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1. AMAC:

Panolara ve duvarlara asilan dokiimanlara yonelik diizenlemelerin yapilmasini saglamaktir. Hastalara
yonelik bilgilendirici dokiimanin asilacagi alanlar1 belirlemek, dokiimanin asilma kurallarin1 belirlemek,
panolarda asilacak dokiimana yonelik onayin nasil ve kim tarafindan verilecegini belirlemek, dokiimanin
hangi panoya asilacagi, panoda ne kadar siire asil1 kalacagi ve panodan kaldirilmasina yonelik siirecin nasil
yonetilecegini tanimlamaktir.

Dokiimanin takibi ile ilgili sorumluluklar1 belirlemek, hastalara yonelik asilan bilgilendirme dokiimaninin
giincel olmasint saglamak, panolar ve panolarda asili dokiimanlarin gorsel olarak uygun sekilde
diizenlenmesini saglamak ,belirlenen panolar ve alanlar disinda asilmas1 gereken bilgilendirici ilan, duyuru
ve agiklamalara yonelik kurallarin isleyisini belirlemektir.

2. KAPSAM:

Hasta, hasta yakini ve kurum c¢alisanlarinin bilgilendirilmesine yonelik asilmast ve duyurulmasi gereken
tiim dokiimanlar1 kapsar

3.KISALTMALAR:
SKS: Saglikta Kalite Standartlari
4.TANIMLAR:

4.1. Hasta Bilgilendirme Panolar1 :Hasta ve hasta yakinlarmin faydalanabilecegi brosiirlerin ve
duyurularin oldugu panolardir.

4.2. Personel Bilgilendirme Panolari:Personel bilgilendirme ve duyuru panolaridir.
4.3. Afis/Poster: Bir seyi duyurmak, tanitmak i¢in hazirlanan ¢ogu resimli duvar ilani.
S. SORUMLULAR:

Ag1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi YoOnetimi, Kalite Yonetim Sorumlusu, Kalite Yonetim
Birimi, Bina Turu Ekibi, Pano Sorumlusu, Hasta Haklar1 Birimi.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Panolara asilmasina karar verilen dokiimanlar rastgele asilmamali, estetik tarzda ve goriintii kirliligi
olusturmayacak sekilde dizayn edilerek asilmalidir.

6.2. Panolarin disinda asilacak dokiimanlar Kalite Yonetim Biriminin onaymdan gegmis uygun ve estetik
tarzda hazirlanmis, goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde dizayn edilerek asilmasi gerekmektedir.

6.3. Her tiirlii dokiiman Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi YOnetimi onaymdan sonra
asilir. Asilmasi uygun goriilen dokiimanlara “ASILMASI UYGUNDUR” kasesi basilarak, o giinkii tarih
yazilarak imzalanir ve onaylandiktan sonra astlir.

6.4. Onay1 olmayan veya gorsel dizaym yapilmadan asilan dokiimanlar (Imzasiz ve parafsiz) afis ve
duyurular ise izinsiz asildig1 kabul edilerek Kalite Yonetim Birimi tarafindan toplanir.
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6.5. Hastalara yonelik yapilacak duyurular i¢in her klinikte bekleme alanlarinda biiyiik LCD ekranlar
bulunmakta ve hastalara yonelik bilgilendirmeler yapilmaktadir.

6.6. Hasta Bilgilendirme Panolarindan duyurular,bilgilendirme afigleri ve brosiirler ,hastalara yonelik
egitim brosiirleri ve afisler, bilgilendirme yazilar1 bu panolardan yapilmaktadir.

6.7. Kurumumuzda calisanlara yonelik her tiirlii kongre, seminer, panel ve egitim duyurulari, idari
toplantilar, Is Saglig1 ve Giivenligi vb. duyurular ve bilgilendirmeler EBYS iizerinden yapilmaktadir ayrica
Personel Bilgilendirme Panosundan da gereken duyurular yapilmaktadir.

6.8.Personel  Bilgilendirme Panolarindan  duyurular  ,bilgilendirme yazilari,genelge,yonetmelik
vb,ilanlar,bilgilendirme afigleri ve brosiirler,konferans,seminer,sempozyum duyurulari yapilmaktadir.

6.9. Tiim kliniklerde, protez labaratuvarinda, sterilizasyonda, teknik birimde, temizlik odalarnda farkindalik
olusturmak i¢in “Kisisel Koruyucu Ekipman Listesi” asilidir.

6.10. Tuvalet kap1 arkasinda temizlik cizelgeleri mevcuttur. Bu ¢izelgeler goriintii kirliligi olusturmayacak
sekilde asilmakta ve ilgili sorumlular tarafindan kontrol edilmektedir

6.11. Tiim panolara asilacak afis, poster, uyar1 yazilari, egitim duyurular vb. dokiimanlar giincel olmalidir.

6.12. Siiresiz olarak asilacak evraklarla ilgili herhangi bir yonetmelik ve mevzuat degisikligi oldugu
durumlarda ilgili dokiimanlar kaldirilir.

6.13. Hasta bilgilendirme brosiirleri, Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezinin diizenine ait
uyari yazilari, yonlendirme levhalari, kat kroki tablolar1 ve hastalara yonelik egitim vb. duyurular rastgele
asilmamakta; estetik tarzda ve gorlinti kirliligi olusturmayacak sekilde, diizenlenerek asilmakta ve idare
tarafindan belirlenen yerlere konulmaktadir.

6.14. Ag1iz ve Dis Saghigi Uygulama ve Arastirma Merkezi girisinde ve koridorlarda Saglik Bakanligi
tarafindan gonderilmis her tiirli bilgilendirme brostirleri goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde asilmakta
ve giincelligi Hasta Haklar1 Birimi tarafindan takip edilmektedir.

6.15. Panolara ve Duvarlara asilan dokiimanlar; duyuru, ilan, afigler, vb. dokiimanlar yasalara ve genel
ahlak kurallaria uygun, dogru ve diiriistliik ilkesi i¢erisinde olmalidir.
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DOKUMANLARIN

PANOLARA ASILMA KURALLARI

Tlgili Panolar

Asilan Dokiimanin Adi

Asllan Dokiimanin Panoda Kalma
Siiresi

Hasta Bilgilendirme

Personel Panolari

Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar

Bilgilendirme afigleri ve brosiirler Yenisi asilana kadar
Hasta Hastalara yonelik egitim brosiirleri ve | Egitim tarihi bitene kadar
Panolar1 afis]

sler

Klinik isleyisi ile ilgili | Yenisi asilana kadar

bilgilendirmeler

Bilgilendirme yazilar1 2 Ay
Klinik Cahsanlar Bilgilendirme

Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar

Konferans, seminer, ssmpozyum

Ilgili tarih siiresince

Bilgilendirme yazilar1

2 Ay

Ilanlar

[lan siiresince

Bilgilendirme afigleri ve brosiirler

Yenisi asilana kadar

Genelge, Y onetmelik vb.

Gegerli oldugu siirece

7. iLGILI DOKUMANLAR

7.1. Pano Yerleri ve Panolarin Yonetim Plani
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