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1.AMAG:

Fakiltede kurumsal iletisim faaliyetlerinin kurum amacg ve hedefleri dogrultusunda
etkin sekilde yurutilmesinin saglanmasidir.

Kurumsal Iletisim Politika ve Stratejileri

Katilimci bir yénetim icin bize gére en 6nemli destek faktord iletisimdir. Kurum
icerisinde ve disarisinda temasta oldugumuz paydaslarimizla; Durlst, seffaf,
anlasilabilir, surdidrdlebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine dayanarak dizenli ve gift
yonlt bilgi alisverisinde bulunmaya 6zen godstermekteyiz. Kurumumuzun
vizyonunu, misyonunu, dederlerini, amag ve hedeflerini, politikalarini ve
stratejilerini dncelikle galismalarimiza, daha sonra ilgili sosyal paydaslarimiza
sunariz. Vizyonumuzun Icsellestiriimesine yénelik faaliyetleri destekleriz. Ayrica
kurumumuzun Misyonunun, kurum kdltirinin ve dederlerinin; Calismalarimizin
gunlik yasamlari icinde “is yapma, karar alma, uygulama ve dederlendirme
“surecglerinde etkin olmasini hedefleriz. Tim Paydaslarimizi géz énline alarak;
bilginin acikhk ve givenirlilik prensibine dayall, dogru olarak paylasiimasini
hedefleriz. Calisanlarimizin iletisim ihtiyaglarini ve beklentilerini temel alarak; ic
iletisim stratejimizi ve politikalarimizi planlar, bu dogrultuda iletisim kanallarini
gelistiririz. Fakllte misyonunu, vizyonunu, dederlerini, amac ve hedeflerimizi
anlamasini saglamak Uzere calisanlarimizi bilgilendirerek, slreclere katilimini
saglariz. Calisanlarimizin kurumsal dederlerimizi benimseyerek, kurum kultirini
yayginlastirmalarina olanak saglayacak iletisim ortamlar  olustururuz.
Calisanlarimizin kisisel gelisimine katki saglayacak bilgi akisini ve Uretilen bilginin
koordinasyonunu sadlariz.

Calisanlarimizin bilgiye kolay ulasabilmesi icin glncel teknolojiyi strekli izler ve
iletisim etkinligimizi gelistirecek her tirli ®nlemi ahlriz. Isbirligi yapti§imiz
kuruluslarla karsilikli gliven, saygi ve acikliga dayali strdirilebilir bir iliski kurariz.
Olasi isbirliklerinin belirlenmesini kolaylastiracak yaygin iliski aglari olustururuz.
Hedef kitlemizin geribildirimlerine hizli ve etkili bir bigimde yanit veririz. Hedef
kitlemizin Grin ve hizmetlerimizi sorumluluk bilinci icinde kullanmalari yénunde
tavsiyede bulunuruz.

2.KAPSAM:

Bu prosedur faklltemiz hedef kitlesinin, iletisim arag ve yontemlerini kapsar.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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3. KISALTMALAR:

3.1. HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

3.2.PBS: Personel bilgi sistemi

3.3.DMIS: Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi
3.4.TSIM:Temel Saglik Istatistikleri Modili
3.5.EKAP: Elektronik Kamu Alimlar Platformu
3.6:MEDULA: Eczane Sistemi

3.7:KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
4. TANIMLAR:

4.01.Kurumsal Iletisim: Uretim ve Yoénetim siireci icinde; kurumu olusturan
bolim ve 6geler arasinda bilgi akisi, motivasyon, bltlinlesme, egitim, karar alma
ve denetim gibi fonksiyonlarin saglanmasi amaci ile belli kurallar cercevesinde
uygulanan, ayrica dis hedef kitle ile etkilesim sirasinda kurum itibarini gézeterek
surdurilen iletisim sirecidir.

4.02.Hedef kitle:

Fakllte icinde ve fakllte disindaki iletisim paydaslarini (fakUlte calisanlari,
hasta/hasta yakinlari, dis tedarikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve
kuruluslar gibi) ifade etmektedir

5. SORUMLULAR:
Tum calisanlar

6. FALIYET AKISI:
6.01. Genel

Faklltede yuritilen faaliyetler, cesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere
iletilir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta
dizenleme varsa 6ncelikle bu dizenlemeye gore islem yapilir. Fakulteyi olusturan
bélim ve 6geler arasindaki karar akisi organizasyon semasinda belirlenen sekilde
yapilir. Dederlendirme ve denetim Fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi 6z
dederlendirme proseduriine gore yapilr.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Kurum disi hedef kitleye yonelik iletisim kurallari: Hasta, Hasta yakini, dis
tedarikci, diger kamu kurumlari gibi dis paydasla web sitemiz ve resmi yazismalar
aracihigi ile bilgilendirilirler. Fakillte calisanlarinin hasta ve hasta yakinlari ile
iletisimi, aydinlatiimis onamlar, hasta ve hasta yakini bilgilendirme formlari, Hasta
glvenligi prosedirine uygun yapilir. Motivasyonun artirilmasi ve kurumsal kimligin
sahiplenilmesine yonelik faaliyetlerde calisan glvenligi toplantilari, memnuniyet
anketleri ve birim toplantilari rehberlik eder. Calisan personelin iletisim bilgilerine
PBS’ de yer verilir. PBS’ personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarasi, yillik izin
ve rapor bilgileri, kan gurubu fotografi, egitim bilgileri, Hizmet igi egitimleri,
Yabanci dil bilgisi, sertifikalari ve galistigi birime iliskin bilgilere yer verilir. Birim
amirleri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve
glncelliginden sorumludurlar. Hizmet alicilarin tani ve tedavi silrecinde
bilgilendirilmesi: laboratuvar, radyoloji ve rontgen sonuglari dogrultusunda hasta
guvenligi ve bilgi glvenligi kapsaminda hizmet alicilan ilgili hekim ve klinik
hemsiresi tarafindan bilgilendirilir. Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim,
egitim prosediri ve egitim plani dogrultusunda yapilir. Motivasyon igin
calisanlarimiz arasindan her ay ayin personeli ydénetim tarafindan belirlenip ilan
panosunda ay boyunca resimleri ile birlikte yayinlanir ve kisilere EBYS Uizerinden
tesekklr yazisi gonderilir.

6.02. Yazismalar/ Raporlar

Faklltemizdeki yazismalar, Resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller
hakkinda yénetmelik ile Ylksekogretim Kurumlari saklama sireli standart dosya
plani hikimlerine uygun olarak yapilir.

6.03. Ilan Panolari

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve geceler, konserler, diger
sosyal aktiviteler ile diger kurumlardan fakilte hedef kitlesine duyurulmasi icin
gonderilen duyuru ve afisler ilan panolarina asilarak duyurulabilir. Ogrencilere
yapllmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan panolari ile yapilir. Ilan
panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar dekanlidin onayi ile asilabilir. Ilan
panolarinin kontroli pano sorumlusu elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda,
Izinsiz olarak asildi§i tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda dekanlida
s0zll olarak bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokdilir. Panolara iliskin diger
hususlarda dokimanlarin asilmasi prosedlrine gore islem yapilir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.04. Toplantilar

Fakultede toplantilar ( kurullar, komisyonlar vb.) Mevzuatin ve ilgili prosedurlerin
0ngordigu bicimde yapilir. Kurul, komite ve ekipler igin toplanti plani hazirlanarak
EBYS Uzerinden duyurulur. Ayrica rutin toplantilar igin toplanti bilgisi 2 gtin énce
EBYS Uzerinden duyurulur. Toplantida alinan ve fakultenin timunU ilgilendiren
kararlar uygun iletisim araclari ile duyurulur.

6.05.Goriis ( Oneri-Sikayet ve tesekkiir ) kutular

Fakiilte Icerisinde Bulunan sikayet-dneri-tesekkiir ve ramak kala kutusu aracili§i
ile sikayet, 6neri, tesekklir ve ramak kala formlari doldurulur. Fakllte sekreteri
tarafindan haftada bir kez formlar toplatilarak kalite direktéri ve yonetimden bir
kisinin ‘de yer aldigi ekipte degerlendirilir.

6.06. Elektronik Iletisim

Faklltemizde HBYS, KBS,E-Bitce, EKAP, Saghk-NET, Medula, TMIS, DMIS
ilgililerce kullanilmaktadir. Birimler, altyapinin elverdigi 6lciide ve isin mahiyetine
gore elektronik iletisim yoéntemlerini kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin
uygun olmasi halinde, cesitli konulardaki basvurular elektronik ortamda kabul
edebilirler. Personele bilgilendirme amacli olarak toplu mail ya da mesaj atilabilir.
Toplu mailler kurumsal uzantih maillere génderilir. Hasta geri bildirim anketleri;
hastalarin kolaylikla, fakilte icerisinde ulasabilecedgi anket otomasyon sistemi
Uzerinden vyapilir. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, c¢esitli
konulardaki basvurulari elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki
basvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.

6.07.E-mail islemleri

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire
Baskanligi’'nca verilir.

6.08.HBYS aracihigi ile iletisim

Hastaya ait bilgiler agiz ve dis tedavilerine ait yapilan is ve islemler ile dis rontgen
filmi faklltemizde kullanilan HBYS otomasyon sistemi araciligi ile kullanicilar
tarafindan goérdntlilenmekte ve cgikti alinabilmektedir. Ayrica HBYS otomasyon
araciligi ile duyurularda yapilabilmektedir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.09. Fakiilte web sitesi

https://www.selcuk.edu.tr/dis hekimligi/tr web sitesi aracildi ile calisanlara, hasta
ve hasta yakinlarina, 6grencilere, gerekli bilgi ve duyurular ulastiriimaktadir. Web
sayfasi kamu kurumlari internet siteleri standartlar ve

Onerileri rehberine uygun olarak Rektérlik tarafindan hazirlanmistir. Web sitesi
aracihigi ile hastalar ve 6grenciler gilincel bilgileri takip edebilirler. Kaliteye ait
dokimanlar ve duyurular kalite sekmesinde yer almaktadir. Hangi duyurularin ve
ya bilgilerin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birim yd&neticisinin talebi
dogrultusunda faktlte yonetimi karar verir.

6.10.Cagrn Cihazi ve Anonslar Acil Durum Kodlari

FakUlltemizde, gorevli personele yonelik siddet riski/ girisimi varliginda ya da siddet
uygulanmasi halinde Beyaz Kod 1111; kurumumuzda karsilasilacak solunum
veya kardiyak arrest durumlarinda Mavi Kod 2222; cocuk givenligi tehlikeye
distiglt zaman Pembe Kod 6666; herhangi bir yangin durumunda Kirmizi Kod
4444; uygulamalan bulunmaktadir. Fakiltemizde sabit telefonlarindan gerekli
numara tuslandiktan sonra anons sistemi aktif hale gelmektedir. Her bir acil durum
kodu icin prosedlr mevcut olup ayrintili bilgiler ilgili prosedlrde bulunmaktadir.
Kurumumuzda meydana gelebilecek herhangi bir Deprem, Yangin vb. Durum
Anonslari: Deprem, Yangin vb. acil durumlarda personelin yénlendirilmesi, sevk ve
idare edilmesi icin fakllte sekreteri talimati ile santral gorevlileri tarafindan anons
yapilir. Faaliyet, koruma ve glvenlik amirlerince organize edilir.

Diger Anonslar: Herhangi bir nedenle goérev yerinde bulunmayan ve acil
ulasilmasi gereken Kkisilerle irtibat kurabilmek amaciyla ilgili birim tarafindan
santrale iletilen anons talimatidir.

Yangin Ikaz Butonlari: Hastane binalarinda yangin oldugunda biitiin personele
duyurulmasi amaciyla, yangini ilk gdérenlerin basmalari gereken ikaz butonlaridir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.11. Sabit Telefonla iletisim

Fakultede telefonla iletisim mimkuin olan en ekonomik bicimde yapilir. Kurum igi
gorismelerde dahili hatlar tercih edilir. Dahili Telefon hatti tahsisi ve iptali
dekanlidin resmi yazsi ile Rektorlik Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
tarafindan saglanir. Harici telefon hatti tahsisi ve iptali fakliltemiz dekanhgi resmi
yazisi ile teknik servisimiz tarafindan ilgili kurumdan saglanir. Telefon hatlarinin
baglanmasi ve gorismelere acgilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon
iletisiminde devamhligin saglanmasi vb. her tirli teknik islemler teknik servis
tarafindan vyapilir. Kurumumuz telefon rehberi tim birimlere dagitilir ve
degisiklikler olmasi durumunda glncellenir. Disari ile iletisim kurmak igin harici
telefonlardan ve santrallerden yararlanihr.

6.12. Telsiz ile Iletisim

Fakiiltemizde gdrev yapan giivenlik gérevlileri Universite de gérevli diger giivenlik
gorevlileri ile iletisimi telsiz sistemi ile saglarlar.

6.13. Cep Telefonu ile iletisim

Faklltemiz calisanlari ve hasta yakinlar ile gerektigi durumlarda cep telefonu
Uzerinden iletisim saglanmakta. Gerekli durumlarda toplu mesaj Dekanlik ozel
kalem tarafindan calisanlara gonderilmekte, hastalara faklltemizle ilgili gincel
mesajlar atilabilmekte ve randevu hatirlatma mesajlari génderilmekte.

Kontrol Eden Onaylayan
Hazirlayan Kal. Yont. Direktori Dekan

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



