Degisiklik No: 3
D10 SAGLIK Vi

WETU MEDICAL CENTER

@ Dokiiman No: KM-T01/P01

Yurarluk Tarihi: 28.12.1999
Degisiklik Tarihi: 25.10.2005

DOKUMANLARIN NUMARALANDIRILMASI TALIMATI

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni yayimlandi 0
17.04.2000 Bolum Kodu Degistirildi 1
31.10.2002 icerik Degisikligi Yapildi 2
25.10.2005 icerik ve Yonetim 3

Degisikligi Yapildi

HAZIRLAYAN: Derya CERIT
iIMZA

ONAYLAYAN: Emine CELIK

IMZA

Dokimantasyon Sorumlusu

Kalite Yonetim Temsilcisi
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@ Dokiman No: KM-T01/P01 Yururlik Tarihi: 28.12.1999
Degisiklik No: 3 Degisiklik Tarihi: 25.10.2005

001U SAGLIE VE

REHBERLIK WERKEZI
HITNCNCAL CERTER

DOKUMANLARIN NUMARALANDIRILMASI TALIMATI

1. AMAG: DokUmanlarda kullanilacak bolim kodlari ile dokiman numaralarinin
belirlenmesi icin bir yontem belirlemektir.

2. KAPSAM: Kalite Merkezi ¢aliganlarini kapsar.

3. SORUMLULAR : Bu talimatin uygulanmasindan Dokumantasyon Sorumlusu ve
KYT sorumludur.

4. UYGULAMA: Dokumanlarin takibinin ve kontrolinin saglanmasi amaciyla
dokiman numaralari ile birlikte kullaniimak tGzere SRM'deki bolumlerin kodlarinin
belirtiimesi gerekmektedir. Uygulama sekli agagidaki gibidir:

4.1. Kisaltmalar

BiRIMLER KISALTMALAR
Aile Hekimligi AH
Ayniyat AYN
Bashekimlik BH
Bashekim Sekreterligi BHS
Bashemsirelik BHEM
Bilgi islem ve Otomasyon Birimi BIOB
Cocuk Sagligi ve Hastaliklari CSH
Dermatoloji DRM
Dis Hastaliklari DIS
Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon FTR
Goz GOz
Hasta Kayit Kabul HKK
ic Hastaliklari iH

ik Yardim Unitesi iYU
insan Kaynaklari iK
Kadin Hastaliklari ve Dogum KD
Kalite Merkezi KM
Kulak Burun Bogaz KBB
Laboratuvar LAB
Miidahale Odasi MUD
Ortopedi ORT
Pratisyen Hekimlik PRH
Psikiyatri-Psikolojik Danisma ve Rehberlik Merkezi PDRM
Radyoloji RAD
Tahakkuk THK
Uroloji URO
Egitim ve Arastirma Komisyonu EAK
Go6gus Hastaliklari GH

is Yeri Hekimligi iS

4.2. Numaralandirma:
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@ Dokiman No: KM-T01/P01 Yururlik Tarihi: 28.12.1999
Degisiklik No: 3 Degisiklik Tarihi: 25.10.2005

001U SAGLIE VE

REHBERLIK WERKEZI
HITNCNCAL CERTER

DOKUMANLARIN NUMARALANDIRILMASI TALIMATI

Dokimanlar numaralandirilirken belirtilen kisaltmalarin ardindan prosedurler “P”,
talimatlar “T” , Genel Talimatlar “GT?”, formlar “F” , Gorev Yetki ve Sorumluluklar
ise “GYS” olarak belirtilir ve dokimanin numarasi verilir. Dis kaynakli dokimanlara
numara verilmez.

4.2.1. Prosediirlerin Numaralandirilmasi:

KM -P01: Kalite Merkezine ait 1 numarali prosedur

KM: Boluman kisaltiimis adi
P: Prosedur
01: Sira numarasi

4.2.2. Talimatlarin Numaralandirilmasi:

KM -T01/P02: Kalite Merkezinin ait 2 numarali proseduririne ait 1 numarali
talimati

T: Talimat
01: Talimatin sira numarasi
P02: Talimatin bagl oldugu prosedir numarasi

Talimatlarin herhangi bir prosedire bagl olmasi sart degildir. Bagimsiz olan
talimatlar genel talimat olarak adlandirilir ve “GT” seklinde belirtilir. Ornegin:

KM -GT01: Kalite Merkezinin hazirladigi 1 nolu genel talimat.
4.2.3. Formlarin Numaralandiriimasi:

AYN-F01/P01: Ayniyat biriminin hazirladigi 1 numarali prosedure ait 1
numarall form

AYN: Ayniyat

F: Form

01: Sira Numarasi

PO1: Formun bagh oldugu prosedir numarasi
4.2.4. Gorev/Yetki / Sorumluluklarin Numaralandiriimasi
KM-GYS/01: Kalite Merkezindeki 01 numarali Gorev/Yetki ve Sorumluluk
KM: Kalite Merkezi
GYS: Gorev/Yetki ve Sorumluluk
01: Sira Numarasi

3/3



