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1. AMAÇ: Hastanemizdeki dokümanların asılacağı panolar, hangi dokümanların nereye asılacağı, ne kadar süre ile kalacağı ile ilgili metotların belirlenmesi.

2. KAPSAM: Tüm hastane birimlerini ve personeli kapsar.

3. SORUMLULAR:

Başhekim / Mesul Müdür

Kalite Yönetim Direktörü
4.PANOLARA ASILACAK DÖKÜMANLAR

· Duyurular

· Toplantı davetleri

· Hizmet içi eğitim planı

· İç Hizmet Yönergesi

5. UYGULAMA

5.1. Hastanemizde personele ve hastalara yönelik bilgilendirme panoları hazırlanmıştır. Bu panolar idare tarafından belirlenen yerlere konulmuştur.

5.2. Personele yönelik bilgilendirme panolarının bulunduğu birimler:

 Yemekhane

 Acil giriş
5.3. Panolardaki dokümanlar rastgele asılmamalı; estetik tarzda ve görüntü kirliliği

Oluşturmayacak şekilde düzenlenerek asılmalıdır.

5.4. Personele yönelik bilgilendirme panolarındaki dokümanların asılma süreleri;

- Duyurular 1 hafta

- Bilgilendirici Notlar 2 hafta

- Hizmet içi eğitim planı 1 ay 

- İç Hizmet Yönergesi sürekli
5.5. Hastalara yönelik bilgilendirme panolarına form, talimat, personele ilişkin duyuru, belgelendirme kuruluşlarından alınan belgeler vb. asılmamalıdır.
5.6. Bahsedilen tüm dokümanların duyurusu Başhekimin onayı ile ilgili panolara asılır,  panoda kalma süreleri dokümanın sağ alt köşesinde tarih belirtilerek kaşeli ve imzalı olarak asılır.
5.7. Kalite birim sorumlusu panolarının takibini yapar süresi geçen dokümanları toplar.
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