
Οδηγίες για την συμπλήρωση του εντύπου: ‘‘Πρακτικά συναντήσεων’’ 

 

Πολλές συναντήσεις καταλήγουν σε χρήσιμα συμπεράσματα, αποφάσεις, δράσεις. Η ορθή τήρηση 

πρακτικών είναι η σημαντικότερη παράμετρος για αξιοποίηση στο μέγιστο του αποτελέσματος μιας 

συνάντησης. Αποτελεί το εργαλείο για τον καθορισμό των ενεργειών/αποφάσεων/ δράσεων, 

μεταβίβαση της υπευθυνότητας και καθορισμό του χρονοδιαγράμματος υλοποίησης και 

ανατροφοδότησης. Το σταθμισμένο έντυπο: ‘‘Πρακτικά συναντήσεων’’ συμπληρώνεται σε κάθε 

συνάντηση διεύθυνσης, επιτροπής, τμήματος ή οποιασδήποτε άλλης μορφής συνάντηση λαμβάνει χώρα 

εντός του νοσοκομείου. Τα πρακτικά των συναντήσεων και οποιοδήποτε συνημμένο έγγραφο προκύπτει 

αρχειοθετούνται στην σχετική διεύθυνση/επιτροπή/τμήμα κ.λ.π., αντίγραφο αποστέλλεται στον 

Υπεύθυνο/Γραφείο Ποιότητας. 

Στην πρώτη σελίδα συμπληρώνονται οι συμμετέχοντας της συνεδρίασης με ονοματεπώνυμο, θέση 

εργασίας και υπογραφή. Τα πρακτικά των συναντήσεων συντάσσονται και υπογράφονται από τον 

γραμματέα του τμήματος/επιτροπής ή άλλο άτομο που έχει οριστεί για την τήρηση των πρακτικών. 

Επιπλέον, τα πρακτικά των συναντήσεων υπογράφονται από τον πρόεδρο της επιτροπής.  

Στον τίτλο κάθε πρακτικού αναγράφεται ο σχετικός τίτλος, η ημερομηνία, η ώρα και ο τόπος 

συνεδρίασης. 

Κάθε θέμα χαρακτηρίζεται ως ανοιχτό ή κλειστό. Ανοιχτό χαρακτηρίζεται κάθε θέμα για το οποίο δεν 

έχουν ολοκληρωθεί πλήρως οι δράσεις που το αφορούν. Κλειστό χαρακτηρίζεται κάθε θέμα στο οποίο 

ελήφθησαν όλες οι απαιτούμενες ενέργειες.  

Τα θέματα που εκκρεμούν από την προηγούμενη συνεδρίαση πρέπει να καταγράφονται ως πρώτα 

θέματα στην αρχή της εκάστοτε συνεδρίασης και να χαρακτηρίζονται είτε ως: ‘‘ανοιχτά’’ εάν εκκρεμούν 

απαιτούμενες ενέργειες είτε ως: ‘‘κλειστά’’ εάν ολοκληρώθηκαν οι συνιστάμενες δράσεις από την 

τελευταία συνεδρίαση.  
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