
PAGE  


	[image: image1.jpg]



	DÖKÜMANLARIN ASILMASI TALİMATI
	DÖKÜMAN KODU
	DY.TL.05

	
	
	YAYIN TARİHİ
	22.08.2016

	
	
	REVİZYON TARİHİ
	18.03.2019

	
	
	REVİZYON NO
	02

	
	
	SAYFA
	1/1


1.AMAÇ: Hastanemizden hizmet alan hastaların bilgilendirilmesi ve personele yapılacak duyuruların hastaneye ait panolarda gelişi güzel değil bir disiplin halinde asılmasını sağlamak.
2.KAPSAM: Hasta ve personel bilgilendirilmesine yönelik asılması gereken dokümanları kapsar 

3.KISALTMALAR:

4.TANIMLAR:

5.SORUMLULAR: Mesul Müdür, Başhekim, Medikal Muhasebe Müdürü, Kalite Yönetim Direktörü
6.UYGULAMA: 
6.1.  Hastalara yönelik dokümanlar :  Hasta bilgilendirme broşürleri, hastanenin düzenine ait uyarı yazıları, anketler vb. 

6.2. Personele yönelik dokümanlar  : Her türlü kongre, seminer, panel ve eğitim duyuruları,  idari duyurular vb. ilanları, gerekli görülen dış kaynaklı dokümanlar.

6.3. Asılması istenen dokümanlar Mesul Müdür ve Başhekim müdürlüğü makamlarınca değerlendirilerek asılmaları için ilgili makamlar ve/veya  Kalite Yönetim Direktörünce imzalanır. Burada asılması uygun görülenler “ASILMASI UYGUNDUR” kaşesi ile onaylanır. Kaşenin üzerinde dokümanın asılma ve indirilme tarihleri ve hangi panoya asılacağı yazılmalıdır. 
6.4. Hastanemiz acil girişinde 1,İş Güvenliği Biriminin önünde 1 olmak üzere toplam 2 adet bilgilendirme panosu bulunmaktadır.

 6.5. Panoların dışında asılacak dokümanlar kalite biriminin onayından geçmiş ve laminasyonla kaplanmış veya çerçevelenmiş olmalıdır. Görüntü kirliliği olacağı için panolar ve kaliteden geçmiş dokümanlar dışında her hangi bir alana doküman asılmayacak, asılmış dokümanlar kaldırılacaktır.

6.6. Hastalara yönelik yapılacak bilgilendirme dokümanları güncel olmalıdır.

6.7. Hizmet Kalite Standartları kapsamında hazırlanan dokümanlar asılmamalıdır.

6.8. Hastaların hizmet aldığı alanlarda hastaların bilgilendirilmesine yönelik dokümanlar dışındaki dokümanlar (Form, talimat, personele ilişkin duyurular, belgelendirme belgeleri vb.) asılmamalıdır. 

 6.9. Sağlık Bakanlığından verilmeyen ve başka kurumlardan alınan belgeler kesinlikle asılmamalıdır.

 6.10. Dış kaynaklı kongre, sempozyum, panel gibi mesleki eğitim ve bilgilendirme organizasyonlarının duyurusu, toplantı salonu, yemekhane, başhekimlik katı gibi personelin ortak kullanım alanındaki panolara başhekimin onayıyla asılabilir.

 6.11. Panolar 3 ayda bir yapılacak olan Bina Turlarında gözden geçirilerek tespit edilen uygunsuzluklar kalite yönetim birimine bildirilir ve Başhekimliğe rapor edilir.

 7.İLGİLİ DÖKÜMANLAR: 
Sağlık Bakanlığı Tedavi Hizmetleri Genel Müdürlüğü Dokümanların Asılması Genelgesi
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