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1. AMAC

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

2. KAPSAM
Bu prosediir merkezimizin ve hedef kitlesini, iletisim ara¢ ve yontemlerini kapsar.

3. KISALTMALAR

Kurumsal iletisim: Egitim, hizmet ve yonetim siireci icinde; kurumu olusturan bdliim ve
Ogeler arasinda bilgi akisi, motivasyon, biitiinlesme, egitim, karar alma ve denetim gibi
fonksiyonlarin saglanmasi amaci ile belli kurallar cergevesinde uygulanan, ayrica dis hedef kitle
ile etkilesim sirasinda kurum itibarin1 gézeterek stirdiiriilen iletisim stirecidir.

Hedef kitle: Kurum iginde ve digindaki iletisim paydaslarini (merkez ¢alisanlari, hasta/hasta
yakinlar1, dis tedarikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluglar gibi) ifade etmektedir.

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemini
REBIS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (Resmi Yazismalar igin)

4. KURUMSAL ILETiSiM POLITIiKA VE STRATEJILERI

Katilimcr bir yonetim i¢in en Onemli destek faktorii iletisimdir. Kurum icerisinde ve
disarisinda temasta olunan paydaslarla; diiriist, seffaf, etik, anlasilabilir, siirdiiriilebilir ve hesap
verilebilirlik ilkelerine dayanarak diizenli ve ¢ift yonlii bilgi alisverisinde bulunmaya calisilir.

Kurumumuzun vizyonu, misyonu, degerleri, politikalarin1i ve stratejilerini  Oncelikle
calisanlarimiza, sonra ilgili sosyal paydaslarimiza sunulur. Vizyonun igsellestirilmesine yonelik
faaliyetler desteklenir. Ayrica, kurumumuzun misyonunun, kurum kiiltiiriiniin ve degerlerinin;
calisanlarimizin giinliilk yasamlar1 i¢inde “is yapma, karar alma, uygulama ve degerlendirme”
siireclerinde etkin olmasi hedeflenir.

Tim sosyal paydaslarimizi géz Oniine alarak; bilginin agiklik ve giiven prensibine dayali,
dogru olarak paylasilmasi istenir.

Calisanlarimizin iletisim ihtiyaglarin1 ve beklentilerini temel alarak; i¢ iletisim stratejisi ve
politikalar1 planlanir, bu dogrultuda iletisim kanallar1 gelistirilir. Kurum misyonunu, vizyonunu,
degerlerini ve amaclarin1 anlamasini saglamak iizere ¢alisanlarimiz bilgilendirilerek, siireclere
katilimin1 saglanir. Calisanlarimizin kurumsal degerlerimizi benimseyerek, kurum kiiltiiriinti
yayginlastirmalarina olanak saglayacak iletisim ortamlar1 olusturulur. Calisanlarimizin kisisel
gelisimine katki saglayacak bilgi akisini ve {retilen bilginin koordinasyonu saglanir.
Calisanlarimizin bilgiye kolay ulasabilmesi icin giincel teknolojiyi siirekli izlenir ve iletisim
etkinligimizi gelistirecek her tiirlii 6nlem alinma gayretinde i¢inde olunur.

Isbirligi yaptigimiz kuruluslarla karsihikli giiven, saygi ve agiklia dayal: siirdiiriilebilir bir
iliski kurulur. Olas1 igbirliklerinin belirlenmesini kolaylastiracak yaygin iliski aglar1 olusturulur.
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Hedef kitlemizin kisa ve uzun vadeli iletisim gereksinimlerini belirler ve bu gereksinimleri
karsilama gayreti i¢inde olunur. Hedef kitlemizin geribildirimlerine hizli ve etkili bir bi¢gimde
yanit verilir. Hedef kitlemizin {iriin ve hizmetlerimizi sorumluluk bilinci i¢inde kullanmalar
yoniinde tavsiyelerde bulunulur.

FAALIYET AKISI
4.1. Genel Hitkiimler

Kurumda yiriitilen faaliyetler, g¢esitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir.
Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle bu
diizenlemeye gore islem yapilir. Kurumu olusturan bolim ve Ogeler arasindaki karar akisi
organizasyon semasinda belirlenen sekilde yapilir. Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda
bilgi ve karar akis1 6z degerlendirme prosediiriine gore yapilir.

Kurum dis1 hedef kitleye yonelik iletisim kurallar1; Hasta- hasta yakini, dis tedarikei, diger kamu
kurumlar gibi dis paydaslar web sitemiz ve resmi yazigmalar aracilig ile bilgilendirilirler.

Calisanlarin hasta ve hasta yakinlar ile iletisimi; Aydinlatilmis onamlar, hasta-hasta yakini
egitim ve bilgilendirmeleri dogrultusunda yapilir.

Motivasyonun arttirilmast ve kurumsal kimligin sahiplenmesine yonelik faaliyetlerde, ¢alisan
giivenligi toplantilari, memnuniyet anketleri ve birim toplantilar1 rehberlik eder.

1.1. Yazismalar/Raporlar

Merkezimizdeki yazigsmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak EBY'S {izerinden yapilir ve bu sistem {izerinden kayit altina
almir. EBYS 1 olmayan kisilere teblig yapilir. Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce
gerekli goriilen raporlar web sayfasinda ilan edilir.

1.2. ilan Panolan

Diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve geceler, konserler, diger sosyal aktiviteler ile diger
kurumlardan Kurumun hedef kitlesine duyurulmasi i¢in génderilen duyuru ve afisler ilan panolarina
asilarak duyurulabilir. Sendikalar tarafindan yapilmak istenen duyurular, sendikalara tahsis edilmis
ilan panolar1 vasitastyla yapilir. Ilan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar bashekimligin
onay!1 ile asilabilir. [lan panolarmin kontrolii, egitim birimi tarafindan yapilir. Kontroller sirasinda,
izinsiz olarak asildig1 tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda bashekimlige bilgi verilir
ve izinsiz dokiiman panodan sokiiliir. Panolara iligkin diger hususlarda ilgili prosediirlere gore
yapilir.

1.3. Toplantilar
Toplantilar (kurullar, komisyonlar, riitin vb.) mevzuatin ve ilgili prosediirlerin 6ngordigi
sekliyle yapilir. Toplantilar ilan panolar1 veya resmi yaziyla ilgililere duyurulur. Toplantilarda

alinan ve merkezin timiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari ile duyurulur.

1.4. Goriis —Oneri Kutular




T.C.
KUTAHYA SAGLIK BIiLIMLERI UNIVERSITESI
AGIZ DIS SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

KURUMSAL ILETISIM PROSEDURU

Kod:KU.PR.O1 Yayn Tarihi:8.08.2021. Revizyon No:00 Revizyon Tarih:-- S.N:3/4

Kurumda bulunan dilek ve oneri kutular1 araciligr ile ¢alisan, hasta ve hasta yakinlari ilgili
formlar1 doldurarak goriislerini beyan edebilirler. Hasta haklar1 birimi tarafindan bu formlar
toplanarak degerlendirilir ve geri bildirimde bulunulur.

1.5. Elektronik iletisim

Merkezimizde; Ogrenci Bilgi Sistemi, Personel Bilgi Sistemi, Akademisyen Sistemi, Belge
Bilgi Sistemi, Ariza Takip Sistemi, Hastane Bilgi Yonetim Sistemi, Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi, Cekirdek Kaynak Yo&netim Sistemi vb. sistemler ilgililerce kullanilmaktadir.
Birimler, altyapinin elverdigi Ol¢lide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yOntemlerini
kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmas1 halinde, ¢esitli konulardaki basvurular
elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki bagvurulara yine elektronik ortamda
cevap verilebilir.

Personele hastalara ve Ogrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu e-mail ya da SMS
atilabilir. Toplu mailler kurumsal uzantili e-mail’lere gonderilir.

1.6. E-mail islemleri
Personellerimize kurumsal e-posta adresi “Bilgi Islem Daire Baskanlig1”’nca verilir.

1.7. Merkez Web Sitesi

Web sitesi araciligl ile ¢alisanlara, hasta ve hasta yakinlarima gerekli bilgi ve duyurular
ulastirilmaktadir. Web sayfas1 Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne
uygun olarak hazirlanan bir CMS uygulamasidir. Web sitesi araciligi ile hastalarimiz randevu
alabilir, giincel bilgileri ve hasta egitimlerini takip edebilir ve goriislerini iletebilirler. Ayrica satin
alma ve ihale bilgileri de web sitesi araciligi ile tedarikgilere duyurulmaktadir. Personelimiz i¢in
yine bildirimler, goriis Oneriler, yillik planlar, i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, duyurular yer
almaktadir. Hangi duyurularin veya bilgilerin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birim
yoOneticisinin talebi dogrultusunda bashekimlikge yetkilendirilen kisi karar verir.

1.8. Cagr Cihaz1 ve Anonslar

Acil Durum Kodlari: Merkezimizde, fiziksel ve sozel saldiri, cinsel taciz i¢in “Beyaz kod
1111”; Kardiyo-pulmoner Arrest (Kalp ve solunum durmasi) i¢in “Mavi Kod 2222” Bebek ve
Cocuk Kagirma durumlarinda “Pembe Kod 3333” Afet Durumlarinda (yangin, deprem ve sel vb.)
“Kirmiz1 Kod 4444” uygulamalar1 bulunmaktadir. Merkez 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 talimat
mevcut olup ayrintili bilgiler ilgili talimatlarda bulunmaktadir.

Deprem, Yangin vb. Durum Anonslari: Deprem, Yangm vb. acil durumlarda personelin
yoOnlendirilmesi, sevk ve idare edilmesi i¢in ydneticilerin talimati ile santral gorevlileri tarafindan

anons yapilir.

Diger Anonslar: Herhangi bir nedenle gorev yerinde bulunmayan ve acil ulagilmasi gereken
kisilerle irtibat kurabilmek amaciyla ilgili birim tarafindan santrale iletilen anons talimatidir.

1.9. Telefonla iletisim
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Telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢imde yapilir. Kurum i¢i goriismelerde dahili
hatlar tercih edilir. Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin
belirlenmesi vb. islemler, yonetim onayi ile yapilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve goriismelere
acilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirlii
teknik islemler bilgi islem ve teknik servis tarafindan yapilir. Telefon hatlar1 yalnizca Universite ve
Merkez i¢i goriismelere agik olur. Goriismeye agik olan bir telefon hatt1 (hangi goriisme seviyesinde
olursa olsun) yine ayn1 sekilde iptal edilir.

Universite ve merkez i¢i gdriismeye agik bir hattin, resmi goriismelerde kullanilmak iizere sehir
ici, sehirlerarasi, mobil telefon vb. goriismelere agilmasi, goriismeye acik bir telefon hattinin
kullanicisinin degistirilmesi, telefon hattinin bagl oldugu odanin degistirilmesi talebi bashekimlik
onay1 ile yapilir. Yetki seviyesi degisiklikleri de ayni sekilde yapilir. Dahili telefon fihristi tim
birimlere dagitilir ve degisiklikler olmasi durumunda giincellenir. Disar ile iletisim kurmak i¢in
harici telefonlardan ve bazi dahili telefonlara eklenen dis hatlardan yararlanilir.

1. ILGILI DOKUMANLAR
Di1s Kaynakli Dokiimanlar

» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Personeli Kalite Koordinatorii Bashekim




