
HASTANELERDE KALİTE YÖNETİMİ VE 

UYGULAMALARI

ERCİYES ÜNİVERSİTESİ SAĞLIK UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

KALİTE YÖNETİM BİRİMİ



DOKÜMANTASYON



DOKÜMANTASYONUN AMACI

İletişim ve faaliyetlerin her zaman aynı ve bir bütün

içerisinde yapılmasını sağlamaktır.

Dokümantasyon Yapısı Nasıl Olmalı?

• Çalışanlar için ortak bilgi tabanı olmalı,

• Sistemin doğru uygulanmasına katkı sağlayacak

şekilde yalın olarak tanımlanmalı,

• Gereksiz tekrarlardan kaçınılarak uygun şekilde

tanımlanmış ve tasarlanmış olmalı.



DOKÜMAN

• Politikalarimiz

• Prosedürler

• Talimatlar

• Formlar

• Yardımcı Ve Dış Kaynaklı Dökümanlar



DOKÜMAN

PROSEDÜR: Kaliteyi etkileyen tüm

etkinliklerin nerede, kim tarafından, nasıl ve

ne zaman yürütüleceğini ve gerektiğinde nasıl

kontrol edileceğini açıklayan yazılı

dokümanlardır.



PROSEDÜR

• Amacını göstermelidir
• Amacını, kapsamını sade ve açıkça göstermelidir.
• İşi(işleri) yapmakta olan bölümler ve personelin
sorumluluklarını göstermelidir.
• Kolay anlaşılacak ve izlenilecek sadelikte olmalıdır.
• Kontrol altında olması gereken işlerin herkes
tarafından aynı şekilde yapılıyor olmasını sağlamalı,
standart oluşturmalıdır.
• İşin tüm detaylarını değil, kontrol altında olması
gereken kritik noktaları içermelidir.
• İşi zaman içindeki yapılış sırasını göre kronojik
anlatılmalıdır.



DÖKÜMAN

TALİMAT: Ne yapılması gerektiğini gösteren, ana

prosedürü destekleyen, kısa, basit, anlaşılabilir

dokümanlardır.

İşin detayını açıklar,herkesin anlayacağı dilde yazılır,

fotoğraf, şema, akış diyagramları ile desteklenebilir.

DIŞ KAYNAKLI DOKÜMAN: Kurumun kendisi

tarafından hazırlanmayan ancak faaliyetlerin

gerçekleştirilmesinde faydalanılan dokümandır.



DÖKÜMAN

YARDIMCI DOKÜMAN: Prosedür, Talimat, Rehber,

Form, Plan, Liste, Rıza Belgesi ve Dış Kaynaklı

dokümanların dışında kalan veya bu dokümanları

destekleyici nitelikteki dokümandır.



DÖKÜMAN HAZIRLAMA SÜRECI

 İhtiyacın tespiti

 İhtiyacın onaylanması

 Hazırlayacakların belirlenmesi

 Doküman taslağının hazırlanması

 Görüşe gönderilmesi

 Son şeklinin verilmesi

 Onaylanması

 Kontrollü olarak Dağıtılması



DÖKÜMAN İÇERİĞİ

1. DOKÜMAN İSMİ: Dokümanın konusu ile ilgili ismidir.

2. DOKÜMAN NO: Kalite Yönetim Birimi tarafından dokümanlara verilen numaradır.

3. YÜRÜRLÜK TARİHİ: Dokümanların uygulamaya alındığı tarihtir.

4. REVİZYON NO: Dokümanlar üzerinde yapılan revizyonların sayısıdır.

5. REVİZYON TARİHİ: Doküman üzerinde yapılan revizyonların gerçekleştiği
tarihtir.

6. REVİZYON DURUMU: Her dokümanın kapak sayfasında revizyon durumunu gösteren
bilgiler

7. SAYFA NO: Her dokümanın safya numarası, sonra toplam sayfa numarası olmalıdır.
(1/5)

8. ONAY: Dokümanların onaylayan kişilerin isim ve imzaları



DÖKÜMAN İÇERİĞİ

1.AMAÇ: Dokümanın ne amaçla yazıldığını açıklar.

2.KAPSAM: Dokümanın uygulandığı bölüm ve faaliyet
alanları belirtir.

3.KISALTMALAR:

4.TANIMLAR: Doküman içerisinde kullanılan özel
terim ve kavramların açıklamalarının bulunduğu
kısımdır.

5.SORUMLULAR: Dokümanların uygulanmasından
sorumlu olan kişileri belirtir.



DÖKÜMAN İÇERİĞİ

6.FAALİYET AKIŞI: Dokümanların detaylarının anlatıldığı

düz yazı veya akış seması olarak hazırlanan bölümdür.

7.İLGİLİ DOKÜMANLAR: Doküman akışının

gerçekleştirilmesi sırasında yararlanılan tüm dokümanlar ve

tutulması gereken kayıtlar bu bölümde listelenir.

.













SAĞLIKTA KALİTE STANDARTLARI İLE İLGİLİ

TÜM DÖKÜMANLARA

http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Onlıne islemler/Kalite

Yönetimsistemi ‘ den ulaşabilirsiniz.



TEŞEKKÜRLER


