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1. AMAÇ 
Fakülte çalışanlarının, öğrencilerinin ve hizmet alan hastaların bilgilendirilmesi ile ilgili, panolara ve camlara asılacak dokümanların asılacağı alanlar ve asılma kurallarının işleyişini belirlemektir.
2. KAPSAM
Personel, öğrenci ve hasta bilgilendirilmesine yönelik asılması gereken dokümanları kapsar.
3. SORUMLULAR
Fakülte Yönetimi, Kalite Yönetim Birimi, Anabilim Dalı Başkanlıkları, Öğrenci İşleri Personeli, Destek Personeli.
4. TANIMLAR
Dış Kaynaklı Doküman: Kurumun kendisi tarafından hazırlanmayan ancak faaliyetlerin gerçekleştirilmesinde faydalanılan dokümandır.
Hasta Bilgilendirme Dijital Ekranları: Hasta ve hasta yakınlarının faydalanabileceği bilgilerin olduğu ekranlardır.
Personel Bilgilendirme Panosu ve DYS E-Posta: Fakülte çalışanlarına yapılması gereken duyuruların ilan edildiği panolardır.
Klinik İçi Panolar: Kliniklerde bulunan bilgilendirme panolarıdır.
Öğrenci Bilgilendirme Panosu ve Camları: Öğrencilere yapılması gereken duyuruların ilan edildiği pano ve camlardır.
Web Sitesi: Öğrencilere yapılması gereken duyuruların ilan edildiği Fakülte web sayfasıdır.
5. UYGULAMA
5.1. Fakültemizde personele, hastalara ve öğrencilere yönelik yapılacak bilgilendirmeler, pano, cam ve dijital ekranda olacak şekilde fakülte yönetimi tarafından belirlenen yerlerde konumlandırılmıştır.
5.2. Panolara ve camlara asılacak olan duyuru ve dokümanlar Fakülte Sekreterine onay için gönderilir. Asılması uygun görülenler Fakülte Sekreterinin kaşesi ve imzası ile onaylanır ve Fakülte Sekreterinin yönlendireceği personel tarafından asılır. 
5.3. Fakülte Sekreteri, ''Panolara Asılan Doküman Takip Formu"nu doldurarak, dokümanların takibini yapar.
5.4. Fakülte web sayfasına eklenmesi uygun görülen duyurular, eklendiği tarih ve saat ile birlikte ne kadar süre web sayfasında kalacağı belirlendikten sonra eklenir.
5.5. Panoya asılmasına karar verilen dokümanlar rastgele asılmaz; estetik tarzda ve görüntü kirliliği oluşturmayacak şekilde, düzenlenerek asılır.
5.6. Hasta Bilgilendirme Dijital Ekranları ve Dokümanları
5.6.1. Kliniklerde hastaları bilgilendirmek için kullanılan dokümanlar Anabilim Dalı Başkanı onayı ile hazırlanır.
5.6.2. Onayı verilen doküman ekranlarda veya broşür/form formatında klinik tarafından kullanılır.
5.6.3. Hasta Bilgilendirme dijital ekranlarına asılacak olan evrak türleri şunlardır:
Hasta bilgilendirme broşürleri, fakülte düzenine ait uyarı yazıları, hastalara yönelik eğitim vb.
5.7. Personel Bilgilendirme Panosu ve DYS E-Posta
5.7.1. Personel bilgilendirme panosunda duyurulması gereken dokümanların onayı alındıktan sonra panolara asılır ve/veya DYS üzerinden E-Posta yolu ile bilgilendirilir.
5.7.2. Personel Bilgilendirme panosuna asılacak olan evrak türleri şunlardır:
Her türlü kongre, seminer, panel ve eğitim duyuruları, idari duyurular, ilanlar, gerekli görülen dış kaynaklı dokümanlar.


5.8. Klinik İçi Panolar
5.8.1. Klinik ve birimlerdeki panolar olup bu panolara klinik içinde Anabilim Dalı Başkanı tarafından gerekli görülen ve onaylanan duyuru, listeler, afişler vb. dokümanlar asılır.
5.9. Öğrenci Bilgilendirme Panosu
5.9.1. Öğrencilerin bilgilendirilmesi gereken konulardaki duyurular, eğitimden sorumlu Dekan Yardımcısı veya Anabilim Dalı Başkanları onayı ile Öğrenci İşleri Personeli tarafından asılır veya Bilgi İşlem Personeli tarafından fakülte web sayfasına eklenir.
6.İLGİLİ DOKÜMANLAR
6.1. Panolara Asılan Doküman Takip Formu
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