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1.AMAC

Universitemizin i¢ iletisimi ve disartyla olan iletisimini tanimlamak ve belirtmek.

2. KAPSAM

Universitemizin kendi iginde ve disarisi ile olan iletisimlerinin tamamini kapsar.
3.SORUMLULUKLAR

Universitemizdeki tiim ¢alisanlar

4. UYGULAMA

4.1. Genel

Universitemizde vyiiriitiilen faaliyetler, cesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere
iletilmektedir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme
varsa Oncelikle bu diizenlemeye gore islem yapilmaktadir.

Universiteyi olusturan birimler arasindaki iletisim organizasyon semasinda (semalarinda)
belirtilen sekilde yapilir. Universitemizin ilgili birimlerinin web sayfalarindan ¢alisan personelin
isim ve iletisim bilgilerine ulasilabilmektedir.

4.2. Yazismalar

Universitemizdeki i¢ ve dis yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Universitemizde yapilan yazismalar
UBYS ve iiniversite e-posta sistemi iizerinden yapilmaktadir.

4.3. Telefonla Tletisim

Universitemizde telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢imde yapilir. Kurum igi
goriismeler dahili hatlar lizerinden yapilmaktadir.

Kurum digindan telefon araciligr ile iletisime gegmek isteyen kurumlar ve insanlar da ilgili birimin
web sayfasinda yayinlanan iletisim bilgilerindeki telefon numaralarindan {iniversitemize
ulasabilmektedir.

4.4. Telsiz ile iletisim

Kampiislerin ¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlik, temizlik, insaat, teknik vb. islerden sorumlu
personel birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

4.5. Ilan Panolari/Elektronik Panolar

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve etkinlikler, konserler, diger sosyal
aktiviteler ile diger kurumlardan Universite personeline veya ogrencilere duyurulmasi icin

gonderilen duyuru ve afisler ilan panolarma asilarak duyurulabilir. Ogrenciler tarafindan yapilmak
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istenen duyurular, dgrencilere tahsis edilmis ilan panolar1 vasitasiyla yapilir. ilan panolarma
asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin onayi ile asilabilir. Izinsiz olarak asildig
tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz
dokiiman panodan sokiiliir.

4.6. Elektronik Iletisim

Birimler, altyapmin elverdigi ol¢iide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini
kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, ¢esitli konulardaki bagvurular
elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki bagvurulara yine elektronik ortamda
cevap verilebilir. Personele veya Ogrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu mail/mesaj
atilabilir. Toplu mailler iiniversitemizin e-posta sistemi araciligi ile génderilir.

4.7. E-posta Islemleri

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca
verilir. E-posta almak isteyen 6grenci ve personel E-Posta Hesabi A¢gma Formu ile basvuruda
bulunur.

4.8. Web Sayfalan

Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalar1 “Kamu Kurumlar1 Internet Sitesi
Kilavuzu™na uygun olarak hazirlanir. Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve
yonlendirmeyi Bilgi Islem Daire Baskanligi yapar. Web sayfalarma bilgi girisi ve giincellemesi
ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi Islem Daire Baskanligi, teknik personeli yetersiz olan
birimlerin web sayfasinin hazirlanmas: ve giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir.
Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi
duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin amiri (ya da yetkilendirdigi kisi) karar
verir.

4.9. Toplantilar

Universitede toplantilar (kurullar, komisyonlar, beyin firtinasi, paylasimlar vb.) mevzuatin
Ongordiigii bicimde yapilir. Toplantilarda alinan ve iiniversitenin timiinii ilgilendiren kararlar

uygun iletisim araglari ile duyurulur.

4.10. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili oldugu
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birimin web sayfasinda ilan edilir.

4.11. Sosyal Medya

Paydaslarimizla her alanda c¢ift tarafli ve etkili iletisim kurabilmek bizim i¢in 6nemlidir. Bu
sebeple Universitemiz kurumsal sosyal medya hesaplarini hem ydénetim hem de birimler
diizeyinde olusturmustur. Universitemizde diizenlenen spor miisabakalar1, 6zel giin ve etkinlikler,
konserler ve diger aktiviteler Universitemizin kurumsal sosyal medya hesaplari vasitasiyla
duyulur.

4.12. KVYS

Kalite Veri Yonetimi Sistemi ii¢ ana modiilden olusmaktadir; Kalite Modiilii, Strateji Modiilii,
Veri izleme Modiilii. Kalite Modiilii iizerinden tiim kalite dokiimanlarina ulasilabilmektedir ve
modiil igerisindeki PUKO Cevrimi, I¢ Tetkik, Diizeltici Faaliyet vb. gibi alt modiiller ile yapilan
kalite calismalar1 kayit altina alinmaktadir. Strateji Modiilii tizerinden Stratejik Plan ve
Cumhurbaskanligi Performans Programi gostergeleri ve gosterge degerlerine ait kanitlar
toplanmaktadir. Veri Modiilii {izerinden ise Hedef-Faaliyet Plan1, YOK ve YOKAK gostergeleri
ile gostergelere ait kanitlar toplanmaktadir.

5. REFERANS DOKUMANLAR

v" Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

v' Kamu Kurumlar1 internet Sitesi Kilavuzu

v" KYS-PRS-026 E Posta Prosesi

Formlar
v" KYS-FRM-177 Kurumsal E- Posta istek Formu
v" KYS-FRM-178 E Posta Istek Formu (Personel)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.




