GULHANE HEMSIRELIK FAKULTESI
DOKUMANTASYON BIiRiIMi CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu ¢alisma esaslari; Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi
Dokiimantasyon Caligma Usul ve Esaslarini belirler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu calisma esaslar1; Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi Akademik ve Idari birimleri
tarafindan olusturulacak olan tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu calisma usul ve esaslar;; “Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi
Dekanhiginin, 12.10.2022 tarihinde yaymladigit konusu: “Kurul, Komisyon, Koordinatorliik
Gorevlendirmeleri” sayist: E-66181794-903.07.04—172881 karar hiikiimlerine istinaden olugturulmustur.

Tammlar

MADDE 4- Bu ¢alisma esaslarinda;

a) Universite: Saglik Bilimleri Universitesi ni;

b) Fakiilte: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi’ni;

c) Fakiilte Yonetimi: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi Dekani, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri ve
Fakiilte Yo6netim Kurulu’nu;

d) Dekan: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi Dekanini,

e) Doklimantasyon YoOnetim Birimi: Gililhane Hemsirelik Fakiiltesi Dokiimantasyon Yonetim
Birimini;

IKINCI BOLUM
Komisyonun Olusumu, Calisma Ilkeleri ve Gorevler

Komisyonun Olusturulmasi

MADDE 5- Dokiimantasyon Ydnetim Birimi belirtilen esaslar ¢ergevesinde olusturulur:

a) Koordinatorliik, Dekanin 6nerisi ve Fakiilte Yonetim Kurulu karart ile kurulur.

b) Komisyonun faaliyet siiresi 3 yildir. Uyenin;

- Gorevini devamli yapmasina engel olabilecek bir hastalik veya sakatliginin saglik kurulu raporuyla
tespit edilmesi,

- Komisyon iiyeliginden ¢ekilme talebinin uygun goriilmesi,

- Bir takvim y1l1 i¢inde en az alt1 ay siireyle izinli veya gorevli olmasi halinde iiyeligi sona erer.

c) Herhangi bir sebeple gorevi sona eren bir iiye tekrar ayn1 usulle gérevlendirilebilir veya yerine yeni
iiye gorevlendirilir.

d) Faaliyet siiresi biten komisyon, Fakiilte Yonetim kurulu karariyla, komisyon tiyelikleri yenilendikten
sonra 3 yillik siire i¢in tekrar faaliyetine devam edebilir.

Komisyonun Yonetim Organlar

MADDE 6- (1) Komisyonun yonetim organlar1 baskan ve iiyelerden olusur.

Komisyonun Calisma Ilkeleri

MADDE 7 — (1) Dokiimantasyon Y 6netim Birimi agagida belirtilen esaslar dogrultusunda calisir;

a) Ilgili birimin ihtiyaglar1 dogrultusunda olusturulacak dokiimanlar SBU Kalite Komisyonu tarafindan
belirlenen kurallara uygun olarak ilgili boliim/komite/ekipte ¢alisanlar tarafindan birlikte hazirlanir.
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b) Bolim tarafindan hazirlanan dokiimanlar, Dokiimantasyon Yonetim Birimi tarafindan kontrol
edildikten ve gerekli kodlamalar yapildiktan sonra Teams uygulamasi ekipler sekmesindeki
“Dokiimantasyon Yonetim Birimi” {izerinden yayinlayarak paydaslariyla paylasir.

c) Elektronik ve / veya Islak imzali tiim orijinal dokiimanlar Ddkiimantasyon Yonetim Birimi
sorumlusu tarafindan ilgili boliimde muhafaza edilir.

Komisyonun Gorevleri
MADDE 8- (1) Komisyonun gorevleri,
Saghk Bilimleri Universitesi Dokiiman Y&netim Prosediirii dogrultusunda Giilhane Hemsirelik

Fakiiltesi

bilinyesinde olusturulacak belgelerin hazirlanmasi, kodlanmasi, kontrolii, onaylanmasi, yayimlanmasi,
dagitimi, kullanimi, revizyonu, saklanmasi, giincellestirilmesi, iptal ve imha ile ilgili hususlar1 koordine
etmek ve gerceklestirmektir.

Cesitli ve Son Hiikiimler

Calisma Ilkelerinde Degisiklik
MADDE 9- (1) Bu ¢alisma esaslar1 iizerindeki degisiklik dnerileri Komisyon tarafindan Fakiilte
Dekanligina sunulur.
Yriirlik
MADDE 10- (1) Bu ¢alisma esaslar1 Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiirlirliige girer.
Yirutme
MADDE 11- (1) Bu ¢aligma esaslar1 hiikiimlerini, Komisyon Bagkan1 yiiritiir.
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