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1. AMAC: Dis Hekimligi Fakiiltemizden hizmet alan hasta ve hasta yakinlarina hizmet sunulan

alanlarda bilgilendirilme ve personele yapilacak duyuru dokiimanlarin asilacagi panolar,
dokiimanlarin hangi panoya asilacagi, ne kadar siire ile kalacagi belirlenecek standartlar

dikkate alinarak asilmasini saglamak ve yonetmek.

2. KAPSAM: Hasta, hasta yakini, personel ve o6grenci bilgilendirilmesine yonelik asilmasi

gereken dokiimanlari kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

4.1. Dis Kaynakh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
Gergeklestirilmesinde faydalanilan dokiimandir.
4.2. Hasta Bilgilendirme Panosu: Hasta ve hasta yakinlarinin faydalanabilecegi bilgilerim asili

oldugu panolar.

4.3. Personel Bilgilendirme Panosu: Hastane ¢alisanlarina yapilmasi gereken duyurularin ilan

edildigi panolardir.

4.4. Servis Ici Panolar: Servislerde bulunan panolar bilgilendirme panolari

4.5. Afis/Poster: Bir Seyi duyurmak, tanitmak i¢in hazirlanan ¢ogu resimli duvar ilani.
4.6. Biilten: Ozel ve resmi kurum ve kuruluslar veya yetkili kisilerce herhangi bir durumla ilgili
olarak siireli ve siiresiz yayimlanan duyuru.

4.7. I¢ Kaynakh Duyuru: Birimlerin bilgilendirilmesine y&nelik olan duyurular.

4.8. Hasta panosuna asilacak evrak tiirleri: Hasta bilgilendirme brostirleri, hastanenin diizenine

ait uyar1 yazilari, hastalara yonelik egitim vb. duyurular

4.9. Personel panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Her tiirlii kongre, seminer, panel ve

egitim duyurulari, idari duyurular, becayis vb. ilanlari, gerekli goriilen dis kaynakli

dokiimanlar.

5. SORUMLULAR:
- Dekan Yardimcisi
- Fakiilte Sekreteri
- Midiir Yardimcisi
- Kalite Yonetim Direktorii,
- Kalite Yonetim Birimi,

6. FAALIYET AKISI:

HAZIRLAYAN(.../.../....)

KONTROL EDEN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Yonetim Direktorii

Dekan
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6.1. PANO DURUMU: Fakiiltemizde personele ve hastalara yonelik bilgilendirme panolari
diizenlenmistir. Bu panolar idare tarafindan belirlenen yerlere konulmustur. Fakiiltemizde
poliklinikler boliimiinde 1(bir) adet, acil servis girisine 1(bir) adet olmak tizere 2 adet hasta
bilgilendirme panosu ve hastane zemin kat idari birimler girisine 1(bir) adet, 1. kat hastane
girisine 1(bir) adet ve yemekhaneye 1(bir) adet olmak iizere 3 adet personel panosu vardir.
flan panolar kilitli olup (yemekhanedeki mantar pano seklindedir), anahtar sorumlu olacak
ilgili personelde bulunur.

6.2. Panolara asilacak olan duyuru ve dokiimanlar Hastane Yoneticili§ine onay icin gonderilir.
Burada asilmasi uygun goriilenler Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri veya Miidiir
Yardimcisi tarafindan paraflanir, Kalite Yonetim Biriminin ilan kasesi ile onaylanir, o giinkii
tarih yazilir ve ondan sonra asilir.

6.3. Panoya asilmasina karar verilen dokiimanlar rastgele asilmaz; estetik tarzda ve goriintii
kirliligi olusturmayacak sekilde, diizenlenerek asilir.

6.4. Panolarin disinda asilacak dokiimanlar kalite yonetim biriminin onayindan ge¢gmis uygun ve
estetik tarzda hazirlanmis, goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde dizayn edilerek asilmasi
gerekmektedir. Goriintii kirliligi olacag: i¢in panolara kaliteden ge¢mis dokiimanlar disinda,
her hangi bir alana dokiiman asilmayacak, asilmis dokiimanlar kaldirilacaktir.

6.5. Panolara iligskin agiklamalar;
Panolarin Kullanimi: Birimlerde kullanim amaglarina gore panolarin Yyerleri, asilacak olan
dokiimanlarin tiirleri ve asilma siireleri ile genel alanlardaki pano sorumlular1 Ust yonetim tarafindan,
birimlerdeki sorumlular1 ise birim yoneticileri tarafindan belirlenir. Panolara asilacak dokiimanlar, iist
yonetim onay1 ile asilabilir. Asilmasi uygun bulunan dokiimana Fakiilte Sekreteri tarafindan Kirmizi
renkte kase basilir, 0 giinkii tarih yazilarak paraflanir. Panolara asilacak olan dokiimanlarin gorsel
olarak dizayn1 Kalite Yonetim Birimi tarafindan yapilir. Gorsel dizayn yapilmadan panolara dokiiman
asilamaz. Panolarm haricinde diger alanlara herhangi bir yazi vb. asilmasi yasaktir. Klinik alanlarinda
bulunan ilan panolarina asilacak olan dokiimanlar Anabilim Dali Bagkani ve Bolim Sorumlusu
tarafindan asilir. flan panolarindaki dokiimanlarmn giincel olup olmadiginin kontrolii Panolart

Diizenleme Planina gore Kalite Yonetim Birimi tarafindan yapilir.

HAZIRLAYAN(.../.../....) KONTROL EDEN(.../.../....) ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Yonetim Direktorii Dekan
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Iigili Panolar Asilan Dokiimanin Ad

Asilan Dokiimanin
Panoda Kalma Siiresi

Hasta Bilgilendirme

Panolar:
Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar
Bilgilendirme Afisleri, brosiirler Yenisi asilana kadar
Hastalara yonelik egitim brosiirleri, afisler Egitim tarihi bitene kadar

Personel

Bilgilendirme

Panolar1

Genel Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

Genelge, Yonetmelik vb.

Yayin tarihinden sora iki
hafta

Konferans, seminer, toplantilar

Asilma onayindan sonra iki
hafta

Egitim Duyurulari Egitim saatine kadar
Servis ve Birimler

flag uygulamalarinda kullanilmamas1 gereken Siiresiz

kisaltmalar

Muadil ilaglarin listesi Siiresiz

Benzer isimli ilag listesi Siiresiz

Yazilis1 ve okunusu benzer isimli ilag listesi Siiresiz

Envanterler Siiresiz

Nobet listeleri (doktor, hemsire, personel) 1lay

Ic genelgeler Genelge gecerli oldugu

surece
Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar
Idare duyurulari Gegerliligi siiresince

7. SUREKLI IYILESTIRME: Mevzuat degisiklikleri ve ihtiyac durumlarina karsilik yillik
olarak degerlendirme yapilmakta ve gerekli durumlarda iyilestirmeler yapilmaktadir.

8. VERILERIN SAKLANMASI: Kalite yonetim birimi tarafindan gerekli dékiimanlar Arsiv

Yonetmeligi kapsaminda saklanmaktadir.

HAZIRLAYAN(.../.../....) KONTROL EDEN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Yonetim Direktorii

Dekan
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8.ILGILi DOKUMANLAR:

8.1. DY.LS.04.Panolara Asilan Dokiiman Listesi

HAZIRLAYAN(.../.../....)

KONTROL EDEN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Yonetim Direktorii

Dekan




