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KURUMSAL iLETiSiM PROSEDURU
1. AMAC:
Kurumsal iletisim faaliyetlerinin kurum amac ve hedefleri dogrultusunda etkin sekilde yiratilmesinin saglan-
masidir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir, Fakiilte ici ve disina yonelik iletisim strecindeki tiim faaliyetleri kapsar.
3. TANIMLAR:

3.1. Kurumsal iletisim: Egitim, hizmet ve yonetim siireci icinde; kurumu olusturan béliim ve égeler arasinda
bilgi akisi, motivasyon, bitlinlesme, egitim, karar alma ve denetim gibi fonksiyonlarin saglanmasi amaci ile belli
kurallar gcercevesinde uygulanan, ayrica dis hedef kitle ile etkilesim sirasinda kurum itibarini gézeterek siirdiiriilen
iletisim surecidir.

3.2. Hedef Kitle: Fakdlte ici ve disindaki iletisim paydaslarini (Fakulte galisanlari, hasta/hasta yakinlari, dis te-
darikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluslar gibi) ifade etmektedir

3.3. HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemini

3.4. EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (Resmi Yazismalar igin)

4. SORUMLULAR:

Fakiltede gorev yapan tiim calisalar bu prosedurin uygulanmasindan sorumludur.

5. FAALIYET AKISI:

5.1. Kurumsal iletisim Politika Stratejileri

Katiimci bir ydnetim igin bize gére en dnemli destek faktori iletisimdir. Kurum igerisinde ve disarisinda temasta
oldugumuz paydaslarimizla; dirist, seffaf, etik, anlasilabilir, stirdtrilebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine dayanarak
dizenli ve cift yonli bilgi alisverisinde bulunmaya 6zen gosteririz.

Kurumumuzun vizyonunu, misyonunu, degerlerini, politikalarini ve stratejilerini dncelikle ¢alisanlarimiza, sonra
ilgili sosyal paydaslarimiza sunariz. Vizyonumuzun i¢sellestiriimesine yonelik faaliyetleri destekleriz. Ayrica, kurumu-
muzun misyonunun, kurum kiltlriintin ve degerlerinin; ¢alisanlarimizin giinlik yasamlari icinde “is yapma, karar
alma, uygulama ve degerlendirme” siireglerinde etkin olmasini hedefleriz.

Tiim sosyal paydaslarimizi géz 6niline alarak; bilginin aciklik ve gliven prensibine dayali, dogru olarak paylasiima-
sint isteriz. Paydaslarimizin temel beklentilerini karsilamaya yonelik, Fakilte “Faaliyet Raporu” ile performansimizi
seffaf bir bicimde paylasiriz.

Calisanlarimizin iletisim ihtiyaglarini ve beklentilerini temel alarak; i iletisim stratejimizi ve politikalarimizi plan-
lar, bu dogrultuda iletisim kanallarini gelistiririz. Kurum misyonunu, vizyonunu, degerlerini ve amacglarini anlamasini
saglamak lizere galisanlarimizi bilgilendirerek, siireglere katilimini saglariz. Calisanlarimizin kurumsal degerlerimizi
benimseyerek, kurum kiltirind yayginlastirmalarina olanak saglayacak iletisim ortamlari olustururuz. Calisanlari-
mizin kisisel gelisimine katki saglayacak bilgi akisini ve Uretilen bilginin koordinasyonunu saglariz. Calisanlarimizin
bilgiye kolay ulasabilmesi igin glincel teknolojiyi strekli izler ve iletisim etkinligimizi gelistirecek her tirlG 6nlemi
alirniz. isbirligi yaptigimiz kuruluslarla karsilikli giiven, saygi ve acikliga dayali siirdiiriilebilir bir iliski kurariz. Olasi
isbirliklerinin belirlenmesini kolaylastiracak yaygin iliski aglari olustururuz.

Hedef kitlemizin kisa ve uzun vadeli iletisim gereksinimlerini belirler ve bu gereksinimleri karsilariz. Hedef kit-
lemizin geribildirimlerine hizli ve etkili bir bicimde yanit veririz. Hedef kitlemizin tGriin ve hizmetlerimizi sorumluluk
bilinci icinde kullanmalari yoniinde tavsiyede bulunuruz.
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5. FAALIYET AKISI:

5.2. Kurum i¢i Hedef Kitleye Yonelik iletisim Kurallan

Kurumda yurutilen faaliyetler, gesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir iletisim
seklinin nasil yapilacagl hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle bu diizenlemeye gore diger faaliyetler
asagida belirtilen yontemlerle yapilir. Kurumu olusturan bolim ve 6geler arasindaki karar akisi organizasyon se-
masinda belirlenen sekliyledir. Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi “Oz Degerlendirme
Prosediirii”’ne gore yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Fakiiltenin telefon rehberinde yer verilir. Bu rehbere Fakiiltenin web
sayfasinda ulasilir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarasi ve ¢alistigi birime iliskin bilgiler yer
alir. Birim amirleri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden sorum-
ludurlar.

Motivasyonun arttirilmasi ve kurumsal kimligin sahiplenmesine yénelik faaliyetlerde (dis hekimleri glinti, hem-
sireler giinii, dogum glini, dini ve milli bayramlar veda yemegi, diigln, 6lim, vs.) calisan giivenligi toplantilari,
memnuniyet anketleri ve birim toplantilari rehberlik eder. Motivasyon amaci ile yapilan 6zel toplantilar sms, tele-
fon, duyuru vb. seklinde bilgi verilerek yapilir. Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim, egitim prosediiri ve
egitim plani dogrultusunda yapilir.

a. Yazismalar/Raporlar

Fakiltemizdeki yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile Yikse-
kégretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani hitkiimlerine uygun olarak REBIS tizerinden yapilir ve bu
sistem Uzerinden kayit altina alinir. Mevzuatin zorunlu kildigi veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar web
sayfasinda ilan edilir.

b. Telefonla iletisim:

Fakiltede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Fakilte ici gériismelerde dahili hatlar
tercih edilir. Telefon hatt tahsisi ve iptali, telefonlarin gériisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. islemlerden
uygun bulunanlar, Fakiilte Sekreterinin teklifi ve Dekan onayi ile teknik servise iletilir. Telefon hatlarinin baglanmasi
ve goriismelere acgllmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tirli
teknik islemler teknik servis veya Rektérliik birimleri tarafindan yapilir. Telefon hatlari yalnizca Universite ici goriis-
melere acik olur. Gorlismeye acik olan bir telefon hatti (hangi gériisme seviyesinde olursa olsun) yine ayni sekilde
iptal edilir. “Dahili Telefon Fihristi” modiilii HBYS otomasyon sistemine eklenir ve degisiklikler olmasi durumunda
glncellenir. Disari ile iletisim kurmak icin harici telefonlardan ve santrallerden yararlanilir.

c. ilan Panolar::

Fakiltede dizenlenen sosyal etkinlikler, spor misabakalari, kongre duyurulari ve diger kurumlardan Fakilte
personeline veya 6grencilere duyurulmasi icin génderilen duyuru ve afisler, hastalara yapilacak bilgilendirme du-
yurulari vb. ilan panolarina asilarak duyurulabilir.

Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan panolari vasitasiyla, Sendika-
lar tarafindan yapilmak istenen duyurular, sendikalara tahsis edilmis ilan panolari vasitasiyla, kliniklerde yapilacak
duyurular klinik ilan panolarinda, hastalarimiza duyurulacak bilgilendirmeler hasta ilan panolarinda, Calisanlarimiza
yonelik duyurular personel ilan panolarinda, Dekanlgin onayi alindiktan sonra yapilir.

ilan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Dekanligin onayi ile asilabilir. ilan panolarinin kontrolii
Ust Yénetimin tarafindan gérevlendirilen kisi/ler tarafindan yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit
edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Dekanliga bilgi verilir ve izinsiz dokiimanlar panodan soklr.

ilan panolarinin kontrolii Ust Yénetimin tarafindan gérevlendirilen kisi/ler tarafindan yapilir.
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5. FAALIYET AKISI:

d. Elektronik iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi 6lclide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini kullanabilirler. Bi-
rimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, cesitli konulardaki basvurulari elektronik ortamda kabul edebilirler.
Elektronik ortamdaki basvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.

Personele veya 6grencilere bilgilendirme amacli olarak toplu e-mail yada SMS atilabilir. Toplu mailler kurumsal
uzantili e-mail’lere génderilir. Kurumsal e-posta adresi “Bilgi islem Daire Baskanligi”nca verilir.

e. Telsiz ile iletisim

Fakiltenin gesitli yerlerinde gorev yapan glivenlik gorevlileri gerektiginde birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile
saglarlar.

f. HBYS Aracihigi ile iletisim

Tetkik ve medikal raporlar fakiltemizde kullanilan HBYS otomasyon sistemi araciligi ile ilgili kullanicilar tarafin-
dan goruntilenmekte ve cikti alinabilmektedir. Ayrica HBYS otomasyon araciligi ile duyurularda yapilabilmektedir.

Otomasyon Sistemi araciligi ile hasta konsiiltasyonu, bakim onarim, film istekleri, vakaya 6zel notlar vb. klinik-
ler, hekimler ve teknik servisler arasi iletisimi saglar.

g. Fakiilte Web Sayfasi:

Fakilte web sayfasi “Kamu Kurumlari internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi’ne” uygun olarak ha-
zirlanir. Web sayfalarinin diizenlenmesinden Ust Yénetimin tarafindan yetkilendirilen kisi sorumludur. Bélim WEB
Sayfalarindan ise Anabilim dali Baskanlari sorumludur. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi, Ust Yénetimin
onayi ile yapilir.

Hasta, personel ve 6grencileri bilgilendirme amaciyla Fakiilte web sayfasinda duyurular yapilabilir. Hangi duyu-
rularin web sayfasinda yayinlanacagina Ust Yonetim karar verir. Web sayfasinda kalite yonetim sistemi dokiiman-
larina (kalite politikasi, hedefler, KYS prosediirleri) ve birim doklimanlarina (proseddiriin talimat ve gorev tanimlari)
ulasilabilmektedir. Ayrica KYS ile ilgili dis kaynakli dokiimanlar da web sayfasinda yayinlanmaktadir. Ayrica satin
alma ve ihale bilgileri de web sitesi araciligi ile tedarikgilere duyurulmaktadir

1. Toplantilar (Kurullar, Komisyonlar, vb.):

Toplantilar; Mevzuatin ve ilgili prosediirlerin 6ngordigi sekliyle yapilir. Uygun iletisim araglari ile duyurulur.
Toplanti yapilmadan dnce “Toplanti Plan1” hazirlanir ve “Toplanti Cagri Formu” ile duyurulur. Yapilan toplantilar
“Toplant1 Tutanag!” ile kayda alinir. Toplantilarda alinan kararlar ve planlanan eylemler ile sorumlu kisiler belirlenir
ve alinan ve fakiltenin timanda ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari ile duyurulur.

h. Acil Durum Kodlari:

¢ Beyaz Kod “11144”: (Fakiltemizde, fiziksel ve s6zel saldiri, cinsel taciz igin vb.)

¢ Mavi Kod “11133” : ( Kardiyo-pulmoner Arrest (Kalp ve solunum durmasi)

Fakiltenin sabit telefonlarindan gerekli numaralar tuslaninca kod sistemi aktif hale gelmektedir. Gorevliler kod
verilen alana ulastiktan sonra ayni telefondan ayni numara tuslanarak ¢agri sonlandirilmalidir. Her bir acil durum
kodu icin prosedir mevcut olup ayrintil bilgiler ilgili prosediirde bulunmaktadir.

i. Deprem, Yangin vb. Durum Anonslari:

Deprem, Yangin vb. acil durumlarda personelin yénlendirilmesi, sevk ve idare edilmesi i¢in Dekan yada Fakiilte
Sekreteri gibi Ust yoneticilerin talimati ile santral gérevlileri tarafindan anons yaplilir. Faaliyet, koruma ve giivenlik
amirlerince organize edilir.

j- Diger Anonslar:

Herhangi bir nedenle gorev yerinde bulunmayan ve acil ulasilmasi gereken kisilerle irtibat kurabilmek amaciyla
ilgili birim tarafindan santrale iletilen anons talimatidir.
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5. FAALIYET AKISI:

5.3. Fakiilte Disi Hedef Kitleye Yonelik iletisim:

Hasta/hasta yakini, dis tedarikgi, diger kamu kurumlari gibi dis paydaslarin hizmetler hakkinda bilgilendirilmesi,
Fakilte calisanlarinin hasta ve hasta yakinlari ile iletisimi, hastalarin tani ve tedavi siirecinde bilgilendirilmesi gibi
sureclerde; asagida belirtilen gesitli iletisim yontemleri veya resmi yazismalar araciligi ile bilgilendirilirler. Fakilte
hedef kitlesi arasinda yer alan hastalarin telefon numaralari ve adresleri HBYS Uizerinden kayit esnasinda alinir ve
saklanir, gerekli durumda kullanicilar buradan hastalara ulasir. Hastalara verilen Tedavi Takip Formlari veya Randevu
Formlarinda Fakiltenin telefon numarasi ve adresi mutlaka bildirilir. Hastane internet sitesinde fakiiltenin iletisim
bilgileri mevcuttur.

Fakiltede hasta ve hasta yakinlarina telefonla iletisim saglanacaksa mimkiin olan en ekonomik bicimde yapilir.
Oncelikli olarak sabit hatlar tercih edilir. Sabit hatlar ile ulasilamayan durumlarda ilgili kisiye cep telefonlarindan
ulasiimaktadir.

Hasta ve hasta yakinlari eger elektronik posta veya elektronik ortamda belirlenen araglar ile basvuru yapmissa
yine ayni yontemler ile veya gerekli durumlarda resmi yazi ile cevap verilir.

iletisim panolari araciligi ile ilgili Anabilim Dali ve Ust Yénetimin onayindan sonra hasta ve hasta yakinlarina
yonelik duyurular yapilir.

Diger kurum ve kuruluslarla iletisim resmi yazi, telefon ile yapilir. Konu ilgilisine resmi yazilar yazi isleri aracilig
ile ayni gin dagitilir.

Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagl hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle bu diizenlemeye
gore islem yapilr.

a. Hasta ve Yakinlari ile iletisim:

Hastane c¢alisanlarinin hasta ve hasta yakinlari ile iletisimi; Aydinlatilmis onamlar, hasta, hasta yakini egitim ve
bilgilendirme formlari, glinliik viziteler, taburculuk egitim formlari, anamnezler, Hasta giivenligi prosediirii ve yatakli
servisler prosediri dogrultusunda yapilir.

b. Hasta Onami ve Bilgilendirme:

Onam Formlari araciligi ile hasta ve hasta yakinlarina muayene ve tedavi siireci ile ilgili bilgi; Hasta glivenligi ve
bilgi glivenligi kapsaminda hizmet alicilar ilgili hekim ve klinik hemsiresi tarafindan bilgilendirilir. Tedavi sonrasinda
ise, tedavi sonrasi Bilgilendirme Egitim Formu ve epikriz raporu ile hizmet alicilar bilgilendirilir.

Hastanin misaadesi olmadan hastaya herhangi bir islem yapilamaz. Hastalara islemden énce Onam Formu
aciklanir ve imzalatilir. islemden sonra da hastaligin gidisatina gore hasta bilgilendirmesi yapilir.

c. Fakiilte Taniim Rehberi/leri:

Fakilltemiz tarafindan hazirlanmis olan Rehber/ler ile hasta ve hasta yakinlarina Fakiilte ve diger birimler hak-
kinda bilgi verilir.

d. Fakiilte Web Sayfasi:

Web sayfasindan yapilan bilgilendirme ve diger duyurular ile dis tedarikgiler, dis kurumlar, hasta ve hasta ya-
kinlarina randevu, muayene, tedavi siireci ve iletisim bilgileri hakkinda bilgi verilir.

e. Hasta Haklari Birimi:

Hasta ve hasta yakinlarina randevu, muayene, tedavi slreci ve iletisim bilgileri hakkinda s6zIU bilgi verilir.

f. Hasta/Yakini ve Calisan Gériisleri:

Fakiltenin cesitli yerlerinde bulunan Dilek ve Temenni Kutulari, Fakiltemiz Web sayfasinda yer alan gorus/
oneri linki gerekse “istenmeyen Olay Bildirim Sistemi” araciligi ile hasta/yakini, ¢alisan veya dis tedarikgiler ilgili
formlari doldurarak gorislerini beyan edebilirler. Hasta haklari birimi tarafindan bu formlar toplanarak degerlendi-
rilir ve geri bildirimde bulunulur.
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5. FAALIYET AKISI:

g. Brogsiir, Katalog, Afis ve Tanitim Dosyalari:

Bu araclar fakiltenin kimligini hedef kitlelerine en basarili bicimde iletmesinde 6nemli pay sahibi olarak yer
almaktadir.

6. iLGiLi DOKUMANLAR:
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar
6.1.1. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
6.1.2. Yuksekogretim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani
6.1.3. Kamu Kurumlari internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi

6.2. i¢ Kaynakli Dokiimanlar

6.2.1. Beyaz Kod Prosediiri

6.2.2. Mavi Kod Prosediiri

6.2.3. Hasta ve Calisan Memnuniyeti Prosediri
6.2.4. Toplanti Tutanagi

6.2.5. Toplanti Plani

6.2.6. Toplanti Giindem Formu

6.2.7. Kayitlarin Kontrolii Proseddrii

6.2.8. Komisyon Ekip ve Komite Isleyis Prosediirii
6.2.9. Hasta Onam ve Bilgilendirme Formlari
6.2.10. Oz Degerlendirme Prosediirii

6.2.11. Egitim Prosediiri

6.2.12. Egitim Plani

6.2.13. Bilgilendirme Egitim Formlari




