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1.0 AMAC

Hastanemizden hizmet alan hastalarin bilgilendiriimesi ve personele yapilacak duyurularin hastaneye ait
panolarda, hangi dékimanin hangi panoya asilacagi, ne kadar sire kalacagi, gelisi giizel degil, bir disiplin
halinde asiimasini saglamak.

2.0 KAPSAM

Hastanemizde dokuman asilan tim birimler.

3.0 KISALTMALAR

KYB: Kalite Yonetim Birimi

SKS : Saglk Kalite Standartlan

4.0 SORUMLULAR

Bashekim, idari ve Mali Hizmetler Mdara, Saghk Bakim Hizmetleri Midird, Kalite Yénetim Direktdr, Bolim
Sorumlulari, Pano diizenleme ekibi. (Pano diizenleme ekipleri her birimin birim sorumlular ve idari birimler i¢in
6zlUk igleri olarak belirlenmigtir.)

5.0 TANIMLAR

Doékdman: Bilginin yer aldigi ortamdir.

6.0 FAALIYET AKISI

Hastanemizde personele ve hastalara ydnelik bilgilendirme panolari hazirlanmigtir. Bu panolar idare tarafindan
belirlenen yerlere konulmustur.

Hastalara ydnelik bilgilendirici dokiimanlarin asilacagi alanlar belirlenmeli ve bu amagla kullanilacak alanlarda,
gorsellige uygun ve estetik panolar bulunmahdir. Bu alanlar:

e Her hemsire odasinda ve her hemsire deskinde,
¢ Servis koridorlarinda,

» Baghekimlik koridorunda,

» Ameliyathane girisindeki koridorlarda,

« Laboratuvar ve Radyoloji koridorlarinda,
 Poliklinik koridor alanlarinda,

¢ Yemekhanede

Panolara asilacak olan duyuru ve dékiimanlar, Hastane Y&netimi Bashekim/Bashekim yardimcisinin uygundur,
onayindan sonra tarih yazilarak asiima islemi yapilir. D6kimanin tirtine gére asilma suresi belirlenir.

Hasta panosuna asilacak evrak turleri sunlardir: Hasta bilgilendirme brostirleri, hastanenin diizenine ait uyari
yazilari, hastalara yénelik egitim vb. duyurulari asiimalidir. (Panolara form, talimat, prosedir, personele iliskin
duyuru vb. asilmamalidir.)

Personel panosuna asilacak evrak tirleri sunlardir: Her tirlt kongre, seminer, panel ve egitim duyurulari, idari
duyurular, becayis vb. ilanlari, gerekli gérilen dis kaynakli dékiimanlar, Panolardaki dékimanlar rastgele
asllmamali, estetik tarzda ve goérinti kirliligi olusturmayacak sekilde dizenlenerek asiimalidir.

Personel ile ilgili dSkimanlar:

« Nobet Listeleri 1 (bir) ay,

o Calisma Listeleri 1 (bir) hafta,

e Duyurular 1 (bir) hafta,

« Afig-Brostrler, ginli olanlar giini bitene kadar asiimalidir.

Hastalara ydnelik olarak hazirlanan bilgilendirici dékiimanlar hasta kabul birimlerine asiimalidir. Hastanemizin
mubhtelif yerlerinde hasta bilgilendirme panosu mevcuttur. Bakanligimizca veriimeyen ve bagka kurumlardan
alinan belgeler kesinlikle asilmaz. Hastalara yénelik asilan bilgilendirme dékimanlari giincel olmahdir. SKS
kapsaminda hazirlanan dokiimanlar asilmamalidir. Saglik Bakanliginca verilmeyen ve baska

kurumlardan alinan belgeler kesinlikle asilmamalidir.
Hastanemizde sendikalara ait olarak hazirlanan panolara sendikal faaliyetlerle ilgili afis, duyuru ve belgeler
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sendika temsilcileri tarafindan usulline uygun olarak asilir.

Dis kaynakli kongre, sempozyum, panel gibi mesleki egitim ve bilgilendirme organizasyonlarinin
duyurusu, konferans/egitim salonu, yemekhane gibi personelin ortak kullanim alanindaki
panolara bashekimin onayi ile asilabilir.

Panolar, pano dizenleme ekibi tarafindan 15 (on bes) giinde bir gézden gegirilir. Gortilen uygunsuzluklar
giderilir.



