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	1.04 
Verantwortungsmatrix
	



	Verantwortungsmatrix

	Aufgabe in der Praxis
	Verantwortlicher
	Stellvertreter
	ab wann

	
	Vorname
	Nachname
	Vorname
	Nachname
	_ _/_ _/_ _ _

	Verwaltung
	
	
	

	tägliche Datensicherung 
	
	
	

	Urlaubsplanung
	
	
	

	Wochenplanung
	
	
	

	Einkauf Praxismaterial
	
	
	

	Wareneingangskontrolle Praxismaterial
	
	
	

	Einkauf Büromaterial
	
	
	

	Wareneingangskontrolle Büromaterial
	
	
	

	
	
	
	

	Empfang
	
	
	

	Post vorbereiten und absenden
	
	
	

	Karteikarten wegsortieren (Karteischrank)
	
	
	

	Karteikarten aussortieren (Archiv im Keller)
	
	
	

	
	
	
	

	Wartezimmer
	
	
	

	Auf die Sauberkeit im Wartezimmer achten 
	
	
	

	
	
	
	

	Behandlungszimmer
	
	
	

	Sauberkeit Behandlungszimmer 1 
	
	
	

	Verfalldaten überwachen BZ 1
	
	
	

	Sauberkeit Behandlungszimmer 2 
	
	
	

	Verfalldaten überwachen BZ 2
	
	
	

	Sauberkeit Behandlungszimmer 3 
	
	
	

	Verfalldaten überwachen BZ 3
	
	
	

	
	
	
	

	Röntgen
	
	
	

	Auf die Sauberkeit im Röntgenraum achten 
	
	
	

	Röntgen Konstanzprüfung durchführen
	
	
	

	Für eine fachgerechte Entsorgung der Röntgenchemikalien sorgen.
	
	
	

	
	
	
	

	Labor
	
	
	

	Für die Sauberkeit im Labor sorgen
	
	
	

	Auf die Verfalldaten der eingelagerten Waren achten
	
	
	

	Verantwortlich für die Archivierung der Arbeitsmodelle
	
	
	

	
	
	
	

	Keller/ Archiv
	
	
	

	Überwachung der ordnungsgemäßen Ablage der Karteikarten im Archiv
	
	
	

	
	
	
	

	Lager
	
	
	

	Für die Sauberkeit im Lager sorgen
	
	
	

	Die eingelagerten Waren bezüglich der Verfalldaten überwachen
	
	
	

	Die einzuhaltenden Lagertemperaturen überwachen
	
	
	

	
	
	
	

	Qualitätsmanagement
	
	
	

	Überwachung des Notfallkoffers
	
	
	

	Überwachung des Verbandkasten
	
	
	

	Überwachung der internen Mitarbeiterstammdaten
	
	
	

	Überwachung der internen Verantwortungsmatrix
	
	
	

	Die QM- Änderungsliste pflegen
	
	
	

	Erhebung des jährlichen Ist-Zustandes
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