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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 02.07.2018 |ilk yayin.
01 05.07.2022 |'Hazirlayan', 'Sistem Onay!' ve "Yururlik Onay!' kisimlarinin
kaldiriimasi
1. AMAC

Bu prosedirin amaci, Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulundaki iletisim yéntemlerini ve
sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulundaki iletisim arac¢ ve yontemlerini kapsar.
3. TANIMLAR

Bu Prosedirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosedirin hazirlanmasi ve yodnetiminden, Yonetim Temsilcisi sorumludur. Prosedurin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosedirde belirtiimistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulunda yiritilen faaliyetler, cesitli iletisim ydntemleri
kullanilarak ilgili kigilere iletilir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagl hususunda mevzuatta
duzenleme varsa Oncelikle bu diizenlemeye gore islem yapilir.

Calisan personelin Gniversite ici iletisim bilgileri (Dahili, e-mail) Universitenin rehberinde yer verilir.
Bu rehbere Universitenin ana web sayfasinda ulasilir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani,
dahili numarasi, e-mail’i ve ¢alistigi birime iligkin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iligkin
olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve gincelliginden sorumludurlar.

5.2. Yazigmalar

Universitedeki yazismalar, DD-24- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile DD-25- Standart Dosya Plani hikimlerine uygun olarak yapilir.

Universitede yapilan yazismalar, PR-03- Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ne
gore kayit altina alinir.

5.3. Telefonla iletigim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bicimde yapilir. Kurum igi gériismelerde
dahili hatlar tercih edilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi olctide, kisisel gérismelerde kullaniimak lzere telefon
hatti tahsisi yapilabilir.

Telefon hatlar konusundaki taleplerden Genel Sekreterlikge uygun bulunanlar idari isler Sube
Mudarligane iletilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve goérismelere agilmasi, telefon cihazlarinin
baglanmasi, telefon iletisiminde devamliigin saglanmasi vb. her tiirlii teknik islemler idari isler
Sube MUdurlGgu tarafindan yapilir.
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5.4. ilan Panolari

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve geceler, konserler, diger sosyal aktiviteler
ile diger kurumlardan Universite personeline veya égrencilere duyurulmasi igin génderilen duyuru
ve afigler ilan panolarina asilarak duyurulabilir.

Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, dgdrencilere tahsis edimis ilan panolari
vasitasiyla yapllir.

ilan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin onayi ile asilabilir. ilan
panolarinin kontroli glvenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi
tespit edilen duyuru, afig vb. dokumanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz
dokiman panodan sokuldr.

5.5. Elektronik iletisim

Birimler, altyapinin elverdidi o6lcide ve isin mahiyetine goére elektronik iletisim yodntemlerini
kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, c¢esitli konulardaki basvurular
elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki bagvurulara yine elektronik ortamda
cevap verilebilir.

Personele veya 6grencilere bilgilendirme amagh olarak toplu mail atilabilir. Toplu mailler kurumsal
uzantili maillere gonderilir.

5.6. E-mail islemleri

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi islem Daire Bagkanhdrnca
verilir.

Universiteye kayit yapan her égrenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri sifresiyle
birlikte verilir. ilk sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullaniciya kendi belirleyecegi sifre ekrani
cikar. E-posta adresine baglanamayan kullanici Bilgi islem Daire Baskanhigrna sahsen sifre
degistirme islemlerini yapar.

5.7. Web Sayfalar
Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur.

Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yénlendirmeyi Bilgi islem Daire Bagkanhg
yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi islem Daire
Bagkanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve guncellenmesi
hususunda gerekli destegi verir.

Personeli veya &grencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi
duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da yetkilendirdigi kisi) karar
verir.
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5.8. Toplantilar

Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin 6ngérdigi bicimde yapilir.
Toplantilarda alinan ve MYO’nu ilgilendiren kararlar uygun iletisim araclari ile duyurulur.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

e DD-25- Standart Dosya Plani

e DD-24- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

¢ PR-03- Dokiimanlarin ve Kayitlarin Kontroll Proseduri




