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1- AMAÇ
Uygulama ve araştırma merkezinde kurumsal iletişim faaliyetlerinin kurum amaç ve hedefleri doğrultusunda etkin şekilde yürütülmesinin sağlanmasıdır.

2- KAPSAM
Bu prosedür merkezimiz ve hedef kitlesini, iletişim araç ve yöntemlerini kapsar.

3- KISALTMALAR
Bu prosedürde kısaltma kullanılmamıştır.

4- SORUMLULAR
 Bu prosedürün uygulanmasından Üst Yönetim sorumludur.

5- FAALİYET AKIŞI
 5.1. Genel Hükümler
Kurumda yürütülen faaliyetler, çeşitli iletişim yöntemleri kullanılarak ilgili kişilere iletilir. Herhangi bir iletişim şeklinin nasıl yapılacağı hususunda mevzuatta düzenleme varsa öncelikle bu düzenlemeye göre işlem yapılır. Kurumu oluşturan bölüm ve öğeler arasındaki karar akışı organizasyon şemasında belirlenen şekilde yapılır.
Kurum dışı hedef kitleye yönelik iletişim kuralları; Hasta- hasta yakını, dış tedarikçi, diğer kamu kurumları gibi dış paydaşlar web sitemiz ve resmi yazışmalar aracılığı ile bilgilendirilirler.
Çalışanların hasta ve hasta yakınları ile iletişimi; Aydınlatılmış onamlar, hasta-hasta yakını eğitim ve bilgilendirme formları, anamnezler Hasta Güvenliği Prosedürü doğrultusunda yapılır.
Motivasyonun arttırılması ve kurumsal kimliğin sahiplenmesine yönelik faaliyetlerde, çalışan güvenliği toplantıları, memnuniyet anketleri ve birim toplantıları rehberlik eder. Çalışan personelin iletişim bilgilerine Üniversitenin rehberinde yer verilir. Bu rehbere Üniversitenin ana WEB sayfasından ulaşılır. Rehberde; personelin adı, soyadı, unvanı, telefon numarası ve çalıştığı birime ilişkin bilgiler yer alır. Birim amirleri, personeline ilişkin olarak rehberde yer alan bilgilerin doğruluğundan ve güncelliğinden sorumludurlar.
5.2. Kurum İçi İletişim Kuralları
5.2.1. Yazışmalar/Raporlar
Kurumumuzdaki yazışmalar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hükümlerine uygun olarak EBYS üzerinden yapılır ve bu sistem üzerinden kayıt altına alınır. Mevzuatın zorunlu kıldığı veya ilgili yöneticilerce gerekli görülen raporlar web sayfasında ilan edilir.
5.2.2. İlan Panoları
Her türlü kongre, seminer, panel ve eğitim duyuruları, idari duyurular vb. ilanlar, gerekli görülen dış kaynaklı dokümanlar, hasta bilgilendirme broşürleri, hastanenin düzenine ait uyarı yazılarına yönelik bilgilendirme panoları düzenlenmiştir.
5.2.3. Toplantılar
Toplantılar (kurullar, komisyonlar,vb.) mevzuatın ve ilgili prosedürlerin öngördüğü şekliyle yapılır. Toplantı yapılmadan önce toplantı planı hazırlanır. Toplantılar EBYS, E-MAİL ilan panoları veya resmi yazıyla ilgililere duyurulur. Toplantılarda alınan ve kurumun tümünü ilgilendiren kararlar uygun iletişim araçları ile duyurulur.
5.2.4. Görüş Öneri Kutuları
Fakülte içerisinde bulunan görüş öneri kutuları aracılığı ile şikayet, öneri, teşekkür ve istenmeyen olay bildirim formları doldurulur. Bu kutular aylık periyotlarda açılarak Başhekim, Kalite Yönetim Direktörü ve Hasta Hakları Birim Sorumlusu tarafından değerlendirilir. Geri bildirim yapılacak hastalar için evraklara notlar alınır.
5.2.5. Elektronik İletişim
Kurumumuzda EBYS ilgililerce kullanılmaktadır. Birimler, altyapının elverdiği ölçüde ve işin mahiyetine göre elektronik iletişim yöntemlerini kullanabilirler. Birimler, işin mahiyetinin uygun olması halinde, çeşitli konulardaki başvuruları elektronik ortamda kabul edebilirler. Personele bilgilendirme amaçlı olarak toplu mail ya da mesaj atılabilir. Toplu mailler personelin sistemde kayıtlı olan e-posta adreslerine gönderilir. Hasta geri bildirim anketleri; kurumsal telefon ile yapılır. Birimler, işin mahiyetinin uygun olması halinde, çeşitli konulardaki başvuruları elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki başvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.
5.2.6. E- Mail İşlemleri
Kurumsal e-posta adresi Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’nca verilir.
5.2.7. Web Sitesi
https://dissagligi.ksu.edu.tr/  web sitesi aracılığı ile çalışanlara hasta ve hasta yakınlarına, öğrencilere, gerekli bilgi ve duyurular ulaştırılmaktadır. Web sayfası kamu kurumları internet siteleri standartları ve önerilerine uygun olarak kurum personelimiz tarafından hazırlanmıştır. Web sitesi aracılığı ile hastalar ve öğrenciler güncel bilgileri takip edebilirler. Kaliteye ait dokümanlar ve duyurular kalite sekmesinde yer almaktadır. Hangi duyuruların ve ya bilgilerin web sayfasında yayınlanacağına ilgili birim yöneticisinin talebi doğrultusunda kurum yönetimi karar verir.
5.2.8. Sabit Telefonla İletişim
Kurumda telefonla iletişim mümkün olan en ekonomik biçimde yapılır. Kurum içi görüşmelerde dahili hatlar tercih edilir. Telefon hatlarının bağlanması ve görüşmelere açılması, telefon cihazlarının bağlanması, telefon iletişiminde devamlılığın sağlanması vb. her türlü teknik işlemler teknik servis tarafından yapılır. Kurumumuz telefon rehberi tüm birimlere dağıtılır ve değişiklikler olması durumunda güncellenir.
5.2.9. Telsiz İle İletişim
Kurumumuzda görev yapan güvenlik görevlileri, diğer güvenlik görevlileri ile iletişimi telsiz sistemi ile sağlarlar.
5.3. Kurum Dışı İletişim Kuralları
5.3.1. Hasta/Hasta Yakını İle İletişim
Hasta ve hasta yakınlarına ihtiyaç duydukları ve işlerini kolaylaştırıcı bilgiler öncelikle hasta yönlendirme ve danışma birimince verilir. Sağlık hizmeti sunan birimlerde de tüm çalışanlar hastalara gerekli bilgileri verirler. Bunun yanında web sitesi, medya, broşür ve rehberler kullanılarak bilgilendirme yapılabilir.
5.3.2. Dış Tedarikçiler İle İletişim
Dış tedarikçiler ile iletişim kurumumuz satın alma birimi tarafından, Kamu İhale Kanunu başta olmak üzere güncel mevzuat ve uygulamalarda öngörülen şekilde yapılır.
5.3.3. Kamu Kurumları İle İletişim
Kamu kurumları ile iletişim bağlı olunan üst kurum ve amirler aracılığı ile yapılır.
5.3.4. Hizmet Alıcıların Tanı ve Tedavi Sürecinde Bilgilendirilmeleri
Kurumumuzdan hizmet alan hastalara sağlıklarıyla ilgili bilgilendirmeler ilgili sağlık personeli tarafından yapılır. Girişimsel işlemlerde işlemi yapacak sağlık çalışanı, hastalara gerekli bilgileri verecek, hastanın rızasını alarak tıbbi işlem yapacaktır. Bilgilendirme yapılırken Rıza ve Onam Formları kullanılacaktır.
6- YÜRÜRLÜK
Bu prosedür yayımı tarihinde yürürlüğe girer.
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