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1. AMAC
Fakiiltede kurumsal iletisim faaliyetlerinin kurum amac¢ ve hedefleri dogrultusunda etkin sekilde
yiiriitiilmesinin saglanmasidir.
1.1 Kurumsal iletisim Politika ve stratejileri
Katilimci bir yonetim igin bize goére en Onemli destek faktorii iletisimdir. Kurum igerisinde ve
disarisinda temasta oldugumuz paydaslarimizla; diiriist, seffaf, etik, anlasilabilir, siirdiiriilebilir ve
hesap verilebilirlik ilkelerine dayanarak diizenli ve cift yonlii bilgi aligverisinde bulunmaya 6zen
gosteririz.
Tiim sosyal paydaslarimizi géz 6niine alarak; bilginin agiklik ve giiven prensibine dayali, dogru olarak
paylasilmasini hedefleriz.
Calisanlarimizin iletisim ihtiyaglarini ve beklentilerini temel alarak; i¢ iletisim stratejimizi ve
politikalarimiz1 planlar, bu dogrultuda iletisim kanallarmi gelistiririz. Calisanlarimiz1 bilgilendirerek,
siireglere katilimini saglariz. Calisanlarimizin kurumsal degerlerimizi benimseyerek, kurum kiiltiiriinii
yayginlagtirmalarina olanak saglayacak iletisim ortamlar1 olustururuz. Calisanlarimizin  kisisel
gelisimine katki saglayacak bilgi akisini ve iiretilen bilginin koordinasyonunu saglariz.
Calisanlarimizin  bilgiye kolay ulasabilmesi igin giincel teknolojiyi siirekli izler ve iletisim
etkinligimizi gelistirecek her tiirlii 6nlemi aliriz.
Isbirligi yaptigimiz kuruluslarla karsilikli giiven, sayg1 ve acikliga dayali siirdiiriilebilir bir iliski
kurariz. Hedef kitlemizin geribildirimlerine hizli ve etkili bir bicimde yanit veririz. Hedef kitlemizin
iriin ve hizmetlerimizi sorumluluk bilinci i¢inde kullanmalar1 yoniinde tavsiyede bulunuruz.
2. KAPSAM
Bu prosediir Fakiiltemiz hedef kitlesini, iletisim ara¢ ve yontemlerini kapsar.
3. KISALTMALAR
3.01 HBYS: Fakiilte Bilgi Yonetim Sistemi
4.0 TANIMLAR
4.01 Kurumsal fletisim: Uretim ve yonetim siireci icinde; kurumu olusturan béliim ve dgeler 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 siirdiiriilen iletisim siirecidir.
4.02 Hedef kitle: Fakiilte i¢inde ve Fakiilte disindaki iletisim paydaslarini (Fakiilte ¢alisanlari,
hasta/hasta yakinlari, dis tedarikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluslar gibi) ifade
etmektedir
5. SORUMLULAR : Tiim ¢aligsanlar

HEDEF KiTLE

Saglik tesisisimizde kurumsal iletisimde hedef kitle olarak;

@

«» Kurumda galisanlar

@

+» Hasta/hasta yakinlari, refakatgiler
«»  Dis tedarikgiler

R/

« Kamu kurum ve kuruluglari
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@

% Ozel kurum ve kuruluslar belirlenmistir.

6.0 FAALIYET AKISI

KURUM iCi HEDEF KiTLEYE YONELIK ILETiSIM KURALLARI
1-Kurumu olusturan boliim ve égeler arasinda bilgi ve karar akisi;
Toplantilar: Fakiiltelimizde toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin ve ilgili prosediirlerin
ongordiigi bigimde yapilir. Kurul komite ve ekipler igin toplant1 plan1 hazirlanarak Toplant1 Tutanagi
Formu aracilig1 ile duyurulur. Toplantilarda alinan kayit altina alinir. Fakiiltenin tiimiinii ilgilendiren
kararlar uygun iletisim araglari ile duyurulur.
HBYS aracihigi ile iletisim
Tetkik ve medikal raporlar Fakiiltemizde kullanilan HBYS otomasyon sistemi araciligi ile ilgili
kullanicilar tarafindan goriintiilenmekte ve ¢ikti alinabilmektedir. Ayrica HBYS otomasyon araciligi
ile duyurularda yapilabilmektedir
2-Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi:
Fakiiltemizde komite ve birimlerle yapilacak olan herhangi bir degerlendirme toplantisinda toplanti ig
haberlesme formu kullanilarak onceden katilimcilar toplantinin yeri zamani ve konusu hakkinda
bilgilendirilirler. Oz degerlendirme tarihi tiim calisanlara 1 hafta éncesinden NEUDISFAK sms
aracilifiyla bilgilendirme yapilir. Degerlendirmeler sonucunda boliim kalite sorumlulart ile tekrar
toplant1 yapilarak bilgi paylasimi yapilir.
3-Egitim ve Bilgilendirme Faaliyetlerinde iletisim;
Hazirlanan yillik egitim plania gore veya sonradan dahil olmus egitim ¢aligsmalarinda; eger uzman
tarafindan yapilacak bir egitim ise dekanlik tarafindan uzman gorevlendirilmesi istenir.Gérevlendirme
sonucunda, bir hafta Oncesinden, egitim alacak kisilere egitimin konusu, zamani, yeri ve kim
tarafindan verilecegi telefon ve ya kurumsal mesaj yoluyla iletilir.

ilan Panolar
Fakiiltede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve geceler, kongre,kurs,sempozyumlar ile diger
kurumlardan Fakiilte hedef kitlesine duyurulmasi i¢in gonderilen duyuru ve afisler ilan panolarina
asilarak duyurulabilir. flan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Fakiilte Sekreterinin onay1
ile asilabilir. Ilan panolarmin kontrolii, yemekhanedeki sendika duyurularmi kurumdaki sendika
temsilcisi tarafindan, diger panolar1 ise 68renci isleri tarafindan saglanmaktadir.Kontroller sirasinda,
izinsiz olarak asildig1 tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Fakiilte Sekreterine bilgi
verilir ve izinsiz dokiiman panodan kaldirilir.
Cagn Cihaz1 ve Anonslar
Acil Durum Kodlari: Fakiiltemizde, Fiziksel ve sozel saldiri, cinsel taciz i¢in Beyaz kod 1111;
Kardiyo-pulmonerArrest (Kalp ve solunum durmasi) i¢in Mavi Kod 2222; aranmaktadir. Fakiilte sabit
telefonlarindan gerekli numara tuslandiktan sonra anons sistemi aktif hale gelmektedir. Her bir acil
durum kodu i¢in prosediir mevcut olup ayrmtili bilgiler ilgili prosediirde bulunmaktadir.
Diger Anonslar: Herhangi bir nedenle gorev yerinde bulunmayan ve acil ulasilmasi gereken kisilerle
irtibat kurabilmek amaciyla ilgili birim tarafindan gilivenlik gorevlisi ya da hasta yonlendirme birimi
gorevlisi aranarak anons edilmektedir.
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Yangin ikaz Butonlari: Fakiiltede yangin oldugunda biitiin personele duyurulmasi amaciyla, yangini
ilk gérenlerin basmalar1 gereken ikaz butonlaridir.

Telefonla iletisim

Fakiiltede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimdeyapilir. Kurum i¢i gériismelerde dahili
hatlar tercih edilir.Telefon hatt1 tahsisi ve iptali, telefonlarin goériisme yetki seviyelerinin belirlenmesi
vb. islemler, Fakiilte Sekreteri'nin teklifi ve Dekan'in onayi ile yapilir. Telefon hatlar1 konusundaki
taleplerden Dekanlikga uygun bulunanlar teknik servise iletilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve
goriismelere agilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb.
her tiirlii teknik islemler teknik servis tarafindan yapilir. Kurum igi goriismeye acgik bir hattin, resmi
goriismelerde kullanilmak iizere sehir ici, sehirlerarasi, mobil telefon vb. goriismelere agilmasi,
gorlismeye acik bir telefon hattinin kullanicisinin degistirilmesi, telefon hattinin bagli oldugu odanin
degistirilmesi talebi Fakiilte Sekreteri'nin teklifi ve Dekan'm onay1 ile yapilir onay ile yapilir. Yetki
seviyesi degisiklikleri de ayni sekilde yapilir. Dahili telefon listesi tim birimlere dagitilir ve
degisiklikler olmasi durumunda giincellenir. Disar ile iletisim kurmak i¢in harici telefonlardan ve
santrallerden yararlanilir. Harici telefonlar sadece Dekan, Dekan yardimcilar,Fakiilte sekreteri ,Satin
Alma,Yazi isleri ve Hasta iletisim Birimi’nde bulunmaktadir.

Telsiz Ile iletisim

Fakiiltenin ¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlik gorevlileri gerektiginde birbirleriyle iletisimi telsiz
sistemi ile saglarlar.

4-Motivasyonun arttirilmasi ve kurumsal kimligin sahiplenmesine yonelik faaliyetlere: Calisan
giivenligi toplantilari, memnuniyet anketleri ve birim toplantilar1 rehberlik eder. Calisan personelin
iletisim bilgilerine HBYS’de yer verilir. HBYS’de; personelin ad1, soyadi, unvani, telefon numaras: ve
calistigr birime iligkin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan
bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar.Ayrica Fakiiltemiz'de ¢alisan memnuniyet
anketi yapilarak ¢alisanlardan geri bildirim alinabilmektedir.

Engellerin Kaldirilmasi: Personelin igini yaparken rahat olmasinin saglanmasi (Giivenligin saglanmasi,

Ozel Yasama Saygili Olunmasi, Kararlara Katilma Olanaklar1 Saglanmasi, Adaletli ve Siirekli Bir Disiplin
Sistemin olusturulmasi vb)
Caliganlarin rahat ¢alismasi igin giivenlik tedbirleri alinmaktadir(giivenlik personellerinin bulundurulmasi, beyaz
kod sistemi, risk analiz ve 6nlemleri alinmaktadir.)
Ozel yasama saygili olunmasi konusunda personeller desteklenmektedir.Oliim olaylarinda bagsaglig
dilenmekte,inang yapilarinda rahat ibadet etmeleri ve inanglarin1 yagamalar1 konusunda ¢alismalar yapilmaktadir.
5.Kurumsal kimligin sahiplenmesi;

Kurum kiiltiirii, ‘iglerin nasil yiiridiigliniin’ bir gdstergesidir. Kurum kiiltiir{i, bir kurulusun, boliimiin, takimin
ortak degerleri, sembolleri, inaniglar1 ve davraniglaridir.
Bu itibarla, Kurum kiiltiirlinii olusturulmasi ve sahiplenmesi igin;

R/

% ‘Biz’ duygusunun desteklenmesi,
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« Bir aidiyet duygusunun olusturulmasi,

« Kurum igerisinde giiglii bir beraberligin olusturulmasi,

+« Kurum igerisinde kisiler arasindaki mesafenin en aza indirilmesi,

+ Calisanlarin daha hizli entegrasyonu,

+¢ Duygusal biitiinlesmenin desteklenmesi,

Konularinda,

% Onemli giin ve haftalarda kutlama organizasyonu

s Uyum egitimleri

Goriis ((")neri-Sikayet ve Tesekkiir) Kutular

Fakiiltemiz igerisinde bulunan ¢alisan dilek ve Oneri kutulari araciligi ile Oneri-Sikayet ve Tesekkiir
formlar1 doldurulur. Hasta Haklari Birimi tarafindan 15 giinde bir kez formlar toplanarak
degerlendirilir

6. 01. KURUM DISI HEDEF KiTLEYE YONELIK ILETiSIM KURALLARI

Fakiilte yiiriitiilen faaliyetler, cesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir
iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle bu diizenlemeye
gore islem yapilir.

1-Hasta hasta yakimi, dis tedarikci, diger kamu kurumlar gibi dis paydaslarin hizmetler
hakkinda bilgilendirilmesi:

Fakiilte Web Sitesi:

https://www.erbakan.edu.tr/dishekimligi/web sitesi araciligi ile ¢alisanlara, hasta ve hasta yakinlarina
gerekli bilgi ve duyurular ulastirilmaktadir. Web sayfasi Kamu Kurumlari internet Siteleri Standartlari
ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanmistir. Web sitesi aracilifi ile hastalarimiz randevu
alabilir, giincel bilgileri takip edebilir ve goriislerini iletebilirler. Ayrica satin alma ve ihale bilgileri de
web sitesi aracilign ile tedarik¢ilere duyurulmaktadir. Personelimiz igin yine online anket ve
bildirimler, goriis oneriler, yillik planlar i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, duyurular kalite sekmesinde
yer almaktadir. Hangi duyurularin ve ya bilgilerin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birim
yoneticisinin talebi dogrultusunda Dekan (ya da yetkilendirdigi kisi) karar verir.web sitemiz ve resmi
yazigmalar aracilidi ile bilgilendirilirler. Ayrica Fakiiltemize basvuran hastalarimiza tanitim brosiirleri
araciligl ile bilgilendirmeler yapilir. Bilgilendirilmek isteyen hasta ve yakinlarina; hasta kayitbirimi ve
santral gibi birimler yapilan is ve islemler hakkinda ayrintili bilgi verirler. Hizmete yeni agilan birim
veya herhangi bir yenilik oldugunda Kurumumuzun web sayfasindan duyurular yapilir.

Elektronik fletisim

Fakiiltemiz'de HBYS (Hastane Bilgi Y6netim Sistemi),DMIS(Déner Sermaye Mali Y&netim Sistemi),
KBS (Kamu Harcama ve  Muhasebe  Bilisim  Sistemi,MYS(Muhasebe  YOnetim
Sistemi),EKAP(Elektronik Kamu Alimlart  Platformu), TKYS(Tasmir Kayit ve YoOnetim
Sfistemi)ilgililerce kullanilmaktadir. Birimler, altyapinin elverdigi 6l¢iide ve isin mahiyetine gore
elektronik iletisim yontemlerini kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, cesitli
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konulardaki bagvurulari elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki basvurulara yine
elektronik ortamda cevap verilebilir.

Basili malzemeler:

Brosiir, katalog, afis ve tamitim dosyalari: Bu araglar kurumlarin kimligini hedef kitlelerine en basaril

bi¢cimde iletmesinde 6nemli pay sahibi olarak yer almaktadir.
Kurum tamtim kitabi: Kurumsal iletisim amaglarimiz dogrultusunda hazirladigimiz kitap kurumuzun
tarihgesini, hizmetlerini tanitan, projelerini, hedeflerini vb anlatmaktadir.

Yazismalar/Raporlar

Fakiiltemizdeki i¢ ve dis ve yazigmalar, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile yapilir. Maniiel yapilan
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelige uygun olarak yapilir.
2-Fakiiltemiz ¢alisanlarinin hasta ve hasta yakinlar ile iletisimi:Hasta Riza Formlari, hasta/hasta
yakini egitim ve bilgilendirme brosurleri, anamnezler aracilig: ile Bilgi Giivenligine dikkat edilerek
yapilir.Hasta Haklar1 birimine ait hastalara duyurulmasi gereken bilgiler panolar aracilig: ile Fakiilte
Sekreterinin onayi ile duyurulur.

3-Hizmet alicilarin tani ve tedavi siirecinde bilgilendirilmesi:Hastalarin tan1 ve tedavileri siirecinde
hasta/hasta yakini ile yapilan goriismelerde; hekim hastasindan almak istedigi taniya yardimer bilgileri
gerekli sorular1 sorarak alir ve anamnez kaydi olarak HBY'S hasta modiiliine kaydeder. Yapilacak is ve
islemler hakkinda hekim hastasina bilgilendirmeler yapar ve hastasinin sorularini cevaplar. Hasta Riza
Formlan ile hastaya yapilacak islem hakkinda bilgiler verilir. Rontgen sonuglari hakkinda hizmet
alicilar ilgili hekim tarafindan bilgilendirilir. Gerek goriildiigii takdirde isteyen hastalara rontgen
sonuglart CD ye aktarilip, verilir. Hastalara yonelik egitim ve bilgilendirme faaliyetleri Fakiilteimiz
tarafindan hazirlanmis brosiirler ve bilgilendirme notlari ile yapilir. Tiim bu yapilan is ve islemler Hasta
Giivenligi ve Bilgi Giivenligi dogrultusunda yapilir.

Goriis (Oneri-Sikayet ve Tesekkiir) Kutular:

Fakiiltemiz igerisinde bulunan dilek ve 6neri kutular1 araciligi ile hasta ve yakinlari Oneri-Sikayet ve
Tesekkiir formlar1 araciligi ile bildirirler. Hasta haklar1 birimi tarafindan onbes giinde bir kez formlar
toplanarak degerlendirilir. Ayrica Fakiiltemizde yapilan aylik geri bildirim anketleri ile hastalarimiz
geri bildirimlerini yapabilmektedir.

7.0 ILGILI DOKUMANLAR
e Beyaz Kod Prosediirii
e Mavi Kod prosediirii
e Kirmizi Kod Prosediirii
e Toplant1 Katilim Formu
e I¢ Haberlesme Formu



