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1. AMAC

Kurumsal iletisim faaliyetlerinin kurum amag¢ ve hedefleri dogrultusunda etkin sekilde
yiirtitiilmesinin saglanmasidir.

2. KAPSAM
Fakiltemiz hedef Kitlesini, iletisim arag ve yontemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan yonetim sorumludur.

4. TANIMLAR

Kurumsal Tletisim: Uretim ve yonetim siireci i¢inde; kurumu olusturan boliim ve 6geler arasinda
bilgi akisi, motivasyon, biitiinlesme, egitim, karar alma ve denetim gibi fonksiyonlarin saglanmasi
amaci ile belli kurallar ¢ercevesinde uygulanan, ayrica dis hedefkitle ile etkilesim sirasinda kurum
itibarin1 gozeterek siirdiiriilen iletisim siirecidir.

Hedef Kitle: Kurum iginde ve disindaki iletisim paydaslarini (fakiilte ¢alisanlari, hasta/hasta
yakinlari, dis tedarikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluslar gibi) ifade etmektedir.
HBYS: Hastane Bilgi Y&netim Sistemini

DYS: Dokiuman Yonetim Sistemi (Resmi Yazigsmalar i¢in)

5. UYGULAMA

5.1. Genel Huktmler

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.

Kurum I¢i Hedef Kitleye Yonelik iletisim Kurallar::

e Fakiilteyi olusturan boliim ve Ogeler arasindaki karar akisi organizasyon semasinda
belirlenen sekilde yapilir.

e Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi 6z degerlendirme
kapsaminda yapilir. Birim amirleri, personeline iliskin bilgilerin dogrulugundan ve
giincelliginden sorumludurlar.

e [Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim, panolar ve sistem lizerinden yapilir.

e Motivasyonun artirilmasi ve kurumsal kimligin sahiplenilmesine yonelik faaliyetlerde
calisanlarla yapilan bilgilendirme toplantilari, ¢alisan anketleri ve birim toplantilari
rehberlik eder.

Kurum Dis1 Hedef Kitleye Yonelik letisim Kurallar::

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

e Fakiilte ¢alisanlarinin hasta ve hasta yakinlari ile iletisimi, aydinlatilmis onamlar, hasta ve
hasta yakini bilgilendirme formlar1 ile saglanir.

e Hizmet alicilarm tan1 ve tedavi siirecinde bilgilendirilmesi: radyoloji ve rontgen sonuglari
dogrultusunda hasta giivenligi ve bilgi giivenligi kapsaminda hizmet alicilar ilgili hekim
tarafindan bilgilendirilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




PR NiGDE OMER HALISDEMIR UNIVERSITESI Di$ HEKiMLiGi FAKULTESI
g AGIZ VE Di$ SAGLIGI MERKEZI
‘@ W KURUMSAL iLETiSiM STRATEJILERi PROSEDURU
Dokliman Kodu Yayin Tarihi Revizyon No | Revizyon Tarihi Sayfa No
KU.PR.03 OCAK 2024 0 0 Sayfa2/3

5.2. Yazsmalar/Raporlar

Fakiiltemizdeki yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hikiimlerine uygun olarak yapilir ve bu sistem iizerinden kayit altina alinir. Mevzuatin
zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar web sayfasinda ilan edilir.

5.3. ilan Panolan

Panolara Ve Camlara Asilan Dokiimanlara Yonelik Diizenleme Talimatina gore panolarin
diizenleme ve takip islemleri yapilir.

5.4. Toplantilar

Toplantilar (kurullar, komisyonlar, rutin vb.) mevzuatm ve ilgili prosediirlerin 6ngordiigi sekliyle
yapilir. Toplantilar ilan panolar1 veya resmi yaziyla ilgililere duyurulur. Toplantilarda alinan ve
fakiiltenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglar ile duyurulur.

5.5. Goriis Oneri Kutular

Fakiilte icerisinde bulunan gériis dneri kutular1 i¢in Goriis Oneri Formu araciligi ile calisan, hasta
ve hasta yakinlari ilgili formlar1 doldurarak goriislerini beyan edebilirler. Bu kutular aylik
periyotlar da acilarak Fakiilte Sekreteri, Kalite Yonetim Direktorii ve Hasta Haklar1 Sorumlusu
tarafindan degerlendirilir. Geri bildirim yapilacak hastalar i¢in evraklara notlar alinir ve geri
bildirimde bulunulur.

5.6. Elektronik Iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi dlgiide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini
kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, ¢esitli konulardaki bagvurulari
elektronik ortamda kabul edebilirler. Personele bilgilendirme amagli olarak toplu mail ya da mesa;j
atilabilir. Toplu mailler personelin sistemde kayith olan e-posta adreslerine gonderilir. Hasta
goriis, Oneri ve sikayetlerine geri doniisler; kurumsal telefon, EBYS ve kurumsal e-posta ile
yapilir. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, ¢esitli konulardaki basvurular1 elektronik
ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki basvurulara yine elektronik ortamda cevap
verilebilir.

5.7. E-mail islemleri

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

5.8. HBYS aracihgi ile iletisim

Hastaya ve tedavilerine ait bilgiler, yapilan islemler ile radyografi gorintileri fakiltemizde
kullanilan HBY'S otomasyon sistemi araciligi ile kullanicilar tarafindan goriintiilenmekte ve cd ye
aktarilabilmektedir. Ayrica HBYS otomasyon sistemi araciligi ile personel duyurulari da
yapilabilmektedir.

5.9. Fakilte web sitesi

https://www.ohu.edu.tr/dishekimligifakultesi web sitesi araciligi ile calisanlara hasta ve hasta
yakinlarina, 6grencilere, gerekli bilgi ve duyurular ulastirilmaktadir. Web sayfast kamu kurumlar1
internet siteleri standartlar1 ve Onerilerine uygun olarak kurum personelimiz tarafindan
hazirlanmistir. Web sitesi araciligi ile hastalar ve 6grenciler giincel bilgileri takip edebilirler.
Kaliteye ait dokumanlar ilgili sekmede yer almaktadir. Hangi duyurularm veya bilgilerin web
sayfasinda yayinlanacagina ilgili birim yoneticisinin talebi dogrultusunda fakiilte yonetimi karar
Verir.

5.10. Cagn Cihaz1 ve Anonslar

Acil Durum Kodlar:

Gorevli personele fiziksel ve sozel saldiri, cinsel taciz i¢in “Beyaz kod 4629

Kardiyo-pulmoner arrest (Kalp ve solunum durmasi) i¢in “Mavi Kod 4629”

Cocuk kagirma riski oldugu durumlarda “Pembe kod 4629”
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Yangin durumunda “Kirmizi kod 4629 telefon numaralar ile ihbarda bulunulur. Ayrica, Yangin
Alarmi1 Butonlar1 ise binada yangin oldugunda biitiin personele duyurulmasi amaciyla, yangini ilk
gdrenlerin basmalar1 gereken ikaz butonlaridir.

Hastane sabit telefonlarindan gerekli numaralar tuglaninca giivenlik birimine ulasilarak kod aktif
hale gelmektedir. Gorevliler kod verilen alana ulastiktan sonra telefondan ayni numara tuslanarak
cagr1 sonlandirilmalidir. Her bir acil durum kodu i¢in talimat mevcut olup ayrintilt bilgiler ilgili
talimatlarda bulunmaktadir.

5.11. Sabit Telefonla iletisim

Fakiiltede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢cimde yapilir. Kurum i¢i goriismelerde
dahili hatlar tercih edilir. Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin
belirlenmesi vb. islemler, Fakiilte Sekreterinin teklifi ve Dekan onayi ile yapilir. Telefon hatlar:
konusundaki taleplerden uygun bulunanlar teknik servise iletilir. Telefon hatlarmin baglanmasi ve
goriismelere acgilmasi, telefon cihazlarmin baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin
saglanmasi1 vb. her tiirlii teknik islemler teknik servis tarafindan yapilir. Telefon hatlar1 yalnizca
Universite ici goriismelere agik olur. Goriismeye acik olan bir telefon hatt1 (hangi gdriisme
seviyesinde olursa olsun) yine ayni sekilde iptal edilir. Universite ici gdriismeye acik bir hattin,
resmi gorlismelerde kullanilmak iizere sehir i¢i, sehirlerarasi, mobil telefon vb. goriismelere
acilmasi, goriismeye acik bir telefon hattinin kullanicisinin degistirilmesi, telefon hattinin baglh
oldugu odani degistirilmesi talebi Dekanimn onay1 ile yapilir. Yetki seviyesi degisiklikleri de ayni
sekilde yapilir. Kurumumuz telefon rehberi tiim birimlere dagitilir ve degisiklikler olmasi
durumunda giincellenir. Dis hatlarla iletisim kurmak i¢in harici telefonlardan ve santrallerden
yararlanilir.

5.12. Motivasyon cahismalari: Calisanlar i¢in heniiz fakiiltede motivasyon artiric1 girisimlere
yonelik caligma baslatilmamastir.

5.13. Kurum c¢ahsanlarinin hasta ve hasta yakinlan ile iletisimi: Fakiilte ¢alisanlarinin hasta
ve hasta yakinlari ile iletigimi, aydinlatilmis onamlar, hasta ve hasta yakini bilgilendirme formlar1
ile saglanir. Motivasyonun artirilmasi ve kurumsal kimligin sahiplenilmesine yonelik faaliyetlerde
calisanlarla yapilan bilgilendirme toplantilari, calisan anketleri ve birim toplantilar1 rehberlik eder.
5.14. Hizmet alicilarin tam ve tedavi siirecinde bilgilendirilmesi: Hizmet alicilarin tani ve
tedavi stirecinde bilgilendirilmesi: laboratuvar, radyoloji ve rontgen sonuglar1 dogrultusunda hasta
giivenligi ve bilgi giivenligi kapsaminda hizmet alicilar1 ilgili hekim tarafindan bilgilendirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakli Dokiimanlar
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
e Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan
e Kamu Kurumlar1 Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi

6.2. KY.PR.04 Mavi Kod Uygulama Prosedrt

6.3. KY.PR.02 Beyaz Kod Uygulama Prosedurti

6.4. KY.PR.07 Pembe Kod Uygulama Prosedr

6.5. KY.PR.03 Kirmizi Kod Uygulama Prosediri

6.6. DY.TL.01 Panolara Asilan Dokiimanlara Yonelik Diizenleme Talimati
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