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Prosediir Hazirlama:
Prosediirler kurumda icra edilmekte olan ve bir dizi faaliyetten meydana gelen bir isin islem
basamaklarini anlatan dokiimanlardir, Bu dokiimanin hazirlanmasinda amag, ayni igin farkl
sekillerde icra edilmesini engellemek ve yapilan is i¢in en uygun ydntemin belirlenerek ylirtirliige
girmesini saglamaya yardimci olmaktir. Bir yoniiyle isin icra edilmesinde uyulacak kurallar da
belirlenmis olur.
Prosediirlerde 6 temel bashk bulunur:
1. Amag: Bu béliimde prosediiriin hangi amagla hazirlandig1 yazilir.
2. Kapsam: Bu bdliim hazirlanan prosediiriin sinirlarini belirler. Prosediiriin hangi faaliyetleri veya
hangi hizmet boltimlerini kapsadigi belirlenir.
3. Tammlar: Prosediiriin faaliyet akigi bolimiinde yer alan ve agiklanmasinda fayda olacag
disiintilen kavramlar tanimlanur. i
4. I1gili Dokiimanlar. Prosediiriin faaliyet akigi esnasinda kullanilan dokiimanlar belirtilir.
S. Sorumlular: Prosediirii bilme, uygulama ve prosediir ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme
gdrevi olan tiim sorumlular siralanir.
6. Faaliyet Akisi: Prosediiriin faaliyet akisi béliimiinde asagidaki islem basamaklari izlenir:
Adim 1: Isin basladig1 andaki ilk faaliyetten baslanarak tiim faaliyetler siralanir,
Adim 2: Her faaliyet igin; “Ne? Neden? Ne zaman? Nerede? Nasil? Kim?” sorularindan uygun
olanlarin cevabi aranir,
Adim 3: Alinan cevaplar bir anlam biitlinliigii icerisinde cilimlelere dontstiirtilerek prosediir
hazirlanmis olur.
Adim 4: [slem basamaklari icerisinde yer alan bir faaliyet bagka bir dokiiman yazmayi
gerektirecek kadar uzunsa veya bu faaliyet i¢in daha dnce bir dokiiman hazirlandiysa, prosediirde
bu dokiimana atif yapilir.
7. Dagitim: Prosediirtin kime dagZitilacag belirtilir.
Talimat Hazirlama: Talimatlar tek bir faaliyetin nasil gergeklestirildigini anlatan dokiimanlardir.
Hazirlanmasi Prosediir ile aynidir.
Plan Hazirlanma:
Planlar agagidaki sorularin cevaplari uygun formatlarda olusturulur.
* Ne
* Ne zaman
* Nasil
* Nerede
+ Kim tarafindan
* Hangi siirede
6.3. Dokiimanlarin format:
Dokiimanlar agagidaki formata uygun hazirlanirlar:
a. Adx
b. Kodu
¢. Yayin Tarihi
d. Revizyon Tarihi
e. Revizyon Numarasi
f. Sayfa No/Sayfa Sayisi
g. KTU Logosu
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i. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur.
Dokiimanlarda Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi(ler)in, unvan ve imzalarini
igerir.
Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin dokiimanin tiim sayfalarin tizerinde bulunur.
Prosediir ve Talimat: Kurumunun tiim prosediir ve talimatlari yukarida belirtilen format sartlarina
uygun olarak hazirlanir.
Form: Basili olarak kullanilan tiim formlar igin belirtilen format sartlar1 gegerlidir. Birtakim
bilgileri kaydetmek igin olugturulmus formlarin orijinal niishalarinda Hazirlayan- Kontrol Eden-
Onaylayan bilgileri bulunur, Ancak kullanim alanlarinda bulunan formlarda Hazirlayan-Kontrol
Eden-Onaylayan bilgileri bulunmaz.
Plan: Hazirlanan tiim planlarda yukarida belirlenen format sartlari gegerlidir.
Siireg: Plan formati gegerlidir. Siireg yazilirken Siirecinin Adi, Stireg No, Siire¢ Sahibi, Siirecin
Girdisi, Stirecin Kaynaklari, Stirecin Ciktilari, Siirecin Tedarikgisi, Stiregin Hizmet Alicisi, Siirecin
Kritik Kontrol Noktalari, Siireci Akigini Gosterir Faaliyetler.
fs Akisi: Format sartlar1 gegerli olup, is akis sembolleri kullanilarak hazirlanir.,
Liste: Hazirlanan tiim listelerde yukarida belirlenen format sartlari gegerlidir.
6.4. Dokiimanlarin Kodlanmas:
Kodlama sistemi, dokiimanlarin tiirlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik igerisinde dizilisi
esasina dayanir, Dokiiman kodu; Karadeniz Teknik Universitesi Hemsirelik Boliimii kisaltmasi
(KTU.HEM), dokiiman tiirii numaradan olusur. KTU HEM kisaltmasi, dokiiman tiiri kisaltmasi ve
sira numarasi arasinda ayirag olarak nokta (.) isareti kullanilir,

Dokiiman Tiirleri Kisaltma Tablosu:

DOKUMAN TURU KISALTMA DOKUMAN TURU KISALTMA
Kalite El Kitabi KEK Form FR
Prosediir PR Liste ' LS
Talimat TL Plan PL
Sreg SR |Is Akin 1A

Ornek: KTU.HEM.PR.01

KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

HEM: Hemsirelik Boliimii

PR: Prosediir (Tabloda tiim dokiiman tiirleri i¢in kullanilacak kisaltmalar goriilmektedir.

01: Prosediire verilen sira numarasini ifade eder.

Yukaridaki agiklamalar dogrultusunda “KTU.HEM.PR.01” kodu bize dokiimanin, Hemgirelik
Boliimiiniin 1 numarali prosediirii oldugunu gostermektedir.

Her boliimde yer alan dokiiman tiiriiniin sira numarasi 01°den baslar. Dokiiman y6netimi bsliimii
i¢in yukarida verilen 1. 6rnekten yola gikarak bu bélimde ilk numarasi verildikten sonra diger
dokiimanlarinda sira numarasi yine “01” olacaktir.

6.5. Dokiimanlarin Duyurulmasi:

Tum dokiimanlar bilgisayar ortaminda g¢ahsanlarla paylagilir. Uzerine kayit alinmasi gereken
mahiyetteki dokiimanlar haricinde birimlerde basili kopya olarak bulundurulmaz. Béylece eski
tarihli doktimanlarm kullaniminin 6niine ge¢ilmis olunur.

Her yayinlanan dokiimanin ilgililere bilgisayar aglari tizerinden duyurulur.

Hazirlanan doktimanin duyurulmasinin yani sira, ilgililere dokiimanlarla ilgili olarak egitim verilir.
6.6. Dokiimanlarin Muhafaza Edilmesi:

Elektronik ve/veya Islak imzali tiim orijinal dokiimanlar, Hemsirelik Bélim Bagkanhig
Akreditasyon Dosyasinda muhafaza edilir. Orijinal dokiimanlar, sistemli bir dosyalama plani
gergevesinde dosyalanir ve igeriginin okunabilir kalmasi agisindan dis etkilerden korunur.

Kayit nitelikli dokiimanlar da (Diizeltici Faaliyet Formlari, Toplanti Tutanaklari gibi) orijinal
nitelikteki dokiimanlar gibi diizenli bir sekilde muhafaza edilir.
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6.7. Dokiimanlarin Revizyonu:

Kurumun herhangi bir siirecinde degisiklik séz konusu oldugunda giincelleme hemen
gergeklestirilir.

Giincellemede, dokiimanin ilk hazirlanmasinda uyulmas gereken tiim kurallara uyulur.

Hemgirelik Bolim Bagkanligi onayini ile glincellenmis dokiiman yaynlanir, ilgililere duyurulmasi
saglanir ve en kisa zamanda giincellenen dokiiman ilgililere bir egitim faaliyeti kapsaminda anlatilr.
Giincellenen dokiimana revizyon no ve revizyon tarihi yazilir.

Dokiimanin ilk yayininda revizyon numarasi sifir (0), revizyon tarihi ise bos sekildedir.

Dokiimanin eski versiyonlari degisimin takip edilebilmesi agisindan Hemsirelik Boliim Bagkanligi
tarafindan arsivlenir.

Kurumda kullanilan tiim dokiimanin bir listesi bulunur ve bu liste glincellemelerin izlenmesini de
saglar.

Dokitiman listesi agagidaki bilgileri ierir.

* Dokiiman Adi

* Dokiiman Kodu

* Yayin Tarihi

* Revizyon Tarihleri

* Revizyon Numarasi

6.8. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi:

Dokiimanlar, degisiklik olmasi veya yeni standart yaymlanmasi durumunda, hizmetlerde yenilik ve /
veya degisiklik olmasi durumunda, bunlardan higbiri olmasa dahi iki yilda bir kez Kalite ve
Akreditasyon Komisyonu tarafindan gézden gegirilir ve kayit altina alinir.

6.9 Iptal: Yiriirlikten kalkan dokiimanin orijinalinin her sayfasina “GECERSiZDIR” kasesi
basilarak arsivde saklanir. Arsivde saklama islemi 'Kalite Kayitlar1 Listesi’ne gore yapilir,
Dokiimanlarin yiiriirliikteki revizyonlari ‘Giincel Dokiiman Listesi’ ile takip edilir.

7. DAGITIM

v Dekanlik

v Hemgirelik Boliimii

v Tiim Komisyonlar

i/\ //1 [

A ’ e / | T:")_ ; //

Haztelayah 1 [ | Konprol Edléd U/ _ Opayliya/ ‘
Kalite ve Akreditasyon Kalité}e ﬂﬁeditasyon KTU Sagyfk Bilileri Fakiiltesi

Kbmigyonu Kofﬁisyo Bagkani Hemsifelik B6liim Baskani

t Sayfa3/3




