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Hazirlayan inceleyen Onaylayan
Kalite Yonetim Direktorl Kalite Yonetim Direktorl Bashekim

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Ozel Cevre Hastanesi’'nde sunulan hizmetin ¢agdas ve bilimsel diizeyde tutulmasi, tibbi ve
idari hizmetlerde etik ve deontolojik kurallarin yani sira hastane igletim sisteminin etkinligi ve verimlilidi, ulusal ve
uluslararasi standartlara uygunlugunun saglanmasi ve surdirilebilmesi i¢in komitelerin olusturulmasi; olusturulan
komitelerin toplanti esaslarinin, prensiplerinin ve toplanti siklhiginin belirlenmesi, toplantilarin verimliliginin

arttirlmasi ve toplanti kayitlarinin tutulmasinin saglanmasidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ozel Cevre Hastanesi 'nde; Komite Uyelerini ve komitelerin isleyisi ile ilgili diizenlemeleri kapsar.
3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR

Komite: Sunulan hizmetin ¢agdas ve bilimsel dizeyde tutulmasi, tibbi ve idari hizmetlerde etik ve deontolojik
kurallarin yani sira hastane igletim sisteminin etkinligi ve verimliligi, ulusal ve uluslararasi standartlara
uygunlugunun saglanmasi ve surdurilebilmesi amaciyla kurum igerisinde konu ile ilgili ve yetkin Kigilerce

olusturulan ¢alisma grubudur.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Onay Ve Yirurlik

Bu prosedir Baghekim onayindan sonra ydururlige girer.

5.2. Prosediirun Kullanicilar

5.2.1. Kalite Yonetim Direktoru; Her turll faaliyet ve operasyonun en iyi bilgi ve tecriibelerin birikimiyle kurulmasi
icin komitelerle géruserek onayli prosedlr ve talimatlarinin olusturulmasindan sorumludur.

5.2.2.Komite Baskani; Kalite YoOnetim Direktori danismanliginda Komite Toplantilarina baskanlik etmekten
sorumludur. Bu prosedirde belirtildigi sekilde toplantilarin, etkin ve verimli yapilmasindan, toplantinin yapilacagi
yer ve saatte gerekli tim materyallerin temin edilmesinden ve toplantinin gerektirdigi uygun ¢alisma kosullarinin
saglanmasindan sorumludur.

5.2.3.Komite Uyeleri; Komite Bagkani tarafindan bolimleri ile ilgili kendilerinden istenen gdrevleri yerine
getirmekten ve konu ile ilgili faaliyet raporlarini hazirlamaktan ve sunmaktan sorumludurlar. Glindemi ve alinan

kararlari takip etmekten ve olusturulan alt gruplarda aktif gérev almaktan sorumludur.

6. PROSEDUR

Komite igleyis, gorev tanimlari, hedef ve politikalari; ilgili komitenin Gérev Tanimr’nda belirtilmistir.

6.1. Komitelerin Olusturulmasi

6.1.1. Kalite Yonetim Direktorld tarafindan ulusal ve uluslararasi standartlara uygun olarak ve ilgili bolim
sorumlulari ile goérisulerek belirlenen aday komite Uyeleri Bashekime onerilir ve tarafindan ilgili komitede gorev

almak Uzere atamalari yapilir. Onaylanan Uyeler, i¢ yazisma ile tim Uyelere duyurulur.
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6.1.2.Komitelerin olusturulmasi her yil Ocak ayinda Kalite Yénetim Direktérii tarafindan Komite Uyelerinin ig
yogunluklari géz Onine alinarak degerlendirilir, gerekirse Uyelerde degisim yapilir. Yeni Komite olusturulmasi,
mevcut komitelerin devamliligi veya ¢alismalarinin tamamlanmasi Kalite Yonetim Direktéri tarafindan Bashekim’e
Onerilir, verecegi karara gore islemler yuratuldar.

6.2.Toplanti Giindemi

6.2.1.Komite Bagkani ¢énderliginde komite Uyelerince Kalite Standartlar’'na ve Hastane isleyis Yapisina gére
olusturulan toplanti giindemi; Toplanti Cagri Formu ile imza karsiigi tim komite Uyelerine ve Kalite Yonetim
Direktori tarafindan bildirilir.

6.2.2.Bir 6nceki toplantida belirlenen toplanti gindemine ek olarak goérisilmesi istenen konular, toplantidan iki giin
Once Komite Baskanr’na bildiriimelidir. Gindemin igerigine uygun disen konular yeterli zaman var ise gindeme
ilave edilebilir. Gindeme ilave edilmedigi halde toplanti sirasinda giindem digi olarak konugulmak istenen konular
toplantiya katilanlarin gértisiine sunulur ve kabul edildigi takdirde gorusulir. Toplanti sirasinda goérisulecek yazili
dokimanlarin gindemle beraber énceden katilimcilara gdnderilmesi esastir.

6.3. Toplanti Sikhgi

6.3.1.Komiteler; Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari kapsaminda ihtiyag halinde ve gérev tanimlarinda belirlenen
zaman araliklarinda ve is yogunlugu nedeniyle bir ayi gegmemek sartiyla toplanirlar. Ancak, komitelerin ihtiyacina
gore toplanti sikhdi ¢ogaltilabilir ya da azaltilabilir. Bu durumda Kalite Yénetim Direktoriine 'ne 6énceden haber
vermek komitelerin sorumlulugundadir.

6.4 Komite Toplantisi

6.4.1. Komite toplantilarinda Kalite Yonetim Direktérii mutlaka bulunmalidir. is yogunlugu géz 6niinde
bulundurularak yerine vekil atayabilir.

6.4.2.Gorevlendirilen veya davet edilen komite Uyeleri toplantiya goérusulecek konular hakkinda 6n hazirliklarini
tamamlamis olarak gelirler.

6.4.3.Toplantilara belirtilen yer ve saatte baglanir.

6.4.4.Toplantilara baslamadan &énce gundemden cikartilacak veya ilave edilecek konularin olup olmadigi
konusunda mutabakat saglanir,

6.4.5.Toplantilarda alinan eylem kararlarinin kim tarafindan ve ne kadar sure icerisinde tamamlanacag belirlenir,
6.4.6.Her toplantinin ilk gindem maddesi, bir 6nceki toplantida alinan eylem kararlarinin gézden gegiriimesidir,
6.4.5.Komite Baskaninin énderliginde giindemdeki ve gorisiimesi onaylanan diger giindem maddeleri gérusulir.
6.4.8.Toplantiya ge¢ gelenlerin veya gelmeyenlerin alinan kararlara aynen katilimi esastir

6.4.9.Toplantida gorisulen konular alinan kararlarla eylem planlarina dénisturilir,

6.4.10.Toplantilarda gorisilen tim konular ile alinan tim kararlar Komite Baskani tarafindan onaylanir ve Komite
Sekreteri tarafindan da dokiimante edilir.

6.4.11.Toplantilarda alinacak kararlarda demokratik oylama ydntemi ve oy coklugu esas alinir. Aksi disincede
olan komite Uyeleri de alinan karara uymakla yukdmludr.

6.4.12.Toplantiya katilim Toplanti Tutanadi Formu kullanilarak kayit altina alinir.

6.4.13.Toplanti sliresi Komite Baskani ve uyelerinin karari ile uzatilabilir.

6.4.14.Komitelere 3 aylik dénem iginde 3 kez mazeretsiz ya da yerine vekil géndermeden katiimayan tim komite
Uyeleri, komite igerisinde yapilan oylama sonucunda ve Komite Bagskaninin ve/veya Kalite Yénetim Direktori onayi

ile komiteden ihrag edilirler.
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6.4.15.Komite Uyeleri ve Kalite Yonetim Direktdrl alti aylik dénemler ile komite igerisindeki gérev dagilimlarinda
degisiklik yapabilirler

6.4.16.Toplanti baslangi¢ saatinden 15 dakika sonra toplantiya gelen Uyeler grubun dinamigini ve c¢alisma
disiplinini bozmamalari agisindan toplantiya kabul edilmezler.

6.4.15.Komite Uyelerinden birinin 6zel nedenlerle komiteden ayrilmak istemesi durumunda, Komite baskani yeni bir
aday tespiti icin aday 6nerisi ile Kalite Yonetim Temsilcisine basvurur. Yeni Gye atanmasi Kalite Yonetim DirektorG
tarafindan tapilir.

6.4.18.Komite Bagkani, dnerilen yeni aday ile ilgili komite Uyelerini bilgilendirir ve yeni lGye atamasi igin gerekli
goérismeleri yaparak karara baglar, 6.1.1 deki igslemler yurttular.

6.5.Toplanti Raporu ve Alinan Kararlarin Duyurulmasi

Toplanti esnasinda;

6.5.1.Gorusulen konular ve gorisllen bolim yetkilisi,

6.5.2.Alinan Kararlar, Sorumlu Kisiler ve Tamamlanma Tarihi,

6.5.3.Bir sonraki toplantinin glindem maddeleri, toplanti tarihi ve saati belirtilir.

6.5.4.Toplantilarda alinan kararlar ilgili kisi veya kisilere duyurulur.

6.6. Alinan Kararlarin Takibi

6.6.1.Komite Baskani tarafindan komite toplantilarinda alinan kararlar takip edilir ve Komite Sekreteri tarafindan
aylik periyodlar ile Kalite Yénetim Direktorine rapor edilir,

6.6.2.Komitelerden alinan raporlar Kalite Yonetim Direktorl tarafindan g aylik olarak degerlendirilir.

6.5. Kalite lyilestirme Siireci

6.5.1.Tim Komiteler, komite goérev tanimlari icine dahil olan kalite yonetim sisteminin etkinligini gostermek ve
iyilestirme olanaklarinin tespit edilebilmesi amaciyla kullanilabilecek verilerin belirlenmesini ve mevcut sistemlerin
bu verileri Uretecek sekilde gelistiriimesini saglamaktan sorumludur.

6.5.2.Komiteler, ilgili sureglerin performansinin 6lgimu, performans sonuglarina uygun iyilestirme faaliyetlerinin
saglanmasi ve gbzden gegirme islemleri neticesinde gerekli 6nlemlerin alinmasini Veri Analizi Proseduru

yonetiminde saglamakla yakimlidar.

7. ILGILI DOKUMANLAR
YON.FR.46 Toplanti Cagri Formu
YON.PR.09 Veri Analizi Prosediirii
YON.FR.02 Toplanti Tutana@ Formu



