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1.AMAÇ:
Hastanemiz işleyişine bağlı oluşturulacak tüm yazılı belgelerin Bakanlığımızın belirlediği SHKS’ye uygun olarak düzenlenmesini ve hazırlanan belgelerin takibini sağlamak. 

2.KAPSAM : 
Bu talimat hastanenin tüm birimlerini kapsar ve tüm birimlerde uygulanır. 

3.SORUMLULAR:
Bu talimatın uygulanmasından kalite yönetim birimi ve bölüm kalite sorumluları sorumludur. 
4. TANIMLAR

SKS: Sağlıkta Kalite Standartları
5.UYGULAMA :
5.1.Yazılı düzenlemelerimiz hastanemiz tarafından belirlenen bir formata göre hazırlanmış olup SKS kodlama sistemi kullanılmıştır. 

5.2.Hastanemiz dokümanları ilgili birim tarafından kalite sorumluları ile birlikte hazırlanır, kalite yönetim direktörü tarafından kontrol edilir ve başhekim tarafından onaylanır. 

5.3.Yazılı düzenlemelerimizin öz bilgileri içermesine, net ve anlaşılır olmasına dikkat edilir.

5.4.Dökümanlarımız hastane içerisindeki uygulamaları yansıtır.

5.5.Hazırlanan yazılı düzenlemeler hastane içerisinde herhangi bir yere asılamaz.

4.6.Dökümanlar basılı kontrollü kopya olarak yayınlanmaktadır.
5.7.Hazırlanan yazılı düzenlemeler uygulamada meydana gelen değişiklikler, yenilikler durumunda revize edilir. 

5.8.Dökümanlar Kalite Direktörü tarafından kontrol edilip, revizyonu takip edilmektedir. Dokümanlar güncel olup bir önceki versiyonu uygulamadan kaldırılır.

5.9.Revizyonu gereken dokümanın Kalite Direktörünün onayı ile güncellemesi yapılıp revizyon numarası bir arttırılır ve dokümanın önceki hali kendi revizyon numarası ile saklı kalır.
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