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Kalite Yonetim Direktorl Kalite Yonetim Direktorl Bashekim
1.AMAGC

Hastanemizden hizmet alan hastalarin bilgilendiriime ve personele yapilacak duyuru dokiimanlarin asilacagi
panolar, dokimanlarin hangi panoya asilacagi, ne kadar sure ile kalacagi gelisi gizel degil, belirlenecek
standartlar dikkate alinarak asilmasini saglamak ve yénetmek.

2.KAPSAM:

Hasta ve personel bilgilendiriimesine yonelik asiimasi gereken dokimanlari kapsar

3.SORUMLULAR:

Bashekim

Hastane Muduri

Hemsirelik Hizmetleri Midaru

Kalite Yénetim Direktoru

4. TANIMLAR

Dis Kaynakli Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gerceklestiriimesinde faydalanilan dokimandir.

Hasta Bilgilendirme Panosu: Hasta ve hasta yakinlarinin faydalanabilecegi bilgilerim asili oldugu panolar.
Personel Bilgilendirme Panosu: Hastane galisanlarina yapilmasi gereken duyurularin ilan edildigi
panolardir.

Servis igi Panolari: Servislerde bulunan panolar bilgilendirme panolari (banko ig yiizleri)

5.UYGULAMA:

5.1.Hasta panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Hasta bilgilendirme brosurleri, hastanenin diizenine

ait uyari yazilari, hastalara yonelik egitim vb. duyurulari

5.2.Personel panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Her tirli kongre, seminer, panel ve egitim

duyurulari, idari duyurular ve gerekli gérulen dis kaynakh dokimanlar

5.3.Servis Ici Panolari: Servis ve birimlerde panolar olup bu panolara servis icinde servis sorumlusu

tarafindan gerekli gorilen duyuru, ndbet listeleri vb. dokimanlar asilir ve asilmasi i¢in onaya gerek
duyulmaz.

5.5.Hastanemizde personele ve hastalara yonelik bilgilendirme panolari dizenlenmistir. Bu panolar idare
tarafindan belirlenen alanlardir.

5.6.Hastanemizde poliklinikler bélimunde 1(bir) adet 1. Kat poliklinik 1 (bir) adet b kati poliklinik, 2 adet
hasta bilgilendirme panosu ve hastane yemekhanesinde 1(bir) adet olmak Gzere 1 adet personel panosu
vardir.

5.7.Panolara asilacak olan duyuru ve dokimanlar bashekimlige onay icin génderilir. Burada asilmasi uygun
gorulenler bashekim ve diger hastane yoneticileri tarafindan onaylanir, o giinki tarih yazilir ve ondan sonra

asilir.
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5.8.Panoya asilmasina karar verilen dokimanlar rastgele asilmaz; estetik tarzda ve goruntu Kirliligi

olusturmayacak sekilde,

dizenlenerek asilir.

5.9.Panolarin diginda asilacak dokimanlar kalite ydnetim biriminin onayindan ge¢gmis uygun ve estetik

tarzda hazirlanmis, goérintua kirliligi olusturmayacak sekilde dizayn edilerek asilmasi gerekmektedir. Gorintu

kirliligi olacagi icin panolara kaliteden ge¢gmis dokimanlar diginda, her hangi bir alana dokiman

asllmayacak, asilmis dokimanlar kaldirilacaktir

5.10.Panodan kaldiriimasi gereken dokimanlari Kalite birimi takip eder ve siresi dolan dokimanlari kaldirir.

DOKUMANLARIN PANOLARA ASILMASI KURALLARI

iigili Panolar

Asilan Dokiimanin Adi

Asilan Dokiimanin Panoda Kalma
Siiresi

Hasta Bilgilendirme Pa

nolari

Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

Bilgilendirme Afigleri, brosirler

Yenisi asilana kadar

Hastalara yonelik egitim brosurleri, afigler

Egitim tarihi bitene kadar

Personel Bilgilendirme

Panolari

Genel Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

Genelge, Yonetmelik vb.

Yayin tarihinden sora iki hafta

Konferans, seminer, toplantilar

Asllma onayindan sonra iki hafta

Egitim Duyurulari

Egitim saatine kadar

Servis ve Birimler

ilag uygulamalarinda kullaniimamasi gereken Siresiz
kisaltmalar

Muadil ilaglarin listesi Suresiz
Benzer isimli ilag listesi Suresiz
Yaziligl ve okunusu benzer isimli ilag listesi Siresiz
Envanterler Siresiz
Nobet listeleri (doktor, hemsire, personel) 1lay

ic genelgeler

Genelge gegerli oldugu strece

Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

idare duyurulari

Gegerliligi sliresince
—




