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1 AMAC

Bu prosediiriin amaci, EGE Universitesi Hastanesi BIDB biinyesinde uygulanan BGYS sistemi icinde

iletisim faaliyetlerinin ger¢eklesme sekillerinin tanimlanmasidir.

2 KAPSAM
EGE Universitesi Hastanesi BIDB icerisinde yapilan tiim haberlesme faaliyetleri bu prosediir

kapsamindadir.

3 TANIMLAR VE KISALTMALAR

4 SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan BGYS Y 6netim Temsilcisi sorumludur. Prosediiriin uygulanmasindan
genel sorumlu BGYS Yonetim Temsilcisidir. Bunun disinda 6zel olarak sorumlulugu bulunan roller

prosediiriin uygulama adimlarinda verilmistir.

5 UYGULAMA
5.1 KURUM iCi iLETiSiMiN SAGLANMASI

5.1.1 BGYS Politikas1 Duyurulmasi

BGYS politikas: kurumun web sitesi {izerinden duyurulacaktir.

5.1.2 Kurum Performans Hedefleri
Kurum hedefleri her yil yapilan YGG o6ncesi 1 ay igerisinde iist yonetim tarafindan belirlenir ve yonetim

gbzden gegirme toplantilarinda hedeflerin gergeklesme durumlari izlenir.

5.1.3 BGYS Dokiimantasyonu
Bu dokiimanlarin kurulus i¢inde dagitim ve giincellik takibi Dokiiman Kontrolii Prosediirii ve Kay:tlarin

Kontrolii Prosediirii’ne gore gergeklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Sube Miidiirii B.i. Daire Baskani




Dokiiman No PR.014

Yayin Tarihi 01.07.2024
ILETISIM PROSEDURU Revizyon No 0
Revizyon Tarihi 0

Toplam Sayfa

Sayisi 4

5.1.4 Yonetim Tarafindan Yayinlanan Duyurular
Yonetim tarafindan yapilan duyurular, kurumsal EBYS, e-posta yoluyla veya gerek goriilmesi

durumunda kurum girisinde yer alan duyuru ekrani iizerinden yapilir.

5.1.5 Kurum Icinde Yapilan i¢ Yazismalar
Kurum (EGE Universitesi Hastanesi BIDB) igerisinde yapilacak resmi yazismalarda asagidaki gibi
temel bir siireg ilerletilir. Kurum igerisinde bir elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) kullanilir.

e Daire Baskan yazi talimatin: verir.

e Yazi Idari isler Sorumlusu tarafindan hazirlanr.

e Daire Baskan: yaziyi onaylar.

e Yaz elden veya mail araciligi veya EBYS ile iletilir.

5.1.6  Acil Durum Iletisimi
Acil durumlarda iletisim icin Kriz Durumu ve Is Siirekliligi Prosediirii igerisinde tammli esaslar

uygulanir.

5.2 DIS BAGLANTILARLA iLETIiSIiM
EGE Universitesi Hastanesi BIDB’nin baglantil: oldugu basta iiniversite birimleri, YOK ve diger dis

kurum ve kuruluslar ile iletisim asagida siralandig: sekilde saglanir.

Universite I¢i Birimlerle iletisim
e Yazi idari isler Sorumlusu tarafindan EBY'S ortaminda yazi hazirlanur.
e Daire Baskan onayladiktan sonra yazi, EBYS sistemi veya yazinin elden mi mail yolu ile mi

vb. iletisim yolu segilir ve yazi teslimi gergeklestirilir.

Universite Dis1 Resmi Kurumlarla iletisim
e YOK, Bakanliklar gibi resmi kurumlarla iletisim, Idari Isler Sorumlusu tarafindan hazirlanan
ve Daire baskan tarafindan onaylanan yazismalarla saglanir.
e Yazilarin onaylama ve nihai kabul isini EGE Universitesi Hastanesi BIDB olarak Daire
Baskan1 yapar.
e Yazilar tiniversite digina rektorliik birimi tizerinden ¢ikarilir, disaridan gelen yazilar EGE

Universitesi Hastanesi BIDB’ye rektérliik iizerinden iletilir.
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e Kuruma giren ve ¢ikan evraklar idari Isler Sorumlusu tarafindan kayit altina alinir.

e Eger yazilar kurum digina e-posta tlizerinden gonderilecekse KEP (Kurumsal Eposta) sistemi

kullanilir.

5.3 OZEL iLGI GRUPLARIILE iLETIiSIM
EGE Universitesi Hastanesi BIDB biinyesinde uygulanan BGYS altyapisinin eksikliklerinin
giderilmesi ve iyilestirilmesi i¢in &zel ilgi gruplari, forumlar, dernekler ve bunlar gibi yapilarla iletisim
kurulmas gerekmektedir.
Bu sayede asagidaki kazanimlarin elde edilmesi beklenir.

e BGYS’de basarili ve 6rnek alinabilecek uygulamalarin 6grenilmesi

e Uygulanan BGYS altyapisinin tamlik ve dogrulugunun degerlendirilmesi

e Muhtemel giivenlik zafiyetlerinden erken haberdar olunmasinin saglanmasi

Ozel ilgi gruplarin: takip etme ve bunlarla iletisim kurma sorumlulugu asagidaki rollerde bulunan
personellerdedir.

e Sistem ve Ag Birimi Sorumlusu

e Yazilim Birimi Sorumlusu

e BGYS Yonetim Temsilcisi

Bunun disinda diger kurum personelinin de 6zel ilgi gruplarini takip etmesi onerilmektedir.

5.4 KURUM ICi KATILIM VE DANISMA MEKANIZMASI

Kurum biinyesinde faaliyet gosteren tiim ¢alisanlar risk degerlendirmesi ¢alismalari, ¢cevre boyutlarinin
belirlenmesi, tehlikelerin tanimlanmasi, olaylarin arastirilmas: gibi yonetim sistemini dogrudan ve
dolayl: yollardan etkileyen tiim faaliyetlere katilabilir ve bilgilerini paylasabilir.

Bunun i¢in formal bir yontem kullanilmak zorunda olmayip, oneriler sozlii veya yazili olarak konu ile
ilgili olan Birim Sorumlusu/Y 6neticisi olan kisiye ulastiriimalidir.

BGYS Yonetim Temsilcisi ihtiyag duyulmasi halinde bu siirecin koordinasyonunu yapar.

Mubhatabin belirsiz oldugu durumlar i¢in muhatap, BGYS Yonetim Temsilcisidir.

6 ILGIiLIi DOKUMANLAR
e FRM.026 ILETiSIM BILGILERI FORMU
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