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1. AMAGC: Fakiiltemizden hizmet alan hastalarin bilgilendirilmesi ve personele yapilacak duyuru ve
ilgili belgelerin asilacagi panolarm giincelligi, dokiiman asma diizen ve kurallarin1 saglamak {izere
hazirlanmustir.

2.KAPSAM: Bu talimat Nigde Omer Halisdemir Universitesi Ag1z ve Dis Saglig1 Merkezi personel ve
hastanin bilgi edinmesine yonelik asilmasi gereken dokiimanlari igerir. Kullanim ve takibini kapsar.

3.SORUMLULAR: Kalite Yonetim Birimi, Ilgili Birim Sorumlusu, Hasta Haklar1 Birimi ve gorevli
personeller sorumludur.

4. TANIMLAR:
*  Dis Kaynakh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan dokiimanlardir.

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

«  Personel /Ogrenci Bilgilendirme Panosu: Personellere yapilmasi gereken duyurularin ilan
edildigi panolardir.

«  Béliim i¢i Bilgilendirme Panosu: Kliniklerde bulunan bilgilendirme panolaridir.

5.FAALIYET AKISI:

» Hasta panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Hasta bilgilendirme brostirleri, fakiilte ile ilgili
belirli dokimanlar.

» Personel / 6grenci panosuna asilacak evrak tiirleri sunlardir: Kongre, seminer, panel ve egitim
duyurulari, idari duyurular, gerekli goriilen dis kaynakli dokiimanlar.

+  Boéliim i¢i Bilgilendirme Panolari: Klinikler ve birimlerde bulunan panolar olup bu panolara
birim sorumlusu tarafindan gerekli goriilen dokiimanlar astlir.

Bu panolar idare tarafindan belirlenen yerlere konulmustur. Panolara asilacak olan duyuru ve
dokiimanlar Fakiilte Sekreterine onay icin gonderilir. Burada asilmasi uygun goriilenler Fakiilte
Sekreterinin onay1 ile asilir. Dokiimanlarin giincelliginin takibini Kalite Birimi yapar. Panoya
asilmasina karar verilen dokiimanlar rastgele asilmaz; estetik tarzda ve goriintii kirliligi olusturmayacak
sekilde diizenlenerek asilir.

Hazirlanmis tiim dokiimanlar web sayfas1 araciligiyla kullanicilara sunulmustur. Hig bir yazili dokiiman
panolara asilmamaktadir. Panolara asilacak olan dokiimanlar; bilgilendirme yazilari, duyurular, gorsel
reklam afisleri veya hasta randevular1 hakkindadir. Panolara asili olan her tiirlii dokiiman, fakiilte
yoneticilerinin onayindan gegmektedir. Asilip asilmamasina, ne kadar siire panoda kalacagina veya
panodan kaldirilacagi siireye kadar tim yetki fakilte yoneticilerindedir.

Asilan dokiimanlarin gorsel biitiinliigii bozmamasina 6zen gosterilir. Kurum icinde yerleri belirlenmis
panolar disinda hi¢ bir yere dokiiman, afig veya bilgilendirici ilan asilmaz. Yayin siiresi veya ilan siiresi
biten tim evraklar kaldirilir. Yayn siiresi dolan evraklar asilmaz kaldirilir. Bu islem fakiilte sekreterinin
karart ile yapilir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
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