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1.AMAC

Fakilltemizde dokiimanlarin asilacagi panolar, hangi dokiimanlarin hangi panoya
asillacagi, dokimanlarin asilma kurallari, yayinlanacak dokiimanlara nasil onay
verilecedi ve ne kadar sire ile kalacadi ile ilgili metotlarin belirlenmesi.

2. KAPSAM
Fakiltemiz Ogrenci, hasta ve personel bilgilendiriimesine ydnelik asilmasi gereken
dokumanlari kapsar.

3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR

5.SORUMLULAR
Fakllte Ydnetimi, Klinik Bolim Baskanlklari, Kalite Yonetim Direktori, Kalite
Yénetim Birimi, Pano Sorumlusu.

6.FAALIYET AKISI

6.1. Panolardaki dokimanlar rastgele asilmamali; estetik tarzda ve goérunti
kirliligi olusturmayacak sekilde dizenlenerek asilmalidir. Tim panolara asilacak
dokimanlar kontrolli ve goérintd kirliligi olusturmayacak, estetik tarzda
hazirlanarak dizayn edilir.

6.2.Kurumumuzda panolara asilacak evraklarin kontroll kalite yénetim birimi
tarafindan yapilir. Kalite Yonetim Birimi evraklarin asilmasi ve indirilmesinden
sorumludur.

6.3.Her tirlt dokiman Fakdllte Yonetimi onayindan sonra asilir. Burada asiimasi
uygun goérllenler "ASILMASI UYGUNDUR" yazisi yazilip, imzalanir, kaydi
yapilir. Dokimanin tGzerine dokliimanin asiima ve indirilme tarihleri yazihr. Strekli
asilmasi gereken dokiimanlara ( afis- poster ) indirilme tarihi yazilmaz. Slresiz
ibaresi yazilarak asilr.

6.4.Hastalara yonelik yapilacak duyurular icin her klinikte bekleme alanlarinda
LCD ekranlar mevcuttur.

6.5.Fakiltemizde calisanlara yonelik genel duyurularin yapilabilmesi icin 1 adet A
Blok giriste, 1 adet B Blok giriste pano ve 1 adet A blok giriste is sagligi ve
glvenligi panosu mevcuttur.

6.6.Sendika duyurularinin yapilabilmesi igin kiguk bir pano bulunmaktadir.
Sendika panosunda Calisan Haklarina ydénelik afis bulunmaktadir.

6.7. Panolarin disinda kliniklerde kapi arkalarinda ceplik olusturulmustur. Buraya
cep depo plani, 1si-nem 6lger formlari, temizlik takip formlari, buzdolabinda
saklanmasi gereken ilag listesi, i1sI ve isiktan korunmasi gereken ilag listesi,
ylksek riskli ilag listesi, poliklinikte kullanilan tehlikeli madde ve kimyasal madde
envanter listesi konulmalidir. Bu doktimanlar icin onay (Asilmasi uygundur)

aranmaz.

Kalite Yonetim Sistemi Klas6riinde bulunan belge gtincel ve kontrollu olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.8.Tuvalet kapi arkasinda temizlik gizelgeleri mevcuttur. Bu gizelgeler gérintu
kirliligi olusturmayacak sekilde asilmalidir. ilgili sorumlular tarafindan kontrol
edilmelidir.

6.9.0fis ve poliklinik odalarinda zimmet figleri, ofislerde afet ve acil durum
koordinasyon ekip listesi bulunmaktadir. Bu dokimanlar igin de onay (Asiimasi
Uygundur) aranmaz.

6.10.TUm panolara asilacak afis, poster, uyari yazilari, egitim duyurular vb.
dokimanlar gincel olmalidir. Saglikta Kalite Standartlari kapsaminda hazirlanan
dokimanlar asilmamaldir.

6.11.Slresiz olarak asilacak evraklarla ilgili herhangi bir yénetmelik ve mevzuat
degisikliginde kaldirilir.

Bekleme Alanlarinda Bulunan Siire

Biiyiik LCD ekranlarda yayinlanacak
| gorseller

Yazili Duyurular 1 hafta - 1 ay

( 1lgili idari amirin gorist alinarak)

Ilanlar Ilan siiresince

Kliniklerin uygun buldugu hastalarla Bolimun uygun goérdigi tarih slresince
ilgili gbrseller

Calisan Panosuna Asilacak Evraklar | Siire

Calisma Listeleri 1 ay

Diger Yazili Duyurular 1 hafta - 1 ay

( Uyari Yazilar vb.) ( 1lgili idari amirin gdrusu alinarak)
Ilanlar Ilan siiresince

Sempozyumlar/ Kongreler Ilgili tarih siiresince

Ayin Personeli 1 ay
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