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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Cag Universitesi'ndeki iletisim yontemlerinin belirlenmesi, Universitemizin iletisim
faaliyetlerinin kurum amac ve hedefleri dogrultusunda etkin sekilde ytiriitiilmesinin saglanmasidir.

2.KAPSAM
Bu prosediir, Universitemiz tiim paydaslari ile iletisim ara¢ ve ydntemlerin kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatérliigii sorumludur. Prosediiriin uygulanmasindan
ise tiim Universitemiz ¢alisanlar1 sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
5. UYGULAMALAR
5.1. Genel

Katilimci bir yonetim icin bize gore en énemli destek faktori iletisimdir. Kurum igerisinde ve disarisinda temasta
oldugumuz paydaslarimizla; durist, seffaf, etik, anlasilabilir, strdiiriilebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine
dayanarak diizenli ve ¢ift yonlii bilgi alisverisinde bulunmaya 6zen gosteririz.

Universitemizde yiiriitiilen faaliyetler, gesitli iletisim yontemleri kullanlarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir
iletisim seklinin nasil yapilacagl hususunda mevzuatta dizenleme varsa oncelikle bu dizenlemeye gore islem
yapilir. Universiteyi olusturan birimler arasindaki iletisim organizasyon semasinda (semalarinda) belirtilen sekilde
yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Universitenin web sayfasinda yer verilir. Rehberde; personelin adi, soyad,
unvani, telefon numarasi ve calistigi birime iliskin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iliskin olarak
rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar.

5.2. Yazigsmalar
Universitemizdeki i¢c ve dis yazigsmalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

5.3. Telefonla iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢imde yapilir. Kurum igi gériismelerde dahili hatlar
tercih edilir. Personele, teknik altyapinin imkan verdigi 6l¢lide, kisisel goriismelerde kullanilmak iizere telefon hatti
tahsisi yapilabilir.

Telefon hatt1 tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. islemler, ilgili birim amirinin
teklifi ve Genel Sekreterin onay: ile yapilir. Telefon hatlarinin baglanmasi1 ve goriismelere agilmasi, telefon
cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde devamhligin saglanmasi vb. her tiirlii teknik islemler Idari ve Kurumsal
lliskiler Direktorliigii tarafindan yapilir.

Yeni bir telefon hatti talebi ve telefon hatti iptal talebi EBYS lizerinden yapilir. Talep asagidaki bilgileri icermelidir.
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O  Telefon Hattinin Universite icinde kullanima agilmasi [0 Telefon hattinin iptal edilmesi

Personel ve Hat Bilgisi
S/N  AdiSoyadi Gorevi Gore e Blok Adi1/ Oda

No Tel No

5.4. Telsiz ile iletisim
Kampiislerin cesitli yerlerinde gorev yapan giivenlik vb. islerden sorumlu personel birbirleriyle iletisimi telsiz
sistemi ile saglayabilirler.

5.5. [lan Panolari/Elektronik Panolar

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve etkinlikler, konserler, diger sosyal aktiviteler ile diger
kurumlardan Universite personeline veya égrencilere duyurulmast icin génderilen duyuru ve afisler ilan panolarina
asilarak duyurulabilir. Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, é6grencilere tahsis edilmis ilan panolari
vasitasiyla yapilir. [lan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar idari ve Kurumsal iliskiler Direktorliigiiniin
onay ile asilabilir. {lan panolarinin kontrolii giivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak
asildi1 tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda idari ve Kurumsal iliskiler Direktérliigiine bilgi verilir ve
izinsiz dokiiman panodan soékulir.

5.6. Elektronik fletisim

Birimler, altyapinin elverdigi ol¢iide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yodntemlerini kullanabilirler.
Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, gesitli konulardaki basvurulari elektronik ortamda kabul
edebilirler. Elektronik ortamdaki basvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir. Personele veya 6grencilere
bilgilendirme amacl olarak toplu mail/mesaj atilabilir. Toplu mailler kurumsal uzantili maillere gonderilir.

5.7.E-posta islemleri

Universite 6grencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilisim Teknolojileri Direktérliigii tarafindan verilir.
E-posta almak isteyen personel talebini kadrosunun bulundugu birime bildirir. Birim, talebi Bilisim Teknolojileri
Direktorligiine iletilir. Bilisim Teknolojileri Direktorliigli gereken islemi tesis ederek EBYS lizerinden ilgili birime
ve personele ulastirir.

Universiteye kesin kayit yapan 6grencilerin listesi, Ogrenci Kaynaklari Direktorliigii tarafindan hazirlanarak Bilisim
teknolojileri Direktorliigiine iletilir. Her 6grenciye e-posta adresi sifresiyle birlikte verilir.

5.8. Web Sayfalar

Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve
yonlendirmeyi Rektorliik ve Bilisim Teknolojileri Direktorliigi yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi
ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilisim Teknolojileri Direktorliigii, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web
sayfasinin hazirlanmasi ve gilincellenmesi hususunda gerekli destegi verir. Personeli veya 6grencileri bilgilendirme
amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin
amiri (ya da yetkilendirdigi kisi) karar verir.

5.9. Toplantilar
Universitede toplantilar (kurullar, komisyonlar, beyin firtinasi, paylasimlar vb.) mevzuatin éngérdiigii bicimde
yapilir. Toplantilarda alinan ve iiniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari ile duyurulur.

5.10. Raporlar
Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili oldugu birimin web
sayfasinda ilan edilir.
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5.11. Sosyal Medya

Paydaslarimizla her alanda cift tarafli ve etkili iletisim kurabilmek bizim icin 6nemlidir. Universitemizde
diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve etkinlikler, konserler ve diger aktiviteler {dari ve Kurumsal iliskiler

Direktorliigii tarafindan Universitemizin kurumsal sosyal medya hesaplari vasitasiyla duyulur.

5.12. ONis

Tiim paydaslar ONIS (Online Iletisim Sistemi) iizerinden sikayet, gériis, éneri ve taleplerini 7/24 saat esasina gore
yapabilmektedirler. ONIS iizerinden yapilan sikayet, goriis, 6neri ve talepler ilgili birim tarafindan incelenir ve

¢Ozlmlenir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakl Dokiimanlar

6.2. D1s Kaynakl Dokiimanlar

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
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