Primjer pravilnog pisanja procedure za apoteke

NAZIV APOTEKE
KOMISIJA ZA SIGURNOST I KVALITET (ako postoji)
KOORDINATOR ZA SIGURNOST I KVALITET
Broj: XXX/XX

Datum: xx.xx.xxxx

Komisija (ili Koordinator) za sigurnost i kvalitet imenovana Rješenjem direktora Apoteke br.xxxx/xx od xx.xx.xxxx., na sastanku održanom xx.xx.xxxx. godine usvojila je slijedeći dokument:

Procedura broj XXX-01/13
NASLOV PROCEDURE
Sertifikacijski standard i kriterij na koji se odnosi procedura:
1. OPŠTA IZJAVA O POLITICI

Kratko pojašnjenje primjene/namjere procedure.

2. PODRUČJE PRIMJENE

Navesti na koje službe ili osoblje se procedura odnosi. 

3. DISTRIBUCIJA I NADZOR

· odgovorne osobe koje sa ovom procedurom upoznaju osoblje,
· dostupnost procedure osoblju,
· odgovorni za primjenu procedure,
· odgovorne osobe koje provjeravaju ispravnost primjene procedure,
· odgovorne osobe koje periodično vrše provjeru pravilnosti primjene procedure.
4. NASLOV PROCEDURE

· predmet i način sprovođenja,
· osobe zadužene za sprovođenje procedure,

· evidencija o sprovedenim mjerama (ako procedura to iziskuje).
5. REVIZIJA PROCEDURE

· Kratko navesti kada je predviđen rok za reviziju procedure. Obično je  prosjek do tri godine, a pojedine procedure koje spadaju u ispunjenje kriterija sigurnosti trebale bi da se revidiraju i ranije.
· Za revidirane procedure navesti koja je revizija učinjena i navesti datum za slijedeću reviziju.
Potpis: Koordinator za sigurnost i kvalitet

Potpis: Direktor apoteke
� Potpis – U ovisnosti o području primjene procedure, uz potpis direktora  treba da se nalazi i potpis koordninatora sigurnosti i kvaliteta.





