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1. AMAC: Fakiiltemizde kurumsal iletisim faaliyetlerinin kurum amag ve hedefleri dogrultusunda etkin
sekilde yiiriitiillmesinin saglanmasidir.

Kurumsal Tletisim Politika ve Stratejileri

Katilime1 bir yonetim igin bize gére en 6nemli destek faktori iletisimdir. Kurum igerisinde ve disarisinda
temasta oldugumuz paydaslarimizla; Diiriist, seffaf, anlasilabilir, siirdiirtilebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine
dayanarak diizenli ve ¢ift yonlii bilgi alis verisinde bulunmaya 6zen gostermekteyiz. Kurumumuzun vizyonunu,
misyonunu, degerlerini, ama¢ Ve hedeflerini, politikalarin1 ve stratejilerini 6ncelikle ¢aligmalarimiza, daha
sonra ilgili sosyal paydaslarimiza sunariz. Vizyonumuzun igsellestirilmesine yonelik faaliyetleri destekleriz.
Ayrica kurumumuzun misyonunun, kurum kiiltiiriiniin ve degerlerinin; Calismalarimizin giinliik yasamlari
icinde “is yapma, karar alma, uygulama ve degerlendirme ‘“siireglerinde etkin olmasini hedefleriz. Tim
Paydaslarimizi gbz Oniine alarak; bilginin aciklik ve giivenirlilik prensibine dayali, dogrum olarak
paylasilmasin1 hedefleriz. Caliganlarimizin iletisim ihtiyaglarim1 ve beklentilerini temel alarak; I¢ iletisim
stratejimizi ve politikalarimizi planlar, bu dogrultuda iletisim kanallarin1 gelistiririz. Fakiilte misyonunu,
vizyonunu, degerlerini, ama¢ ve hedeflerimizi anlamasini saglamak iizere c¢alisanlarimizi bilgilendirerek,
sireglere katilimini saglariz. Calisanlarimizin  kurumsal degerlerimizi benimseyerek, kurum kiiltiiriinii
yayginlastirmalarina olanak saglayacak iletisim ortamlari olustururuz. Calisanlarimizin kigisel gelisimine katki
saglayacak bilgi akisin1 ve iiretilen bilginin koordinasyonunu saglariz.

2. KAPSAM: Bu prosediir fakiiltemiz hedef kitlesinin, iletisim ara¢ ve yontemlerini kapsar.

3. KISALTMALAR:

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

EBYS : Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

PBS: Personel bilgi sistemi

4. TANIMLAR:

4.1. Kurumsal Iletisim: Uretim ve Yénetim siireci iginde; kurumu olusturan boliim ve 6geler arasinda
bilgi akisi, motivasyon, biitiinlesme, egitim, karar alma ve denetim gibi fonksiyonlarin saglanmasi amaci ile
belli kurallar ¢ergevesinde uygulanan, ayrica dis hedef kitle ile etkilesim sirasinda kurum itibarin1 gozeterek
stirdiiriilen iletisim siirecidir.

4.2.Hedef kitle: Fakiilte i¢cinde ve fakiilte disindaki iletisim paydaslarini (fakiilte ¢alisanlari, hasta/hasta

yakinlari, dis tedarikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluslar gibi) ifade etmektedir.
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5.S0O0RUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasindan Ust Y6netim sorumludur.

6. FALIYET AKISI:

6.1. Fakiiltede yiiriitiilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi
bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa Oncelikle bu diizenlemeye gore
islem yapilir. Fakiilteyi olusturan boliim ve 6geler arasindaki karar akisi organizasyon semasinda belirlenen
sekilde yapilir. Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi1 6z degerlendirme prosediiriine
gore yapilir.

Kurum dig1 hedef kitleye yonelik iletisim kurallari: hasta, hasta yakini, dis tedarikgi, diger kamu
kurumlar gibi dis paydasla web sitemiz ve resmi yazigmalar araciligi ile bilgilendirilirler. Fakiilte calisanlarinin
hasta ve hasta yakinlar ile iletisimi, aydinlatilmis onamlar, hasta ve hasta yakini bilgilendirme formlari ile
saglanir. Motivasyonun artirilmast ve kurumsal kimligin sahiplenilmesine yonelik faaliyetlerde ¢alisanlarla
yapilan bilgilendirme toplantilari, c¢alisan anketleri ve birim toplantilar1 rehberlik eder. Calisan personelin
iletisim bilgilerine PBS’ de yer verilir. PBS’ personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarasi, yillik izin ve
rapor bilgileri, kan gurubu fotografi, egitim bilgileri, yabanci dil bilgisi ve ¢alistigi birime iligkin bilgilere yer
verilir. Birim amirleri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden
sorumludurlar. Hizmet alicilarin tan1 ve tedavi siirecinde bilgilendirilmesi: laboratuvar, radyoloji ve rontgen
sonuglar1 dogrultusunda hasta giivenligi ve bilgi giivenligi kapsaminda hizmet alicilar1 ilgili hekim tarafindan
bilgilendirilir. Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim, egitim prosediirii dogrultusunda yapilir.
Motivasyon i¢in personellerimizin 6zel giinlerinde tebrik kart1 ve hediye gonderimi yapilir.

6.2. Yazismalar/ Raporlar

Fakiiltemizdeki yazigmalar, resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkinda yonetmelik ile
yiiksekdgretim kurumlari saklama siireli standart dosya plani hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

6.3. ilan Panolar

KDY.TL.01 Panolara Yonelik Diizenleme Talimatina gore panolarin diizenleme ve takip islemleri yapilir.

6.4. Toplantilar

Fakiiltede toplantilar ( kurullar, komisyonlar vb.) Mevzuatin ve ilgili prosediirlerin 6ngérdiigli bigimde
yapilir. Kurul, komite ve ekipler icin toplanti plan1 hazirlanarak EBY'S {izerinden duyurulur. Toplantida alinan
ve fakiiltenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglar1 ile duyurulur. Toplant1 kararlar1 Dekanlik ve

Baghekimlik Makamlarina hitaben e-imzali olarak gonderilir.
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6.05.Goriis Oneri Kutular:

Fakiilte icerisinde bulunan goriis 6neri kutular1 araciligi ile sikayet, oneri, tesekkiir ve istenmeyen olay
bildirim formlar1 doldurulur. Bu kutular aylik periyotlarda acilarak Bashekim, Kalite Yonetim Direktorii ve
Hasta Haklar1 Birim Sorumlusu tarafindan degerlendirilir. Geri bildirim yapilacak hastalar i¢in evraklara notlar
alinir. Ayrica istenmeyen olay bildirim formlarinin doldurulabilmesi i¢in fakiiltemiz web sayfasinda da iletisim
sekmesi bulunmaktadir.

6.6. Elektronik letisim

Fakiiltemizde HBYS ve EBYS ilgililerce kullanilmaktadir. Birimler, altyapinin elverdigi dl¢lide ve isin
mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi
halinde, ¢esitli konulardaki basvurular1 elektronik ortamda kabul edebilirler. Personele bilgilendirme amach
olarak toplu mail ya da mesaj atilabilir. Toplu mailler personelin sistemde kayitli olan e-posta adreslerine
gonderilir. Hasta geri bildirim anketleri; kurumsal telefon ile yapilir. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi
halinde, ¢esitli konulardaki basvurular elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki basvurulara
yine elektronik ortamda cevap verilebilir.

6.7.E-mail islemleri

Kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca verilir.

6.8.HBYS araciligi ile iletisim

Hastaya ve tedavilerine ait bilgiler, yapilan islemler ile dis rontgen filmi fakiiltemizde kullanilan HBY'S
otomasyon sistemi araciligi ile kullanicilar tarafindan goriintiilenmekte ve cd ye aktarilabilmektedir. Ayrica
HBY'S otomasyon aracilig1 personel duyurular: da yapilabilmektedir.

6.9.Fakiilte web sitesi

http://dent.erciyes.edu.tr/ web sitesi araciligi ile ¢alisanlara hasta ve hasta yakinlarina, 6grencilere, gerekli

bilgi ve duyurular ulastirilmaktadir. Web sayfasi kamu kurumlari internet siteleri standartlar1 ve Gnerilerine
uygun olarak kurum personelimiz tarafindan hazirlanmistir. Web sitesi aracilidi ile hastalar ve 6grenciler giincel
bilgileri takip edebilirler. Kaliteye ait dokiimanlar ve duyurular kalite sekmesinde yer almaktadir. Hangi
duyurularin ve ya bilgilerin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birim yoneticisinin talebi dogrultusunda

fakiilte yonetimi karar verir.
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6.10.Cagr1 Cihazi ve Anonslar Acil Durum Kodlar:

Fakiiltemizde, gorevli personele yonelik siddet riski/ girisimi varliginda ya da siddet uygulanmasi halinde
Beyaz Kod 11144; kurumumuzda karsilasilacak solunum veya kardiyak arrest durumlarinda Mavi Kod 11133;
cocuk kagirma riski oldugu durumlarda 15544 telefon numaralar ile ihbarda bulunulur. Fakiiltemizde sabit
telefonlarindan gerekli numara tuslandiktan sonra anons sistemi aktif hale gelmektedir. Her bir acil durum kodu
icin prosediir mevcut olup ayrintili bilgiler ilgili prosediirde bulunmaktadir. Kurumumuzda meydana
gelebilecek herhangi bir Deprem, Yangin vb. Durum Anonslari: Deprem, Yangin vb. acil durumlarda
personelin yonlendirilmesi, sevk ve idare edilmesi i¢in kirmiz kod ekip tiyeleri belirlenmistir.

Yangin ikaz Butonlari: Hastane binalarinda yangin oldugunda biitiin personele duyurulmasi amaciyla,
yangini ilk gorenlerin basmalar1 gereken ikaz butonlaridir.

6.11. Sabit Telefonla iletisim

Fakiiltede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢gimde yapilir. Kurum i¢i goériismelerde dahili
hatlar tercih edilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve goriismelere acilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi,
telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirli teknik igslemler teknik servis tarafindan yapilir.
Kurumumuz telefon rehberi tiim birimlere dagitilir ve degisiklikler olmasi durumunda giincellenir. Dis hatlarla

iletisim kurmak igin harici telefonlardan ve santrallerden yararlanilir.

6.12. Telsiz ile Iletisim
Fakiiltemizde gorev yapan giivenlik gorevlileri, diger glivenlik gorevlileri ile iletisimi telsiz sistemi ile

saglarlar.

7. iLGILI DOKUMANLAR
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