme faaliyetleri gerceklestirilir.

5.7.9. Revize edilen dokiimanin dnceki niishalari yiiriirliikten kaldirilir ve arsivlenir. Kullanim
alanlarinda yalnizca giincel dokiimanin bulundurulmasi saglanir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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5.7.10. Web sitesinde yayimlanan dokiimanlarin revizyonu halinde, giincel ve onaylanmis
niishanim yayimlanmasi1 saglanir. Onceki revizyonlarin kullanimini énlemek amaciyla giincel
olmayan nushalar web sitesinden kaldirilir veya arsiv niteliginde oldugu agikca belirtilir.

5.8. Dokiimanlarin Yiiriirliikten Kaldirilmasi ve Arsivlenmesi

5.8.1. Giincelligini yitirmis olan dokiimanlarin orijinalleri, Fakiilte kalite komisyonu tarafindan
kirmizi renkli “IPTAL” kasesi basilarak, iptal dosyasinda saklanir. Béylelikle ilgili dokiimanin
gecmisi ile ilgili bilgilere kolaylikla ulagilir.

5.8.2. Yiirtirliikkten kaldirilan dokiimanlarin kullanim alanlarindan kaldirilmasi saglanir. Web
sitesinde yayimlanmis eski niishalar varsa, giincel olmayan dokiimanin kullanimini 6nlemek
amactyla web sitesinden kaldirilir veya arsiv niteliginde oldugu acikea belirtilir.

5.8.3. Dokiimanlarin elektronik ve basili niishalar1 Kalite Birimi tarafindan muhafaza edilir ve

arsivlenir.

5.8.4. Arsivlenen dokiimanlara gerektiginde ge¢mis revizyonlarin izlenebilmesini saglayacak

sekilde erisim saglanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Guincel Doklman Listesi

6.2. Dokiiman Dagitim Listesi

6.3. Revizyon Takip Listesi

6.4. D1s Kaynakli Dokiiman Listesi
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