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1. AMAC :Hastanemizden hizmet alan hastalarin bilgilendirilmesi ve personele yapilacak duyuru
dokiimanlarin asilacagi panolarin giincelligini, dokiiman asma kurallarim1 ve diizenini saglamak iizere
hazirlanmustir.

2. KAPSAM: Hasta ve personel bilgilendirilmesine yonelik asilmasi gereken dokiimanlari kapsar.

3. TANIMLAR:

Dis Kaynakhh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gerceklestirilmesinde faydalanilan dokiimanlar.

Hasta Bilgilendirme Panosu: Hasta ve hasta yakinlarinin faydalanabilecegi bilgilerin asili oldugu
panolar.

Personel Bilgilendirme Panosu: Calisanlara yapilmasi gereken duyurularin ilan edildigi panolardir.

Servis I¢i Panolari: Servislerde bulunan bilgilendirme panolaridir.

4. SORUMLULAR: Kalite Yonetim Birimi, Ilgili Birim Sorumlusu, Hasta Haklar1 Birimi sorumludur.

5. FAALIYET AKISI:

Hasta panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Hasta bilgilendirme brosiirleri, hastanenin diizenine ait

uyar1 yazilari vb.

Personel panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Her tiirli kongre, seminer, panel ve egitim

duyurulari, idari duyurular vb. ilanlar, gerekli gériilen dis kaynakli dokiimanlar.

Servis ici_panolarina asilacak evrak tiirleri sunlardir: Servis ve birimlerde bulunan panolar olup bu

panolara servis iginde birim sorumlusu tarafindan gerekli goriilen duyuru/dokiimanlar asilir ve asilmasi igin
onaya gerek duyulmaz. Anabilim Dali Bagkan1 veya Birim Sorumlusunun sorumlulugundadir.

Hastanemizde personele ve hastalara yonelik bilgilendirme panolar1 diizenlenmistir. Bu panolar idare
tarafindan belirlenen yerlere konulmustur. Hastanemizde klinikler boliimiinde ve 6grenci katlarinda camli
panolar mevcuttur. Panolara asilacak olan duyuru ve dokiimanlar Fakiilte Sekreterine onay igin gonderilir.
Burada asilmasi uygun goriilenler Fakiilte Sekreterinin kasesi ve imzasi ile onaylanir ondan sonra asilir.
Dokiimanlarin giincelliginin takibini hasta haklar1 birimi yapar. Panoya asilmasina karar verilen dokiimanlar

rastgele asilmaz; estetik tarzda ve goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde, diizenlenerek asilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yo6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi Bashekim
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DOKUMANLARIN PANOLARA ASILMASI KURALLARI
Tlgili Panolar Asilan Dokiimanin Adi Asillan  Dokiimanin

Panoda Kalma Siiresi

Hasta Bilgilendirme Panolar:

Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

Bilgilendirme Afisleri, brosiirler

Yenisi asilana kadar

Hastalara yonelik egitim brosiirleri, afigler

Egitim tarihi bitene kadar

Personel Bilgilendirme Panolar1

Genel Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

Genelge, Yonetmelik vb.

Yayin tarihinden sora iki hafta

Konferans, seminer, toplantilar

Duyuru tarihi bitene kadar

Egitim Duyurular

Egitim saatine kadar

Servis ve Birimler

I¢ genelgeler

Genelge gecerli oldugu siirece

Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar
Idare duyurulari Gegerliligi siiresince
6.ILGILI DOKUMANLAR :
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite YOnetim Birimi

Kalite Yonetim Temsilcisi Bashekim




