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PROZESS DOKUMENTENLENKUNG 
 
Gültigkeitsbereich: 
Gesamte urologische Abteilung. 
 
Prozessbeschreibung 
 
 
 
 
      
  
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bedarf 

Auftrag zur Erstellung / 
Änderung 

Erstellung des Dokuments 

Online stellen3, Ablegen der 
ausgedruckten Version in 

der Mappe 
„Nachweisdokumente“, 
Information, Schulung, 

Nachweisliche 
Kenntnisnahme, ggf. 

Archivierung alter Versionen 

Prüfung1 

Freigabe2 

KVP, Mitarbeiter, Feedback, Audits, 
gesetzliche Vorgabe, Krankengeschichte 
etc... 

Verantwortlicher des jeweiligen Bereichs 
dem das Dokument zugeordnet ist 

sachverständige/r Mitarbeiter, evtl. auch 
mehrere Autoren 

sachverständiger Mitarbeiter 

Verantwortlicher des jeweiligen Bereichs 

Qualitätsmanagementsystembeauftragter 
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1Prüfung: Fachliche Überprüfung des Inhaltes des jeweiligen Dokumentes.  
 
2Freigabe:  Freigabe zur Bekanntmachung, Schulung und zum Online Stellen durch den 
jeweiligen Letztverantwortlichen. 
 
3Online Stellen: Das Dokument wird in das EDV System implementiert, nachdem es vom QM 
Verantwortlichen entsprechend der dafür gültigen SOPs formal geprüft und gelenkt wurde. Das 
Dokument wird  
 
 
Prozessverantwortlicher: 
Prim. Univ. Doz. Dr. Hobisch 
Mitgeltende Dokumente: 
SOP Nachweisliche Kenntnisnahme / Schulungsnachweis 
SOP Mitarbeiterinformation und Schulung 
SOP Prüfung und Freigabe gelenkter Dokumente 
SOP Archiv 
SOP Organisationsanweisung 
Historie: 
V02 Prüfer ist wieder ein Sachverständiger Mitarbeiter, Begriffe sind eindeutiger Definiert.  
V03 vom 14.11.2018: Bedarf ergänzt, Ablegen der ausgedruckten Version in Mappe 
„Nachweisdokumente“ eingefügt 
 


