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Stroomschema beheer middelen in de praktijk



1.Samenstellen inventarislijst van middelen 
in de praktijk




2.Vaststellen inventarislijst in de praktijk



3. Evt wijzigen van geneesmiddelen, materialen en stoffen in de voorraad

     




4.Controle wijze van onderhoud en ijking + frequentie



5.Bijwerken van inventarislijst / beheersysteem




6.Afspraken maken voor onderhoud en/of ijking met leverancier + noteren in agenda ontbrekende/vervangende materialen





7.Via agenda controleren of afspraken zijn nagekomen op de afgesproken datum en registratie van onderhoud/ijking


	Toelichting
	Verantwoordelijkheid

	1. Samenstellen inventarislijst van middelen in de praktijk
· Gebruik de voorbeeld inventarislijst (Excel-bestand).
· Stel de lijst beschikbaar aan de praktijk- of budgethouder.
	U: praktijkassistente
O: praktijkhouder

	2. Vaststellen inventarislijst van middelen in de praktijk
· De praktijkhouder stelt vast voor welke middelen gekozen wordt. 
· De vastgestelde lijst wordt aan de controlerende medewerker beschikbaar gesteld.
	B: praktijkhouder
O: praktijkassistente

	3. Toevoegen, wijzigen of verwijderen van middelen die onderhouden en/of geijkt moeten worden
· De praktijkhouder beslist over veranderingen in de lijst.
· De praktijkhouder draagt de uitvoering van de verandering  over aan de controlerende medewerker. Daarna stap 2.
	U: praktijkassistente
O/B: praktijkhouder

	4. Controle wat de eisen van onderhoud en ijking zijn
· Bekijk in de gebruiksaanwijzing welke eisen worden gesteld aan onderhoud en ijking.
· Zet deze eisen in de lijst.
· Bespreek welke leveranciers voor onderhoud en-of ijking worden benaderd.
· De lijst wordt door de praktijkhouder vastgesteld.
	U: praktijkassistente
O/B: praktijkhouder

	5. Bijwerken van de inventaris lijst/ het beheersysteem  
+  aanmaken lijst voor onderhoud en ijking
· Verwerk de aanpassingen op de papieren uitdraai in het beheersysteem.
	U: praktijkassistente

	6. Afspraken maken voor onderhoud en/of ijking met leverancier
 + noteren in agenda
· Maak afspraken met leverancier over onderhoud en/of ijking. 
· Noteer de afspraken in de agenda. 
· Zet een afspraak of taak in de praktijkagenda op de datum van de eerstvolgende controle/onderhoud.
· Zet op die dag de te onderhouden/ijken  instrumenten tijdig klaar.
	U: praktijkmedewerker (controlerend medewerker)

	7. Controle of onderhoud en/of ijking tijdig en volledig is uitgevoerd 
· De medewerker die de afspraken heeft gemaakt of de praktijkhouder controleert of deze tijdig en volledig zijn uitgevoerd. Zo niet, 
· ga naar stap 6.
	U: praktijkassistente / praktijkhouder




Disclaimer: 
Dit voorbeeld kan als basis dienen als onderdeel van uw kwaliteitsmanagementsysteem. Belangrijk is om voor uw eigen praktijk te bepalen welke specifieke aanvullingen en/of aanpassingen nodig of gewenst zijn.
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