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1. AMAC: Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezimizdeki panolara asilabilecek dokiimanlarin
tanimlanmasini, hangi dokiimanin hangi panoya asilacagini, ne kadar siire ile asili kalacagim ve goriintii kirliligine
neden olmayacak sekilde diizenlenerek asilmasinin saglanmasidir.

2. KAPSAM: Bu talimat pano olan Tiim Birimleri kapsar.
3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

5. SORUMLULAR: Halkla Iliskiler Birimi.

6. FAALIYET AKISI:
6.1. Panolara asilacak olan dokiimanlar; saglikla dogrudan ilgili olan ya da olmayan Saglik Uygulama ve Arastirma
Merkezi akademik ve idari ¢aliganlarimi ilgilendiren; kurultay, ¢alistay, seminer, bienal, panel, sempozyum, kurs, fuar,
toplanti, sdylesi, 6zel giin, 6zel gece, 6zel hafta, bilgilendirme toplantisi, senlik, konferans, sergi, ilan, etkinlik, gazete
kiipiirleri ve tez savunmalarii kapsar. Ayrica Erciyes Universitesince diizenlenen etkinlik ve duyurulari, diger
Ogretim kurumlarina ait yliksek lisans ve doktora programi duyurulari, gezi turlari, spor miisabakasi duyurulari, sanat
ve eglence gosterilerine ait afigleri de kapsar.
6.2. Hasta, hasta yakinlar1 ve ziyaretgilere yonelik bilgilendirici dokiimanlar “Karma Bilgilendirme Panolari’na,
calisanlarin bilgilendirilmesine yonelik duyurular “Calisan Bilgilendirme Panolari”na, &grencilere ait duyurular
“Ogrenci Bilgilendirme Panolarina”,  Akademik Calisanlara yonelik bilgilendirme dokiimanlar1 “Akademik
Bilgilendirme Panolarina”, Basinla ile ilgili olanlar “Basin Bilgilendirme Panolarma”, Poliklinige basvuran hastalarin
isleyisle ilgili olarak bilgilendirilmesini kapsayan afis ve dokiimanlar “Poliklinik Bilgilendirme Panolarina”, Klinik
hastalari, hasta yakinlari ve ¢alisanlart ilgilendiren duyurular ise “Klinik Bilgilendirme Panolarina” asilir.
6.2.1. Karma Bilgilendirme Panolari:
Gevher Nesibe Hastanesinde 8, Yilmaz - Mehmet OZTASKIN Kalp Hastanesinde 1, Semiha KIBAR Organ Nakli ve
Diyaliz Hastanesinde 4, Sahinur DEDEMAN Kemik iligi Nakli ve K&k Hiicre Tedavi Merkezinde 1, Mehmet Kemal
DEDEMAN Hematoloji - Onkoloji Hastanesinde 3 ve Mustafa ERASLAN - Fevzi MERCAN Cocuk Hastanelerinde
2 adet olmak tizere toplam 19 adet Karma Bilgilendirme Panolari mevcuttur.

Karma Bilgilendirme Panolari ve Kodlari;

] K1- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat Hasta Sevk Kontrol Islemleri karsis1 (Genel Pano 1)
K2- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat A hasta asansorii yani (Genel Pano 2)
K3- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat poliklinikler girisi (Poliklinik Panosu)
K4- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat oturma salonu yani (Acil Panosu)
K5- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat E koridoru i¢i (Dahiliye Panosu)
K6- Gevher Nesibe Hastanesi 1. kat B koridoru, 6gretim iiyeleri odasina gegis yolunda (B1 Panosu)
K7- Gevher Nesibe Hastanesi 1. kat C koridoru, 6gretim iiyeleri odalar aras1 (C1 Panosu)
K8- Gevher Nesibe Hastanesi 1. kat E koridoru, Uroloji - Psikiyatri Poliklinik aras1 (E1 Panosu)
K9- Yilmaz - Mehmet OZTASKIN Kalp Hastanesi zemin kat
K10- Semiha KIBAR Organ Nakli ve Diyaliz Hastanesi zemin kat
K11- Semiha KIBAR Organ Nakli ve Diyaliz Hastanesi 1. kat
K12- Semiha KIBAR Organ Nakli ve Diyaliz Hastanesi 2. kat
K13-'Semiha KIBAR Organ Nakli ve Diyaliz Hastanesi 3. kat
K14- Mehmet Kemal DEDEMAN Hematoloji - Onkoloji Hastanesi bodrum kat
K15- Mehmet Kemal DEDEMAN Hematoloji - Onkoloji Hastanesi zemin kat
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K16- Mehmet Kemal DEDEMAN Hematoloji - Onkoloji Hastanesi 3. kat
K17- Sahinur DEDEMAN Kemik Iligi Nakli ve K6k Hiicre Tedavi Merkezi zemin kat
K18- Mustafa ERASLAN Cocuk Hastanesi Blogu zemin kat
[0 K19- Fevzi MERCAN Cocuk Hastanesi Blogu zemin kat
6.2.2. Cahsan Bilgilendirme Panolar: ) _
Gevher Nesibe Hastanesinde 4, Yilmaz - Mehmet OZTASKIN Kalp Hastanesinde 1, Semiha KIBAR Organ Nakli ve
Diyaliz Hastanesinde 1, Mustafa ERASLAN - Fevzi MERCAN Cocuk Hastanelerinde 1, ¢alisan yemekhanelerinde 2
adet olmak tizere toplam 9 adet “Calisan Bilgilendirme Panolar1” mevcuttur.
Calisan Bilgilendirme Panolar ve Kodlari;
[0 P1- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat, kart ¢ekim alani, sag pano
P2- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat, kart ¢ekim alani; sol'pano
P3- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat, poliklinikler girisi, kart ¢ekim alani
P4- Gevher Nesibe Hastanesi zemin kat, acil servis iinitesi, kart ¢ekim alan1
P5- Yilmaz - Mehmet OZTASKIN Kalp Hastanesi zemin kat, kart ¢ekim alani
P6- Semiha KIBAR Organ Nakli ve Diyaliz Hastanesi zemin kat, kart cekim alam
P7- Mustafa ERASLAN - Fevzi MERCAN Cocuk Hastanesi zemin kat, kart ¢ekim alani
[ P8- (Kurum)Yemekhane Panosu
6.2.3. Ogrenci Bilgilendirme Panolari:
Gevher Nesibe Hastanesinde 1, Yilmaz - Mehmet OZTASKIN Kalp Hastanesinde 1, Mustafa ERASLAN - Fevzi
MERCAN Cocuk Hastanelerinde 4 adet olmak iizere toplam 6 adet “Ogrenci Bilgilendirme Panolar1” mevcuttur.
Ogrenci Bilgilendirme Panolari ve Kodlarr;
1 O1- Gevher Nesibe Hastanesi bodrum Kat, intern soyunma odalar1 panosu
02- Yilmaz - Mehmet OZTASKIN Kalp Hastanesi 1. kat bilgilendirme panosu
03- Mustafa ERASLAN Cocuk Hastanesi Blogu 3. kat bilgilendirme panosu
04- Mustafa ERASLAN Cocuk Hastanesi Blogu 3. kat bilgilendirme panosu
05- Fevzi MERCAN Cocuk Hastanesi Blogu 5. kat bilgilendirme panosu
"] 06- Fevzi MERCAN Cocuk Hastanesi Blogu 5. kat bilgilendirme panosu
6.2.4. Akademik Bilgilendirme Panolari:
Gevher Nesibe Hastanesinde' 3, Mehmet Kemal DEDEMAN Hematoloji-Onkoloji Hastanesinde 1, olmak tiizere
toplam 4 adet Akademik Bilgilendirme Panosu mevcuttur.
Akademik Bilgilendirme Panolari ve Kodlar:
1 Al- Gevher Nesibe Hastanesi, 2. kat Ogretim Uyeleri kafeteryas1 girisi
[1  A2- Gevher Nesibe Hastanesi, 1. kat, Bashekimlik koridoru girisi
1 A3- Gevher Nesibe Hastanesi, 1. kat, Ameliyathane ve Yogun Bakim Unitelerinin karsis
[0 A4- Mehmet Kemal DEDEMAN Hematoloji - Onkoloji Hastanesi 4. kat
6.2.5. Klinik Bilgilendirme Panolar:
Tiim kliniklerde hasta ve hasta yakinlarinin, klinik ¢alisanlarinin gorebilecegi uygun yerlerde panolar mevcuttur.
Ayrica hastanelerde g¢alisanlarin bilgilendirilmesine yonelik Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (HBYS) kullanilmakta
olup, caliganin kisa siirede elektronik ortamda bilgilendirilmesi saglanmaktadir.
6.2.6.-Basin Bilgilendirme Panolar1
Gevher Nesibe Hastanesi ana girisi bekleme salonu ile poliklinikler girisinde, hedef kitlenin gorebilecegi sekilde
kilitli pano icerisinde basinda ¢ikmis haberler ve gazete kupiirlerinden olusur.
[ B1-Gevher Nesibe Hastanesi, Ana Giris Bekleme Salonu
[} ~B2 -Gevher Nesibe Hastanesi, Poliklinikler Girisi
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6.2.7. Poliklinik Bilgilendirme Panolari
Tiim poliklinik girislerinde hasta ve hasta yakinlarinin isleyisle ilgili bilgi sahibi olmasi amaciyla olusturulan afis ve
dokiimanlarin asildigi panodur.
6.3. Bilgilendirme panolarina asilacak olan evraklar reklam igermeyen, saglikla ilgili, kurumsal ya da calisanlara
yonelik her tiirden ilan, brosiir, form, afis, gazete Kiipiirii vb. bilgilendirme amagl gorsel dokiimanlardir.
6.4. Panolara asilacak tiim dokiimanlar Gevher Nesibe Hastanesi Halkla Iligkiler Birimine gelir. Hastane Yonetimi,
Halkla iliskiler Birim Sorumlusu ya da Reklam - Organizasyon Gérevlisinin degerlendirmeleri sonucunda uygun
goriilen dokiimanlar "HASTANELER YONETIMI, ASILMASI UYGUNDUR” kasesi ile onaylanir, birim
sorumlusunca 1slak imza ile imzalanir. Reklam ve Organizasyon Gorevlisi-dokiimani defter kaydina gegerek evrak
numarasi verir. Asilmasi planlanan pano ya da panolara dagitimimi yapar.
6.5. Genel olarak tiim dokiimanlarin aski siiresi 15(onbes) giindiir.
71 Siireli dokiimanlar eger siire 15 (onbes) giinden kisa ise bu dokiiman siire bitimine kadar asili kalir.
[0 Basm Bilgilendirme Panosu dokiimanlar1 “siiresiz” askida kalabilir.
[0 T.C. Saghk Bakanlig1 tarafindan kamu sagligim ilgilendiren dokiimanlar, siire belirtilmis ise belirtilen stire
kadar asil1 kalir. Siire belirtilmemis ise 15 (Onbes) giin asili kalir.
[1 Sirekli Panoda Kalmasi Gereken Dokiimanlar ise,
»  Koruyucu Ekipman Tablosu
> lIzolasyon Isaretleri
» El Hijyeni i¢in 5 Endikasyon
»  Anne Siitii Politikas1
»  Yillik Egitim Plam
6.6. Panolara asilan dokiimanlarin giincellenmesinde; Karma, Akademik, Ogrenci, Basin ve Calisan Bilgilendirme
Panolarina asilan dokiimanlar Reklam ve Organizasyon Goérevlisi tarafindan, polikliniklerde banko, desk ve odalarda
bulunan bilgilendirme panolarina asilan.dokiimanlar ilgili Bolim Sorumlusunun gérevlendirdigi kisi ya da kisilerce,
kliniklerde ise Sorumlu Hemsire tarafindan yapilir.
6.7. Panolar harici herhangi bir yere izinsiz ve onaysiz dokiiman asilamaz. Belirlenen panolar disinda bilgilendirici
ilan, duyuru ve agiklamalarin asilmasinin gerektigi durumlarda ise bu dokiimanlar uygun ve estetik bir tarzda
hazirlanarak goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde diizenlenir.
6.8. Birimlerde belirli lokalizasyonlarda bulunan panolara isleyis ile ilgili (n6bet listeleri, ¢alisma programlari vb.)
dokiimanlar Anabilim Dali Bagkaninin onayz ile asilir.
6.9. Hastanemizde sendikalara ait olarak hazirlanan panolara sendikal faaliyetlerle ilgili afis, duyuru ve belgeler
sendika temsilcisi tarafindan usuliine uygun olarak asilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1. Kayit Defteri
7.2. Yatakl Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeligi
7.3. Saglikta Kalite Standartlar1
7.4. Saglikta Kalitenin Gelistirilmesi ve Degerlendirilmesine Dair Y6netmelik
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