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1.AMAC

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

2. KAPSAM
Bu prosediir, kurum i¢i ve kurum digina yonelik iletisim siirecindeki tiim faaliyetleri kapsar.
3. TANIMLAR

3.1. Kurumsal fletisim: Egitim, hizmet ve yonetim siireci icinde; kurumu olusturan béliim ve &geler
arasinda bilgi akisi, motivasyon, biitiinlesme, egitim, kararalma ve denetim gibi fonksiyonlarin saglanmasi
amaci ile belli kurallar ¢ergcevesinde uygulanan, ayrica dig hedef kitle ile etkilesim sirasinda kurum itibarini
gozeterek stirdiiriilen iletigim stirecidir.

3.2. Hedef kitle: Kurum icinde ve kurum disindaki iletisim paydaglarini (kurum g¢aliganlari, hasta / hasta
yakinlari, dis tedarikgiler, diger kamu kurumlari, 6zel kurum ve kuruluslar gibi) ifade etmektedir.

4. KISALTMALAR

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemini

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (Resmi Yazigmalar i¢in)

5. SORUMLULAR

Kurumda gérev yapan tiim c¢alisanlar bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.
6. FAALIYET AKISI

6.1. KURUMSAL ILETiSiM POLITiKA STRATEJILERI

Hedef kitle tanimlanirken; kurum tiirdi, biiytikliigii, hasta profili, bolgesel 6zellikler, etkilesim iginde olunan
kisi ve kurumlar ile temel politika ve degerler dikkate alinmalidir.

6.1.1. Katilimci bir yonetim igin bize gore en Onemli destek faktori iletisimdir. Kurum igerisinde ve
disarisinda temasta oldugumuz paydaslarimizla; diiriist, seffaf, etik, anlasilabilir, siirdiiriilebilir ve hesap
verilebilirlik ilkelerine dayanarak diizenli ve ¢ift yonlii bilgi aligverisinde bulunmaya 6zen gosteririz.

6.1.2.Kurumumuzun vizyonunu, misyonunu, degerlerini, politikalarin1 ve stratejilerini  Oncelikle
calisanlarimiza, sonra ilgili sosyal paydaslarimiza sunariz. Vizyonumuzun igsellestirilmesine yonelik
faaliyetleri destekleriz. Ayrica, kurumumuzun misyonunun, kurum kiiltiiriiniin ve degerlerinin;
calisanlarimizin giinliik yasamlar1 i¢inde “is yapma, karar alma, uygulama ve degerlendirme” siire¢lerinde
etkin olmasin1 hedefleriz.

6.1.3. Tiim sosyal paydaslarimizi goz Oniine alarak; bilginin agiklik ve giiven prensibine dayali, dogru
olarak paylasilmasini isteriz. Paydaglarimizin temel beklentilerini karsilamaya yonelik, Agiz ve Dis Saglig:
Uygulama ve Arastirma Merkezimizde “Faaliyet Raporu” ile performansimizi seffaf bir bigimde paylasiriz.

Kalite Yénetim Sistemi Klasdriinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, baski alinmis KONTROLSUZ
belgedir ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.1.4. Calisanlarimizin iletisim ihtiyaglarin1 ve beklentilerini temel alarak; i¢ iletisim stratejimizi ve
politikalarimizi planlar, bu dogrultuda iletisim kanallarin1 gelistiririz. Kurum misyonunu, vizyonunu,
degerlerini ve amagclarini anlamasini saglamak iizere ¢alisanlarimizi bilgilendirerek, siireglere katilimini
saglariz. Calisanlarimizin kurumsal degerlerimizi benimseyerek, kurum kiiltiiriinii yayginlastirmalarina
olanak saglayacak iletisim ortamlari olustururuz. Calisanlarimizin kisisel gelisimine katki saglayacak bilgi
akisin1 ve tretilen bilginin koordinasyonunu saglariz. Calisanlarimizin bilgiye kolay ulasabilmesi icin
giincel teknolojiyi siirekli izler ve iletisim etkinligimizi gelistirecek her tiirlii onlemi aliniz. Isbirligi
yaptigimiz kuruluslarla karsilikli giiven, saygi ve agikliga dayali siirdiiriilebilir bir iligki kurariz. Olasi
isbirliklerinin belirlenmesini kolaylastiracak yaygin iligki aglari olustururuz.

6.1.5. Hedef kitlemizin kisa ve uzun vadeli iletisim gereksinimlerini belirler ve bu gereksinimleri karsilariz.
Hedef kitlemizin geribildirimlerine hizli ve etkili bir bigimde yanit veririz. Hedef kitlemizin {iriin ve
hizmetlerimizi sorumluluk bilinci i¢inde kullanmalar1 yoniinde tavsiyede bulunuruz.

Merkezimizde kurumsal iletisimde hedef kitle olarak;

e Kurumda c¢alisanlar

e Hasta/hasta yakinlari,

e Dis tedarikgiler

e Kamu kurum ve kuruluslar

e Ozel kurum ve kuruluslar belirlenmistir.

6.2. KURUM ICi HEDEF KIiTLEYE YONELIK iLETiSIM KURALLARI

Kurum i¢i hedef kitleye yonelik iletisim kurallar1 ve bu kurallara yonelik konular asgari asagida
belirtilmistir.

e Kurumu olusturan bdliim ve dgeler arasinda bilgi ve karar akigi

e Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi

e Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim

e Motivasyonun artirilmasi ve kurumsal kimligin sahiplenilmesine yonelik faaliyetlerde iletisim
6.2.1. Kurumu Olusturan Béliim ve Ogeler Arasinda Bilgi ve Karar Akist

Kurumda yiiriitiilen faaliyetler, cesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir
iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa Oncelikle bu diizenlemeye gore
diger faaliyetler asagida belirtilen yontemlerle yapilir. Kurumu olusturan boliim ve 6geler arasindaki karar
akis1 organizasyon semasinda belirlenen sekliyledir.

Kurumsal Iletisim Araclar

Kullanilacak iletisim araci, iletisimin hedefi, hedef kitlenin biiyiikliigii ve yapisi, igeriginin karmasikligi,
zaman kisitlamalari, hukuki konular vb. faktdrler g6z 6niinde bulundurularak belirlenir.
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Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
KONTROLSUZ belgedir. ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

Yazismalar/Raporlar

Kurumumuzda yazigmalar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ ile
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani hiikiimlerine uygun olarak EBYS
iizerinden yapilir ve bu sistem {izerinden kayit altina alimir. Mevzuatin zorunlu kildigr veya ilgili
yoneticilerce gerekli goriilen raporlar web sayfasinda ilan edilir.

Telefonla iletisim:

Kurumumuzda 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. islemlerden uygun bulunanlar, Bashekimin teklifi ve Dekan onayi ile teknik servise iletilir.
Telefon hatlarinin baglanmasi ve goriismelere agilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon
iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirlii teknik iglemler teknik servis veya Rektorliik birimleri
tarafindan yapilir. Telefon hatlar1 yalnizca kurum i¢i goriismelere acik olur. Gorligmeye acik olan bir
telefon hatti (hangi goriisme seviyesinde olursa olsun) yine ayni sekilde iptal edilir. “Dahili Telefon
Fihristi” tiim birimlere dagitilir ve degisiklikler olmast durumunda giincellenir. Disar1 ile iletisim kurmak
icin harici telefonlardan ve santrallerden yararlanilir.

ilan Panolar::

Agiz ve Dis Saghgr Uygulama ve Arastirma Merkezimizde diizenlenen sosyal -etkinlikler, spor
miisabakalari, kongre duyurular1 ve diger kurumlardan Agiz ve Dis Saghigi Uygulama ve Aragtirma
Merkezimizde personeline veya Ogrencilere duyurulmasi i¢in gonderilen duyuru ve afisler, hastalara
yapilacak bilgilendirme duyurular1 vb. ilan panolarma asilarak duyurulabilir. Ogrenciler tarafindan
yapilmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan panolar1 vasitasiyla, Sendikalar tarafindan
yapilmak istenen duyurular, sendikalara tahsis edilmis ilan panolar1 vasitasiyla, kliniklerde yapilacak
duyurular klinik ilan panolarinda, hastalarimiza duyurulacak bilgilendirmeler hasta ilan panolarinda,
Calisanlarimiza yonelik duyurular EBYS iizerinden yapilir.

[lan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Dekanligm onayi ile asilabilir. ilan panolarmin
kontrolii Ust Yonetimin tarafindan gorevlendirilen kisi/ler tarafindan “Pano Yerleri ve Pano Yonetim Plani

izinsiz olarak asildig1 tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Dekanliga bilgi verilir ve izinsiz
dokiimanlar panodan ivedilikle sokiiliir.

[lan panolarmin kontrolii Ust Y®onetimin tarafindan gérevlendirilen kisiler tarafindan yapulir.
Elektronik fletisim

Birimler, altyapinin elverdigi Olciide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini
kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, ¢esitli konulardaki bagvurular elektronik
ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki basvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.
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Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
KONTROLSUZ belgedir. ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

Personele veya dgrencilere bilgilendirme amacl olarak toplu e-posta yada kisa mesaj gonderilebilir. Toplu
e-posta kurumsal uzantili e-posta adreslerine gonderilir. Kurumsal e-posta adresi kullanicilar tarafindan
web ortamindan talep olusturularak “Bilgi Islem Daire Baskanligi”nca verilir.

Telsiz fle iletisim

Agiz ve Dis Saghigt Uygulama ve Arastirma Merkezimizin ¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlik
gorevlileri gerektiginde birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglarlar.

HBYS Aracilig ile Tletisim

Tetkik ve medikal raporlar Kurumumuzda kullanilan HBYS otomasyon sistemi aracilii ile ilgili
kullanicilar tarafindan goriintiilenmekte ve ¢ikti alinabilmektedir. Ayrica HBYS otomasyon araciligi ile
duyurularda yapilabilmektedir.

Otomasyon Sistemi aracilig1 ile hasta konsiiltasyonu, bakim onarim, film istekleri, vakaya 6zel notlar vb.
klinikler, hekimler ve teknik servisler arasi iletisimi saglar.

Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Aragtirma Merkezimizde Web Sayfasi:

Ag1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezimiz web sayfas1 “Kamu Kurumlari Internet Siteleri
Standartlar1 ve Onerileri Rehberi” ve “T.C. Giresun Universitesi Web Sayfasi Igerik Y&netimi
Yénergesi’ne uygun olarak hazirlamir. Web sayfalarinin diizenlenmesinden Ust Yénetimin tarafindan
yetkilendirilen kisi sorumludur. Boliim Web Sayfalarindan ise Anabilim dali Bagkanlar1 sorumludur. Web
sayfalarma bilgi girisi ve giincellemesi, Ust Yénetimin onayi ile yapulir.

Hasta, personel ve Ogrencileri bilgilendirme amaciyla Kurum web sayfasinda haber ve duyurular
yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yayilanacagma Ust Yénetim karar verir.

Web sayfasinda; ¢alisanlarin, hastalarin, hasta yakinlarinin goriis ve 6nerilerini bildirebilecekleri bir “online
link” alan1 bulunmaktadir. Web sayfasinda online olarak bildirilen goriis ve dneriler, kurumumuz hasta
haklar1 birimi tarafindan toplanarak ilgili komite ya da kurula iletilir ve degerlendirmeye alinir.

Web sitesinde agagidaki bilgiler yer almaktadir.
e Organizasyon yapisi,
e Kurum misyon, vizyon ve degerleri,
e Hastane Kalite Yonetim Birimi ve ¢aligsmalari,
e Merkeze ulagim ve hastane iletisim bilgileri,
e Kurumun hizmet verdigi boliim ve branglar,

e Hekimlere ait uzmanlik dallar1 ve varsa uzmanlik dalina iliskin spesifik ilgi alanlari,
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Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
KONTROLSUZ belgedir. ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

e Varsa Ozellikli hizmetlere (6zellikli tibbi donanim ya da tecriibe gerektiren islemler) yonelik bilgiler,
e Randevu alma bilgileri,

e Calisanlarin, hastalarin ve yakinlarinin goriislerini bildirebilecegi alanlar,

e Ziyaret saatleri ve ziyaretcilerin uymasi gereken kurallar,

® (Varsa) Sosyal sorumluluk kapsaminda ytiriitiilen faaliyetler,

e Anlagmali olduklar1 kurum bilgileri bulunmaktadir.

Web sayfasinda kalite yonetim sistemi dokiimanlarina ve dis kaynakli dokiimanlar da web sayfasinda
yaymlanmaktadir.

Ayrica satin alma ve ihale bilgileri de web sitesi aracilig1 ile tedarik¢ilere duyurulmaktadir
6.2.2. Degerlendirme ve Denetim Fonksiyonlarinda Bilgi ve Karar Akisi;

Degerlendirme ve denetim fonksiyonlarinda bilgi ve karar akisi “Oz Degerlendirme Prosediirii’ne gére
yapilir.Saglikta Kalite Standartlart degerlendirmesi ise; Agiz ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma
Merkezimizde yilda iki kez, Saglikta Kalite ve Akreditasyon Daire Baskanlig: tarafindan yilda bir kez
degerlendirilmektedir. Degerlendirme sonuglar1 Saglikta Kalite ve Akreditasyon Daire Bagkanligi Web
sayfasinda saglik tesislerine Web tabani {izerinden bildirilmektedir.

Toplantilar (Kurullar, Komisyonlar, vb.):

Toplantilar; Mevzuatin ve ilgili prosediirlerin 6ngordiigi sekliyle yapilir. Uygun iletisim araglari ile
duyurulur. Toplantt yapilmadan once “Toplanti Plan1” hazirlanir ve EBYS ile duyurulur. Yapilan
toplantilar “Toplant1 Tutanag1” ile kayda alinir. Salgin hastalik / lar nedeniyle fiziki ortamda bir araya
gelinemesi durumunda Ust Yonetimce uygun goriilen goriintiilii  / sesli iletisim platformlar1 da
kullanilabilir.

Toplantilarda alinan kararlar ve planlanan eylemler ile sorumlu kisiler belirlenir ve alinan ve Agiz ve Dis
Sagligt Uygulama ve Arastirma Merkezimizin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim aracglari ile
duyurulur.

Cagri Cihaz1 ve Anonslar Acil Durum Kodlar:

Beyaz Kod (1111): (Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezimizde, fiziksel ve sozel saldiri,
cinsel taciz i¢in vb.)

Mavi Kod (2222): (Kardiyo-pulmoner Arrest (Kalp ve solunum durmas )

Kirmizi Kod (4444): (Yangin durumunda miidahale edilmesi i¢in) uygulamalar1 bulunmaktadir.
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Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
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Agiz ve Dis Saghigi Uygulama ve Arastirma Merkezimizin sabit telefonlarindan gerekli numaralar
tuslaninca kod sistemi aktif hale gelmektedir. Gorevliler kod verilen alana ulastiktan sonra anons
sonlandirilir.

Her bir acil durum kodu i¢in prosediir mevcut olup ayrintili bilgiler ilgili prosediirde bulunmaktadir.

Deprem, Yangin vb. Durum Anonslari: Deprem, Yangin vb. acil durumlarda personelin yonlendirilmesi,
sevk ve idare edilmesi i¢in Dekan yada Hastane Miidiirii gibi iist yoneticilerin talimati ile santral gorevlileri
tarafindan anons yapilir. Faaliyet, Acil Durum ve Afet Yonetimi Ekibi tarafindan organize edilir.

Yangin Ikaz Butonlar: Binada yangin oldugunda biitiin personele duyurulmasi amactyla, yangini ilk
gorenlerin basmalar1 gereken ikaz butonlaridir.

6.2.3. Egitim ve Bilgilendirme Faaliyetlerinde iletisim

Agi1z ve Dis Saghig1 Uygulama ve Arastirma Merkezimizde egitim planlarini ve plan dis1 egitimleri (sms,
intranet yoluyla, personellerle ilgili panolara asarak, yazili teblig vb) calisanlara bilgilendirme
yapilmaktadir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Kurumun telefon rehberinde yer verilir. Bu rehbere Kurumun web
sayfasinda ulasilir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarast ve ¢alistigi birime iliskin
bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iligkin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve
giincelliginden sorumludurlar.

6.2.4. Motivasyonun Artirilmasi ve Kurumsal Kimligin Sahiplenilmesine Yonelik Faaliyetlerde
Iletisim

Motivasyonun arttiritlmasi ve kurumsal kimligin sahiplenmesine yonelik faaliyetlerde (dis hekimleri giini,
hemsireler giinii, dis teknisyenleri giinii, dogum giinii, dini ve milli bayramlar veda yemegi, diigiin, 6liim,
vs.) calisan giivenligi toplantilari, memnuniyet anketleri ve birim toplantilar1 rehberlik eder. Motivasyon
amaci ile yapilan 6zel toplantilar kisa mesaj, telefon, duyuru vb. seklinde bilgi verilerek yapilir. Egitim ve
bilgilendirme faaliyetlerinde iletisim, egitim prosediirii ve egitim plan1 dogrultusunda yapilir.

6.3. KURUM DISI HEDEF KiTLEYE YONELIK iLETISIM KURALLARI

Kurum dis1 hedef kitleye yonelik iletisim kurallar1 belirlenmis, bu kurallar asgari asagidaki konulari
kapsamaktadir.

e Hasta/hasta yakini, dis tedarik¢i, diger kamu kurumlar1 gibi dis paydaslarin hizmetler hakkinda
bilgilendirilmesi

e Kurum caliganlarinin hasta ve hasta yakinlari ile iletisimi

e Hizmet alicilarin tani1 ve tedavi siirecinde bilgilendirilmesi
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6.3.1. Hasta/hasta yakini, dis tedarik¢i, diger kamu kurumlar1 gibi dis paydaslarin hizmetler
hakkinda bilgilendirilmesi:

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
KONTROLSUZ belgedir. ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

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

e Web Sitesi; https://adsuam.giresun.edu.tr/ web sitesi araciligt ile i¢ ve dig paydaslara gerekli bilgi ve

duyurular ulastirilmaktadir. Web sayfasi kamu kurumlar internet siteleri standartlarina uygun olarak
hazirlanmistir. Web sitesi araciligi ile hastalar ve c¢alisanlar giincel bilgileri takip edebilir, goriislerini ve
sorularmi iletebilirler. Hangi duyurularin veya bilgilerin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birim
yoneticisinin talebi dogrultusunda Ust Y&netim karar vermektedir. Hizmete yeni acilan birim veya herhangi
bir yenilik oldugunda kurumumuzun web sayfasindan duyurular yapilmaktadir.

Web sitesi lizerinden kurum Misyon, Vizyon ve Degerleri, kuruma ulagim ve iletisim bilgileri, kurumun
hizmet verdigi boliim ve branslar, hekimlere ait uzmanlik dallari, poliklinik randevu sistemi c¢aliganlarin,
hastalarin ve yakinlarinin goriislerini bildirebilecegi alanlar mevcuttur.

e Telefonla Iletisim; Agi1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezimizde caligma sistemi hakkinda
bilgi almak isteyen hasta ve hasta yakinlar;; kurumumuza telefonla ulasarak santral biriminden
kurumumuzda yapilan is ve islemler hakkinda bilgi alabilmektedirler.

Kurum hedef kitlesi arasinda yer alan hastalarin telefon numaralar1 ve adresleri HBYS {izerinden kayit
esnasinda almir ve saklanir, gerekli durumda ilgili kullanicilar buradan hastalara ulasir. Hastalara verilen
tedavi Randevu Formlarinda Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezimizin telefon numarasi
ve adresi mutlaka bildirilir. Kurum internet sitesinde Kurumun iletisim bilgileri mevcuttur.

Agiz ve Dis Saghigir Uygulama ve Arastirma Merkezimizde hasta ve hasta yakinlarina telefonla iletisim
saglanacaksa miimkiin olan en ekonomik bicimde yapilir. Oncelikli olarak sabit hatlar tercih edilir. Sabit
hatlar ile ulagilamayan durumlarda ilgili kisiye cep telefonlarindan ulagilmaktadir.

e Elektronik Iletisim

Fax; Belgelerin hizli aktarimi ve / veya belgelerin teslim edilmesi gereken durumlarda faks
gonderilmektedir. Raporlardan ulasip ulasmadigimmi gozlemlenmektedir. Kurumumuzda Dekanlikta fax
cihazi bulunmaktadir.

e Goriis/Oneri Kutular:: Kurumda bulunan dilek ve éneri kutular araciligi ile galisan, hasta ve hasta
yakinlart ilgili formlar1 doldurarak goriislerini beyan edebilirler. Hasta haklar1 birimi tarafindan bu formlar
toplanarak degerlendirilir ve geri bildirimde bulunulur.

Bu dokiimanin basili hali fontrolsiiz dofaiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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e Basin Kuruluslar ile letisim; Hastanemizde yeni acilan birimler, yeni tip uygulamalari, agilis, toren vb.
haber niteligi tasiyan etkinlikler yerel basin kuruluslar ile paylasilarak kamuoyunun bilgilendirilmesi
saglanmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
KONTROLSUZ belgedir. ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

e 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 i¢in kullanilmaktadir. Adliye bilgi talebi
sonucu istenen evraklar, il i¢i tayinlerde karst kurumdan istenen personel 6zliik dosyalari, fatura takip
evraklar1 vb. evraklar iadeli taahhiitlii gonderilmektedir. Evraklarin 6nemine, Onceligine ve aciliyet
durumlarina gére gonderim segenekleri belirlenmektedir.

Kargo; kurum dis1 gonderilecek olan malzeme ve evraklarda ya da ikisinin birlikte gonderilecegi
durumlarda kargo tercih edilmektedir.

¢ Basih Malzemeler
Brosiir: Ozellikli boliim/birimlerin brosiirleri hasta/hasta yakinlari ile paylasiimaktadir.

Haber Biilteni: Hedef kitlemizin bilgilendirilmesi amaciyla hastanede yapilan tiim etkinlikler web sitesinde
paydaslar ile paylasilmaktadir.

¢ Yazismalar / Raporlar; Kurumumuzda i¢ ve dis yazismalar, “Elektronik Belge Yonetim Sistemi” ile
yapilir.

6.3.1. Kurum Cahsanlarinin Hasta ve Hasta Yakinlar ile Tletisimi

Hastane calisanlarinin hasta ve hasta yakinlari ile iletisimi; Aydinlatilmis onamlar, hasta, hasta yakini
egitim ve bilgilendirme formlari, anamnezler, hasta giivenligi dogrultusunda yapilir.

Hasta Onam ve Bilgilendirme: Onam Formlar1 araciligi ile hasta ve hasta yakinlarina muayene ve tedavi
stireci ile ilgili bilgi; Hasta gilivenligi ve bilgi glivenligi kapsaminda hizmet alicilar ilgili hekim ve klinik
hemsiresi tarafindan bilgilendirilir. Tedavi sonrasinda ise, tedavi sonrasi Bilgilendirme Egitim Formu ve
epikriz raporu ile hizmet alicilar bilgilendirilir

Hastanin miisaadesi olmadan hastaya herhangi bir islem yapilamaz. Hastalara islemden énce Onam Formu
aciklanir ve imzalatilir. Islemden sonra da hastaligin gidisatina gére hasta bilgilendirmesi yapulir.

Ag1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezimizin Tamitim Rehberi/leri: Kurumumuz tarafindan
hazirlanmis olan Rehberler ile hasta ve hasta yakinlarina Merkezimiz ve diger birimler hakkinda bilgi
verilir.

Bu dokiimanin basili hali fontrolsiiz dofaiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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Agiz ve Dis Saghigi Uygulama ve Arastrma Merkezimiz Web Sayfasi: Web sayfasindan yapilan
bilgilendirme ve diger duyurular ile dis tedarikgiler, dis kurumlar, hasta ve hasta yakinlarina randevu,
muayene, tedavi siireci ve iletisim bilgileri hakkinda bilgi verilir.

Hasta Haklar Birimi: Hasta ve hasta yakinlarina randevu, muayene, tedavi siireci ve iletisim bilgileri
hakkinda s6zlii bilgi verilir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge gilincel ve kontrolli olup, baski alinmis
KONTROLSUZ belgedir. ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

Hasta/Yakim ve Calisan Goriisleri: Merkezimizin ¢esitli yerlerinde bulunan Gériis Oneri ve Sikayet
kutular1, Ag1z ve Dis Saglig1 Uygulama ve Arastirma Merkezimizin Web sayfasinda yer alan goriis / oneri
linki gerekse “Istenmeyen Olay Bildirim Sistemi” aracilig1 ile hasta/yakini, ¢alisan veya dis tedarikgiler
ilgili formlar1 doldurarak goriislerini beyan edebilirler. Hasta haklari birimi tarafindan bu formlar
toplanarak degerlendirilir ve geri bildirimde bulunulur.

Brosiir, Katalog, Afis ve Tamtim Dosyalari: Bu araclar Merkezimizin kimligini hedef kitlelerine en
basarili bigimde iletmesinde 6nemli pay sahibi olarak yer almaktadir.

6.3.3. Hizmet Alicilarin Tani ve Tedavi Siirecinde Bilgilendirilmesi;

Hastalarin tan1 ve tedavileri siirecinde hasta / hasta yakini ile yapilan goriismelerde; hekim hastasindan
almak istedigi taniya yardimci bilgileri gerekli sorular1 sorarak sozlii almakta ve anamnez kaydi olarak
HBYS hasta modiiline kaydetmektedir. Yapilacak is ve islemler hakkinda hekimin hastasina
bilgilendirme yapmasi ve hastasinin sorularini cevaplamasi; acil durumlar disinda, bilgilendirmenin
hastaya makul siire taniarak tereddiit ve siipheye yer birakmayacak sekilde, miimkiin oldugu kadar tibbi
terimler kullanilmadan, basit ve sade bir anlatimla bilgilendirme yapmasi gerekmektedir. Hastanin
yapilacak islem hakkinda sozlii olarak yapilan bilgilendirme sonrasinda yazili olarak rizasi
alinmaktadir.Goriintiileme sonuglar1 hakkinda hizmet alicilar ilgili hekim tarafindan bilgilendirilir. Gerek
goriildiigi takdirde isteyen hastalara goriintiileme sonuglari CD ye aktarilip verilir.

Hastalara yonelik egitim ve bilgilendirme faaliyetleri s6zlii yapilmasinin yani sira, Merkezimiz tarafindan
hazirlanmis formlar, brosiirler, belgeler ve diger kurumlar tarafindan basilmis brosiirler, bilgilendirme
notlar1 vb. ile yapilmaktadir. Yapilan tiim bu is ve islemler Hasta Giivenligi ve Bilgi Giivenligi
dogrultusunda yapilir. Tiim c¢alisanlara yilda en az bir defa kisiler arasi iletisim, hasta haklar1 ve
sorumluluklar1 konulu hizmet i¢i egitim verilmektedir.

Goriis, Oneri ve Sikdyet Kutular1 ve Anketler; Merkezimizde bulunan Goriis, Oneri ve Sikayet
kutular1 aracilig1 ile hasta ve yakinlar1 Goriis, Oneri ve Sikayetlerini form doldurarak bildirmektedirler.
Hasta Haklar1 Birimi tarafindan her aym ikinci ve son haftas1 Cuma giinleri haftada bir defa kutular
acilarak Goriis, Oneri ve Sikiyet konular1 ile ilgili {ist ydnetimin onay1 ile hastalara geri bildirim
yapilmaktadir. Ayrica kurumumuzda her ay hasta memnuniyet anketleri yapilarak hastalarin geri
bildirimleri degerlendirilmektedir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik

Bu dokiimanin basili hali fontrolsiiz dofaiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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7.2. Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani
7.3. Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi
7.4. Oz Degerlendirme Prosediirii

Kalite Yénetim Sistemi Klasdriinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, bask1 alinmis KONTROLSUZ
belgedir ELEKTRONIK NUSHA.BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.

Bu dokiimanin basili hali fontrolsiiz dofaiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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