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1. AMAC
Dokiimanlarin uygun olmayan yerlere gelisi giizel asilmasinin 6nlenmesidir.
2. KAPSAM

Hasta ve personel bilgilendirilmesine yonelik asilmas1 gereken dokiimanlari kapsar.
3. KISALTMALAR

SKS : Saglikta Kalite Standartlar

4. TANIMLAR

SORUMLULAR

Dekan/ Dekan Yardimcilar
Baghekim /Bashekim Yardimcilari
Hastane Midiirii

Fakiilte Sekreteri

Baghemsire

kontroliinden sorumludur.

o

6. FAALIYET AKISI
6.1 Panolara asilacak evrak tiirleri sunlardir:

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi diizenine ait uyar1 yazilar, egitim vb. duyurulari, her tiirlii kongre,
seminer, panel ve egitim duyurulari, idari duyurular, becayis vb. ilanlari, sinav duyuru ve sonuglari ile gerekli
goriilen dis kaynakli dokiimanlar.

Boliim/Birim ici Panolari: Boliim ve birimlerde panolar olup bu panolara boliim/birim sorumlusu tarafindan
gerekli goriilen duyuru, nobet listeleri vb. dokiimanlar asilir ve asilmasi i¢in onaya gerek duyulmaz.

* Panolara asilacak olan duyuru ve dokiimanlar yonetime onay i¢in gonderilir. Burada asilmasi uygun
goriilenler konuyla ilgili yoneticiler/sorumlular (Dekan, Dekan Yardimcilari, Bashekim, Bashekim
Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Hastane Miidiirii, Bagshemsire vb.) tarafindan kaselenerek onaylanir, o giinkii
tarih yazilir ve asilir.

* Panoya asilmasina karar verilen dokiimanlar rastgele asilmaz; estetik tarzda ve goriinti kirliligi
olusturmayacak sekilde, diizenlenerek asilir.

* Panolarin disinda asilacak dokiimanlar kalite yonetim biriminin onayindan ge¢mis uygun ve estetik tarzda
hazirlanmig, goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde dizayn edilerek asilmasi gerekmektedir. Goriintii kirliligi
olacagi i¢in panolara kaliteden ge¢mis dokiimanlar disinda, her hangi bir alana dokiiman asilmamali, asilmig
dokiimanlar kaldirilr.

+ Ogrencilere yonelik duyuru belgeleri, siav sonuglari; siniflarin bulundugu koridorda bulunan panoya astlir.

* Panoya asilmasi gereken dokiimanlarin kaldirma tarihleri asagidaki tabloda belirtilmistir. Kalite Y&netim
Birimi tarafindan kontroller yapilarak kaldiracaklar kaldirilir. Birim/Bdliimde asilan dokiimanlar ise
Bolum/Birim Kalite Sorumlular: tarafindan kontrol edilir.

* Yukaridaki bahsedilenler disinda yani kaldirma tarihi belirlenmeyen dokiimanlar ilgili sorumlu tarafindan
duyuru, afis vb. evraklarin arkasina kaldirma tarihini yazarak asilir.
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Duyurular

Duyuru tarihi bitene kadar

Bilgilendirme Afisleri, Brosiirler

Yenisi asilana kadar

Hastalara Yonelik Egitim Brostirleri, Afisler

Egitim tarihi bitene kadar

Genelge, Yonetmelik vb.

Yayin tarihinden sonra iki hafta

Konferans, Seminer, Toplantilar

Asilma onayindan sonra iki hafta

Egitim Duyurular1

Egitim saatine kadar

Sinav Duyurular

Sinav tarihine kadar

Simav Sonuglari

iki hafta

[lag uygulamalarinda kullanilmamasi gereken kisaltmalar

-

Stiiresiz
Muadil ilaglarin listesi Siiresiz
Benzer isimli ilag listesi Siiresiz
Yazilis1 ve okunusu benzer isimli ilag listesi Siiresiz
Envanterler Siiresiz
Nobet listeleri (doktor, hemsire, personel) 1ay

I¢ genelgeler

Genelge gecerli oldugu siirece

Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar
Idare duyurulari Gegerliligi siiresince
7. ILGILI DOKUMANLAR

Saglik Bakanlig1 Tedavi Hizmetleri Genel Miidiirliigti Dokiimanlarin Asilmasi Genelgesi
SKS Dokiiman Yo6netim Sistemi




