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SOP PRUFUNG UND FREIGABE GELENKTER
DOKUMENTE

Giltigkeitsbereich:

Gesamte urologische Abteilung.

Zweck:

Hiermit soll der Freigabemodus gelenkter Dokumente innerhalb des QM Systems der
urologischen Abteilung eindeutig geregelt werden.

Anweisung:

* Jedes Dokument innerhalb des Qualititsmanagementsystems der urologischen
Abteilung wird von einem Sachverstindigen Mitarbeiter gepruft

o Dieser Mitarbeiter wird mit Prifungsdatum in der FuRzeile des Dokuments
angegeben

o Der Prifer unterzeichnet jedes Dokument bevor er es zur Freigabe an den
Bereichseigner weitergibt

o Der Prifer Gbernimmt mit seiner Unterschrift unter dem Dokument inhaltliche
Verantwortung dafur

* Dokumente jeder Art, die innerhalb des Qualititssystems der urologischen
Abteilung existieren, gelten nur bei giiltigem Freigabestatus

o Das jeweilige Freigabedatum ist auf jedem Dokument unten angefiihrt

o Die mittels Unterschrift des Bereichseigners freigegebenen Dokumente sind in
einem Ordner im Arztzimmer Urologie verwahrt

o In der online Dokumentenliste ist das Datum der Freigabe und der letzten
Anderung Vermerkt. Sofern das Freigabedatum nach dem Datum der letzten
Anderung liegt, ist das Dokument giltig.

* Alle gelenkten Dokumente werden ausschlieBlich vom jeweiligen Bereichs- bzw.
Prozessinhaber und -verantwortlichen freigegeben

* Die Freigabe erfolgt durch Unterschreiben eines Ausdrucks des Dokumentes und
Ablage desselben in den Freigabeordner im Arztzimmer Urologie

* Diese Freigabe ist absolut verbindlich

* Sollten Dokumente ungliltig gesetzt werden (weil sie beispielsweise nicht mehr bendtigt
werden) so wird dies in der Dokumentenliste vermerkt und das entsprechende
Dokument wird aus dem System entfernt und im Archiv (iMac QM
Urologie/Nachweisdokumente/Archiv) abgelegt.
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