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1. AMAC: Nigde Omer Halisdemir Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Ag1z ve Dis Saghg1
Merkezimizde iliretim ve yonetim siireci iginde; kurumu olusturan boliim ve 6geler arasinda
bilgi akigi, motivasyon, biitiinlesme, egitim, karar alma ve denetim gibi fonksiyonlarin
saglanmasi, ayrica dis hedef kitle ile etkilesim sirasinda iletisimin kurum itibarin1 gdzeterek
stirdiiriilmesi, kurumsal iletisim faaliyetlerinin kurum amag¢ ve hedefleri dogrultusunda etkin
sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasidir.

Kurumsal iletisim Politika ve Stratejileri:

Katilimc1 bir yonetim i¢in bize gore en 6nemli destek faktori iletisimdir. Kurum igerisinde ve
disarisinda temasta oldugumuz paydaslarimizla; Diiriist, seffaf, anlasilabilir, stirdiiriilebilir ve
hesap verilebilirlik ilkelerine dayanarak diizenli ve karsilikli bilgi alig veriginde bulunmaya
Ozen goOstermekteyiz.

Kurumumuzun vizyonunu, misyonunu, degerlerini, ama¢ ve hedeflerini, politikalarni ve
stratejilerini Oncelikle caligmalarimiza, daha sonra ilgili sosyal paydaslarimiza sunariz.
Vizyonumuzun igsellestirilmesine yonelik faaliyetleri destekleriz. Ayrica kurumumuzun
misyonunun, kurum kiiltiiriiniin ve degerlerinin; Calismalarimizin giinliik yasamlar1 i¢inde “is
yapma, karar alma, uygulama ve degerlendirme “siireclerinde etkin olmasini hedefleriz. Tim
Paydaslarimizi goz 6niine alarak; bilginin agiklik ve giivenirlilik prensibine dayali, dogru olarak
paylasilmasini hedefleriz. Calisanlarimizin iletisim ihtiyaglarini ve beklentilerini temel alarak;
I¢ iletisim stratejimizi ve politikalarimizi planlar, bu dogrultuda iletisim kanallarmi gelistiririz.
Agiz ve Dis Sagligi Merkezimizde misyonunu, vizyonunu, degerlerini, amag ve hedeflerimizin
anlasilmasini1 saglamak iizere calisanlarimizi bilgilendirerek, siireclere katilimini saglariz.
Calisanlarimizin kurumsal degerlerimizi benimseyerek, kurum kiiltiiriinii yayginlagtirmalarina
olanak saglayacak iletisim ortamlar1 olustururuz. Calisanlarimizin kisisel gelisimine katki
saglayacak bilgi akigini ve tiretilen bilginin koordinasyonunu saglariz.

2.KAPSAM: Bu prosediir tiim calisanlar, dis paydaslar, hedef kitle, iletisim arag ve
yontemlerini kapsar.

3.SORUMLULAR: Ust Yonetim ve Tiim Calisanlar.
4. TANIMLAR:

Kurumsal Tletisim: Uretim ve Y&netim siireci i¢inde; kurumu olusturan bolim ve &geler
arasinda bilgi akisi, motivasyon, biitiinlesme, egitim, karar alma ve denetim gibi fonksiyonlarin
saglanmas1 amaci ile belli kurallar ¢ergevesinde uygulanan, ayrica dis hedef kitle ile etkilesim
sirasinda kurum itibarmi gozeterek siirdiiriilen iletisim siirecidir.

Hedef Kitle: Hastane iginde ve hastane digindaki iletisim paydaslarini (kurum caligsanlari, hasta
/ hasta yakinlari, dis tedarik¢iler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluslar, goniilliiler,
vakif, dernek, ve basin kuruluslari) ifade etmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




PN NiGDE OMER HALiS[ZEMiR U!\IiVEISSi'I;ESi Dis HE!(iMLiGi FAKULTESI
ﬁw? AGIZ VE Di$ SAGLIGI MERKEZI
s KURUM iCi iLETiSiM PROSEDURU
Dokliman Kodu Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi | Sayfa No
KU.PR.02 OCAK 2024 0 0 Sayfa2/6
5.FAALIYET AKISI:

Kurum ici Hedef Kitleye Yonelik iletisim:

Merkezimizde yiiriitiilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir.
Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle
bu duzenlemeye gore islem yapilir.

Kurumu Olusturan Béliim ve Ogeler Arasinda Bilgi ve Karar Akis;

Kurumumuzu olusturan bolim ve 6geler arasindaki karar akisi organizasyon semasinda
belirlenen dikey ve yatay iliskiler seklinde yapilir. Organizasyon yapisinda belirtildigi Gzere
her bir boliimiin sorumlusu ve bu boliimlerin bagli oldugu yoneticiler bulunmaktadir. Béliimler
arasi1 bilgi ve karar akist EBYS, HBYS, telefon ve / veya ilgili dokiimanlar iizerinden bilgi akis1
saglanmaktadir.

> Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile Iletisim

Kurumumuzdaki bilgi ve karar akisinin, belge ve bilgi alis verisinin elektronik ortama
aktarilmas1 ve internet lizerinden bu bilgilerin yonetilmesini saglamaktadir.

> Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (HBYS) Araciligi Ile Iletisim

Hastaya ve tedavilerine ait bilgiler, yapilan islemler, raporlar, gériintiileme tetkikleri ( Rontgen
vb.) merkezimizde kullanilan HBY'S otomasyon sistemi araciligz ile ilgili kullanicilar tarafindan
goriintiilenmekte ve cd’ ye aktarilabilmektedir. Ayrica EBYS otomasyon araciligi ile
calisanlara duyurular yapilmaktadir. Saghkta Kalite Standartlar1 kapsaminda hazirlanan yazili
dokiimanlar internet iizerinden ¢alisanlarla paylagilmaktadir.

> Telefonla Iletisim
Kurum i¢i bilgi ve karar akisinin saglanmasinda dahili hatlar kullanilmaktadir.
» Toplantilar

Merkezimizde toplantilar (komiteler, kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin ve ilgili
prosediirlerin ~ 6ngdrdiigli sekilde yapilir. Kurul, komite ve ekipler i¢in toplant1 plani
hazirlanarak EBYS tlizerinden duyurulur. Toplantilarda alinan kararlar toplanti tutanagi ile kayit
altma alinir. Kurumumuzun tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglar1 (EBYS,
HBYS, Telefon, Birim Sorumlular1 araciligi ile s6zlii olarak) duyurulur.

Degerlendirme ve Denetim Fonksiyonlarinda Bilgi ve Karar Akisi;
» Saglikta Kalite Standartlar1 Degerlendirmesi

Merkezimiz ~ Saghikta  Kalite ve  Akreditasyon Daire  Bagkanligi tarafindan
degerlendirilmektedir. Degerlendirme tarihi Saglikta Kalite ve Akreditasyon Daire Baskanlig1
Web sayfasinda yaymlanmaktadir. Degerlendirme sonuglar1 Saglikta Kalite ve Akreditasyon
Daire Baskanligi Web sayfasinda saglik tesislerine Web tabani iizerinden bildirilmektedir.
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> Oz Degerlendirme

Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi “Oz Degerlendirme
Prosediiriine” gore yapilir.

Egitim ve Bilgilendirme Faaliyetlerinde Tletisim;

Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim “Hizmet I¢i Egitim Prosedir(i” dogrultusunda
yapilir. Hazirlanan genel ve hizmet i¢i yillik egitim planina gore veya sonradan dahil olmus
plan dis1 egitim caligmalarinda; egitim alacak hedef kitleye egitim tarthi EBYS, HBYS
uzerinden duyurulur.

> llan Panolari
“Panolarin Kullanim Talimatr” gore panolarin diizenleme ve takip islemleri yapilir.
» (Cagri1 Cihazi ve Anonslar - Acil Durum Kodlar1

Acil Durum Kodlari; Hastanelerimizde calisana yonelik siddet riski / girisimi varliginda ya da
siddet uygulanmasi halinde “Beyaz Kod - 4629”; kurumumuzda karsilasilacak solunum veya
kardiyak arrest durumlarmmda “Mavi Kod - 4629”; ¢ocuk kagirma riski oldugu durumlarda
“Pembe Kod - 4629”; meydana gelebilecek herhangi bir deprem, yangm vb. durumlarda
“Kirmizi Kod 4629” telefon numaralari ile ihbarda bulunulur. Hastanelerimizde sabit
telefonlarindan gerekli numara tuslandiktan sonra ¢agri giivenlik hizmetlerine diismektedir.
Guvenlik ilgili birimlere ulasarak olay yerine gelmektedir. Her bir acil durum kodu i¢in
talimatlar mevcut olup ayrintili bilgiler ilgili talimatlarda bulunmaktadir.

Yangin ikaz Butonlar1; Hastane binalarinda yangin oldugunda biitiin ¢alisanlara duyurulmasi
amaciyla, yangini ilk gérenlerin basmalar1 gereken ikaz butonlar1 bulunmaktadir.

> Sabit Telefonla iletisim

Hastanelerimizde telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢imde yapilir. Kurum igi
goriismelerde dahili hatlar tercih edilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve goriismelere agilmasi,
telefon cihazlarmin baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirlii
teknik islemler bilgi islem birimi ile koordineli olarak rektorlik teknik birim tarafindan yapilir.
Kurumumuz telefon rehberi tiim birimlere dagitilir degisiklikler olmasi durumunda giincellenir.
Dis hatlarla iletisim kurmak igin harici telefonlardan ve hasta kabuldeki telefondan yararlanilir.

Motivasyonun Artirilmasi ve Kurumsal Kimligin Sahiplenilmesine Yonelik Faaliyetlerde
Tletisim;

Calisanlarla yapilan bilgilendirme toplantilari, ¢alisan anketleri ve birim toplantilar1 rehberlik
eder. Birim amirleri, ¢alisanlarima iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve
giincelliginden sorumludurlar.

Motivasyonun Arttirilmasi;

» Gorevin Netlestirilmesi; Personellerin gorev tanimlarinin yapilmasi ve gorev
tanimlarina uygun ¢alismalarmin saglanmasi,
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» Olumlu Geri bildirim Verilmesi; Calisanlar iglerini iyi yaptiklarinda, yoneticilerin bunu
kendilerine bildirmeleri, personele takdir climlelerinin sdylenmesi,

» Calisan Haklar1 ve Giivenliginin Saglanmasi; Rahat ve giivenli ¢alisma ortamiin
saglanmasi, 6zel yasama saygili olunmasi, ¢aligma diizeni ile ilgili alinacak kararlarda
goriisiiniin alinmasi, adaletli ve stirekli bir disiplin sistemin olusturulmasi vb.

» Kurumsal Kimligin Sahiplenmesi; Kurum kiiltiirii, ‘islerin nasil yiiridiigiiniin® bir
gostergesidir. Kurum kiiltiiri, bir kurulusun, bolimiin, takimin ortak degerleri,
sembolleri, inaniglar1 ve davraniglaridir. Bu itibarla, Kurum kiiltliriinii olusturulmasi ve
sahiplenmesi icin;

e “Biz” duygusunun desteklenmesi,

e Bir aidiyet duygusunun olusturulmasi,

e Kurum igerisinde gii¢lii bir beraberligin olusturulmasi,

e Kurum igerisinde kisiler arasindaki mesafenin en aza indirilmesi,

e (alisanlarin daha hizli entegrasyonu,

e Duygusal bitunlesmenin desteklenmesi konularinda spor aktiviteleri, dnemli giin ve
haftalarda kutlama organizasyonu, uyum egitimleri ve ¢alisgan memnuniyet anketleri
yapilmaktadir.

Kurum Dis1 Hedef Kitleye Yonelik fletisim:

» Hasta / Hasta Yakmi - Dig Tedarik¢i - Diger Kamu Kurumlar1 Gibi Dig Paydaslarin
Hizmetler Hakkinda Bilgilendirilmesi,

Hasta, hasta yakini, dis tedarik¢i ve diger kamu kurumlar1 gibi dis paydaslar web sitemiz ve
resmi yazigmalar araciligi ile bilgilendirilir.

» Web Sitesi

www.ohu.edu.tr/dishekimligifakultesi web sitesi aracilig ile i¢ ve dis paydaslara gerekli bilgi
ve duyurular ulastirilmaktadir. Web sayfasi kamu kurumlar1 internet siteleri standartlarina
uygun olarak hazirlanmistir. Web sitesi araciligi ile hastalar ve ¢alisanlar glincel bilgileri takip
edebilir, gorilislerini ve sorularini iletebilirler. Hangi duyurularin ve ya bilgilerin web sayfasinda
yaymlanacagina ilgili birim yOneticisinin talebi dogrultusunda karar verilmektedir. Hizmete
yeni agilan birim veya herhangi bir yenilik oldugunda kurumumuzun web sayfasindan
duyurular yapilmaktadir. Web sitesi lizerinden Kurum Organizasyon yapisi, Misyon, Vizyon
ve Degerleri, Kurum Kalite Birimi ve Caligmalari, Kuruma ulagim ve iletisim bilgileri,
Kurumun hizmet verdigi boliim ve branglar, Hekimlere ait uzmanlik dallari, Randevu alma
bilgileri, Anlasmali oldugumuz kurumlar, ¢alisma ve poliklinik saatlerimize ait bilgiler
bulunmaktadir.

> Telefonla Iletisim

Kurumumuz calisma sistemi hakkinda bilgi almak isteyen hasta ve hasta yakinlari;
kurumumuza telefonla ulasarak danigma, hasta kayit biriminden kurumumuzda yapilan is ve
islemler hakkinda bilgi alabilmektedirler.
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> Posta ve Kargo

Posta; kurum dis1 idari, adli, kisisel vb. evraklar / teblig evraklari, dosya ve malzemelerin; resmi
olarak gonderinin teslimi istenen kisilere veya kurumlara iletilmesi ig¢in kullanilmaktadir.
Kurumumuzda hasta haklar1 kurul sonuglari, SABIM / CIMER / www.ohu.edu.tr posta adresi
basvuru sonuglar1 adi posta /elektronik posta yontemi ile gonderilmektedir. Adliye bilgi talebi
sonucu istenen evraklar, il i¢i tayinlerde kars1 kurumdan istenen personel 6zliikk dosyalari, fatura
takip evraklar1 vb. evraklar iadeli taahhiitlii gonderilmektedir. Evraklarin 6nemine, dnceligine
ve aciliyet durumlarma gore gonderim segenekleri belirlenmektedir.

Kargo; kurum dis1 gonderilecek olan malzeme ve evraklarda ya da ikisinin birlikte
gonderilecegi durumlarda kargo tercih edilmektedir. Rontgen dozimetreleri, satin alma ve depo
malzemeleri vb. ilgili kurum ve kuruluglara kargo ile gonderilmektedir.

> Basili Malzemeler

e Brosiir, Katalog ve Afisler: Basili malzemeler kurum kimliginin hedef kitlelerine en
basarili bigimde iletilmesinde ©Onemli bir yere sahiptir. Merkezimize basvuran
hastalarimiza kurumumuzda yapilan tedavi islemleri ile ilgili tanitim brosiirleri, hasta
bilgilendirme formlar1 ve calisma sistemi ile kurumda yapilan yeniliklerle ilgili
yaptirilan afigler araciligi ile bilgilendirmeler yapilmaktadir.

e Kurum tanitim kitap¢igi: Kurumsal iletisim amaglarimiz dogrultusunda hazirladigimiz
rehber, kurumun tarihgesini, iletisim ve ulasim bilgilerini, subelerini, hizmetlerini,
projelerini, misyon vizyon ve degerlerini vb. anlatmaktadir.

» Yazismalar / Raporlar

Kurumumuzda i¢ ve dis yazigmalar, “Elektronik Belge Yonetim Sistemi” ile yapilir. Manuel
yapilan yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik™
ile “Standart Dosya Plan1” hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Hastane Calisanlarinin Hasta ve Hasta Yakinlan ile Iletisimi;

Kurumumuzda hizmet erisimini ve iletisimi kolaylastrmak amaci ile karsilama, hizmetleri
verilmektedir. Danigsma, karsilama hasta ve yakinlari ile iletisimi engellemeyecek sekilde
diizenlenmistir. Birimde hizmete erisimi kolaylastrmaya yonelik tanitici brosiirler, telefon,
bilgisayar, kurum ici telefon rehberi, hizmet wveren hekimlerin glncel listesi vb.
bulundurulmaktadir. Klinikte ve poliklinikte hasta kaydi yapan ¢alisanlara yilda en az bir defa
hizmet sunum siireglerine iliskin ‘’Hasta Memnuniyeti, Hasta haklari, sorumluluklar1 ve
uymalar1 gereken kurallar ile iletisim becerileri’’ egitimi yapilmaktadir.

Panolar; hedef kitleye duyurulmak tizere dig kurumlardan gelen ve / veya kurumumuz
tarafindan yayinlanan afisler “Panolarin Kullanim Talimatina” gore asilir.

Hizmet Alcilarin Tam ve Tedavi Siirecinde Bilgilendirilmesi;

Hastalarin tan1 ve tedavileri siirecinde hasta / hasta yakini ile yapilan goriismelerde; hekim
hastasindan almak istedigi taniya yardimc bilgileri gerekli sorular1 sorarak sozlii almakta ve
anamnez kaydi olarak HBYS hasta modiiliine kaydetmektedir. Yapilacak is ve islemler
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hakkinda hekimin hastasina bilgilendirme yapmasi ve hastasinin sorularini cevaplamasi; acil
durumlar diginda, bilgilendirmenin hastaya makul siire tanmnarak tereddiit ve siipheye yer
birakmayacak sekilde, miimkiin oldugu kadar tibbi terimler kullanilmadan, basit ve sade bir
anlatimla bilgilendirme yapmas1 gerekmektedir.

Hastanin yapilacak islem hakkinda sozlii olarak yapilan bilgilendirme sonrasinda yazili olarak
rizas1 alinmaktadir.

Goriintiileme sonuglar1 hakkinda hizmet alicilar ilgili hekim tarafindan bilgilendirilir. Gerek
goriildiigii takdirde isteyen hastalara goriintiileme sonuglar1 CD ye aktarilip verilir.

Yapilan tiim bu is ve islemler Hasta Giivenligi ve Bilgi Glivenligi dogrultusunda yapilir. Tim
calisanlara yilda en az bir defa kisiler arasi iletisim, hasta haklar1 ve sorumluluklar1 konulu
hizmet i¢1 egitim verilmektedir.

Goriis, Oneri Kutular ve Anketler;

Merkezimizde bulunan Gériis, Oneri kutulari aracihigi ile hasta ve yakinlar1 Goriis, Onerilerini
form doldurarak bildirmektedirler. Kalite Birimi ve Hasta Haklar1 Birimi tarafindan belirli
periyotlar dahilinde kutular agilarak Goriis, Oneri ve Sikdyet konular1 ile ilgili iist yonetimin
onay1 ile hastalara geri bildirim yapilmaktadir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

Oz Degerlendirme Prosediirii
Hizmet I¢i Egitim Prosedur(

Beyaz Kod Ekibi Isleyis Prosediirii
Mavi Kod Ekibi Isleyis Prosediirii
Pembe Kod Ekibi isleyis Prosediirii

Kirmiz1 Kod Ekibi Isleyis Prosediirii
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