CHECKLISTE
AUFGABEN JAHRESWECHSEL

Nach Erledigung abhaken.

O Archivierung folgender Unterlagen (5 Jahre)

Herstellungsprotokoll Rezeptur

Herstellungsprotokoll Defektur

Prifprotokolle fur Fertigarzneimittel, Medizinprodukte und Kosmetika

& Ordner Altenheim:

& Protokoll Stationsbegehung

& Verstorbene Patienten vom Vorjahr aussortieren und Schreddern
BtM Belege

QMS Qualitatsaufzeichnungen

Ordner Arzneimittelsicherheit:
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PZ Mitteilungen

Rote Hand Briefe
Arzneimittelimporte
Tierarzneimitteldokumentation

Blut-/Sera Produkte (in separaten Ordner archivieren Frist: 30 Jahre)

O Buchhaltungsunterlagen (Frist 10 Jahre)

O Storno und Lieferbelege

O Bargeldzéhlung Belege

0 Sanacorp Rechnungen

ad Uberpriufung folgender Unterlagen ob Handlungsbedarf besteht

0 Geratelogbuch

O Notfalldepot

a Jahrlich notwendige Unterweisungen

0 Umgang mit Gefahrstoffen

0 Unterweisung im Hygieneplan & HygienemaRnahmen

O Bitte nicht archivieren

O Plausibilitatsprifungen

O Herstellungsanweisungen

a Alle archivierten Unterlagen Uberprifen auf Vernichtbarkeit

Tyberion Apothekenbedarf
Alles fur lhre Apotheke
www.apobedarf.com
www.apobedarf-shop.com
www.apo-welt.com
www.apothekenwiki.com

ad Genehmigungen fur Hilfsmittel und einzelimportierte Fertigarzneimittel, welche alter

als 12 Monate sind, vernichten

O Gefahrstoffverordnung:

0 Uberprifung der Betriebsanweisungen

O Uberpriufung der Gefahrdungsbeurteilungen

I Rickseite beachten !!!



Tyberion Apothekenbedarf
Alles fur lhre Apotheke

CHECKLISTE www.apobedarf.com
AUFGABEN JAHRESWECHSEL mefl";’s(‘jiﬁhggrﬁ°m
www.apiothekenvvliki.com
UBERSICHT

ARCHIVIERUNGSFRISTEN

Stand 03/2014

Qualitaltasoall(lﬂ‘rzneeicr:l?nung / Aufbewahrungsdauer Zugrundeliegende Vorschrift
In Jahren
:
gﬁlé;xementation Rote Hand- 5 ApBetrO §22
Dokumentation Import 5 ApBetrO 8§22
Dokumentation Rickrufe 5 ApBetrO 8§22
Dokumentation FAM - Prufung 5 ApBetrO 8§22
Dokumentation T- Rezepte 5 ApBetrO 8§22
Dokumentation Tier-AM 5 ApBetrO 8§22
Dexmertaton g 5
Dokumentation TFG 30 Jahre ApBetrO 8§22
Dokumentation BTM 3 BtMG 8§17
Vertragsunterlagen wie Vertragsdauer
Lieferscheine + Rechnungen 10 Jahre HGB
Inventurlisten 10 Jahre HGB
Alle sonstigen Formblatter 5 Allg. Dauer fir QMS Unterlagen

I Rickseite beachten !!!





