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Instruktion hur vi dokumenterar i redovisande dokument GMP Q Di 44
1 ex i avdelningspärm
Den redovisande dokumentationen skall göra det möjligt att följa varje steg i tillverkningen, från vattenrening till färdig hemofiltrationsvätska. Dokumenten skall vara tydligt utformade, lätta att läsa och ha ett otvetydigt innehåll. Exempel på redovisande dokument är loggblad för dialysmaskiner, patientenspappersjournal, signeringslistor för rengöring, städning samt temperaturkontroller.
När uppgifter förs in i ett redovisande dokument ska detta göras på ett tydligt, läsbart och outplånligt sätt, med outplånligt sätt menas arkivbeständigt bläck.
Signatur skall kunna härledas till den person som utfört arbetsmomentet/ skrivit informationen. Signaturlista finns på mottagningen och förvaras i avdelningens rutinpärm.
Datum
På alla dokument skall datum skrivas enl följande:
År månad dag (ÅÅMMDD) tex 241113
Vid felskrivning
Alla ändringar i dokument ska signeras och dateras (ÅÅMMDD). Om text/siffror blivit fel stryker du ett streck över. Den tidigare informationen ska fortsatt gå att ta del av. Om det är nödvändigt ska du även notera anledningen till ändringen.
Tomma rutor
Dra streck över de rutorna som inte är ifyllda. Skriv varför samt sätt din signatur och datum (ÅÅMMDD)

Om ny version av ett dokument och det som ersätts inte är fullskrivet
Dra då ett kryss över de rutorna som inte är ifyllda. Skriv varför samt sätt din signatur och datum (ÅÅMMDD)

Bilden visar exempel på felaktigt utförd dokumentation på en städlista.
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