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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Malatya Turgut Ozal Universitesindeki iletisim yontemlerini ve
sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Malatya Turgut Ozal Universitesindeki iletisim ara¢ ve yontemlerini kapsar.
3. TANIMLAR

Bu Prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasit ve yonetiminden, Y&netim Temsilcisi sorumludur. Prosedrin
uygulanmasima yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Universitede yiiriitiilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri kullamlarak ilgili kisilere iletilir.
Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle bu
dizenlemeye gore islem yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Universitenin rehberinde yer verilir. Bu rehbere Universitenin
ana web sayfasinda ulasilir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarasi ve galistigi
birime iliskin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin
dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar.

5.2. Yazismalar

Universitedeki yazigmalar, DS-017 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile DS-018 Yiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plam
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Universitede yapilan yazigmalar, PR-003 “Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine’” gére kayit altina
alinir.

5.3. Telefonla iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum ici goriismelerde
dahili hatlar tercih edilir.

Personele, teknik altyapmimn imkan verdigi olgtide, kisisel goriismelerde kullanilmak tizere telefon
hatt1 tahsisi yapilabilir. Kisisel goriismeye tahsisli telefon hatlarmm ucretleri ilgili personel
tarafindan karsilanir.

Telefon hatt1 tahsisi ve iptali, telefonlarin gériisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. islemler,
ilgili birim amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onay: ile yapilir. Genel Sekreter bu yetkisini
yardimcilarina devredebilir.
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Telefon hatlar1 konusundaki taleplerden Genel Sekreterlikge uygun bulunanlar Bakim ve Onarim
Midirligiine iletilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve goriismelere agilmasi, telefon cihazlarmin
baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirli teknik islemler Bakim ve
Onarim Sube Mudiirliigl tarafindan yapilir.

Yeni bir telefon hatti tahsisi talebi FR-0060 “Telefon Hatt1 thsis/iptal Talep Formu” ile yapilir. Bu
forma dayanilarak tahsis edilen telefon hatlar1 yalnizca Universite i¢i goriismelere agik olur.
Goriismeye acik olan bir telefon hatti (hangi goriisme seviyesinde olursa olsun) yine ayni formla
iptal edilir.

Universite ici goriismeye agik bir hattin, resmi goriismelerde kullanilmak iizere sehir igi,
sehirlerarasi, mobil telefon vb. goriismelere agilmasi talebi FR-0061 “Telefon Hatt1 Resmi Goriigsme
Talep Formu” ile yapilir. Yetki seviyesi degisiklikleri de bu form ile yapilir.

5.4. Telsiz ile iletisim

Kampdslerin cesitli yerlerinde goérev yapan givenlikten, temizlikten, insaatlardan, teknik vb.
islerden sorumlu personeller birbirleriyle iletigsimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.5. ilan Panolan

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, dzel giin ve geceler, konserler, diger sosyal aktiviteler
ile diger kurumlardan Universite personeline veya 6grencilere duyurulmasi i¢in gonderilen duyuru
ve afigler ilan panolarina asilarak duyurulabilir.

Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, Ogrencilere tahsis edilmis ilan panolar
vasitasiyla yapilir.

[lan panolarma asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin onayi ile asilabilir. ilan
panolarinin kontrolii giivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi
tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz
dokiman panodan sokulir.

5.6. Elektronik Iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi olglide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim ydntemlerini
kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, gesitli konulardaki bagvurulari
elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki basvurulara yine elektronik ortamda
cevap verilebilir.

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

5.7. E-mail islemleri

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi islem Daire Baskanligi’nca
verilir.

Universiteye kayit yapan her &grenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri sifresiyle
birlikte verilir. i1k sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullaniciya kendi belirleyecegi sifre ekrani
¢ikar. E-posta adresine baglanamayan kullanict Bilgi Islem Daire Baskanligmma sahsen
bidb@ozal.edu.tr adresine okul kimligini tarayarak ya da faks yolu ile sifre degistirme islemlerini
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yapar. Sifresini degistirmek isteyen 6grenci FR-0059 Ogrenci Sifre Talep Formu ile basvuruda
bulunur. Ogrenciler tarafindan yapilan sifre degisikligi talepleri yazili olarak elden yapilir.

5.8. Web Sayfalan

Universitede her birimin bir web sayfas1 bulunur. Web sayfalar1 DS-019 Kamu Kurumlar1 Internet
Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanir.

Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Bilgi Islem Daire Baskanlig:
yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi islem
Daire Baskanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmast ve
giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir.

Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi
duyurularim web sayfasinda yaymlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da yetkilendirdigi kisi)
karar verir.

5.9. Toplantilar

Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin &ngdrdiigii bicimde yapilir.
Toplantilarda alman ve {iniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglar1 ile
duyurulur.

5.10. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya 1ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili oldugu
birimin web sayfasinda ilan edilir.

Biitiin birimler y1llik faaliyet raporlarmi web sayfalarnda yayinlarlar. Universitenin faaliyet raporu
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligmin sayfasinda yayinlanir.

5.11. Rektdre Mesaj Gonderin Arayuzi

Personel, 6grenciler ve diger paydaslar, tiniversitenin isleyisine iligskin olarak herhangi bir konudaki
sikayet, dneri vb. mesajlarin1 “Rektére Mesaj Gonderin” elektronik arayiizii tizerinden iletebilirler.
“Rektore Mesaj Gonderin™ arayliziine Kalite Koordinatorligii ana sayfasindan dogrudan ulasilir.

“Rektore Mesaj Gonderin” arayiizii kullanim altyapis1 Kalite Koordinatorliigii sorumlulugundadir.
“Rektore Mesaj Gonderin” arayiiziine gonderilen mesajlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan tasnif
edilerek ilgili birime yonlendirilir. Gelen mesajlarin geregini yapmak ve bagvurucuya yanit vermek
ilgili birimin sorumlulugundadir. Birimden gelen cevap mesaji bagvuru sahibi iletisgim bilgileri
kullanilarak Kalite Koordinatorliigii tarafindan basvuru sahibine iletilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
e DS$S-017 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
e DS$S-018 Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan
e DS-019 Kamu Kurumlari internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e PR-003 Kayitlari Kontrolii Prosediirii
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e FR-0059 Ogrenci Sifre Talep Formu

e FR-0060 Telefon Hatt1 Tahsis/Iptal Talep Formu
e FR-0061 Telefon Hatt1 Resmi Goriigme Talep Formu
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