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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Ahi Evran Universitesi’ndeki iletisim yontemlerini ve sorumluluklar
belirlemeye, i¢ ve dis iletisimin nasil saglanacagina ve mevcut iletisim aginin saglikl ve siirekli
bir sekilde nasil yiiriitiilecegine yonelik sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ahi Evran Universitesi’ndeki iletisim ag1 ile kullanilan ara¢ ve uygulanan
yontemleri kapsar.

3. TANIMLAR

AEU: Ahi Evran Universitesi

EBYS: AEU Elektronik Belge Y&netim Sistemi
SMS: Kisa Mesaj Sistemi

KEP: Kayith Elektronik Posta

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim Birim Yoneticileri sorumludur, diger sorumluluklar
uygulama metni igerisinde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

AEU’de is ve islemleri yiirlitmek amaciyla pek cok iletisim yontemi kullanilmaktadir.
Yirtitiilen faaliyetlerin ilgili kisi ve gruplara iletilmesi bigimsel sistemler ya da iletisim
kanallar ile gerceklesir.

5.2. Bicimsel Iletisim

AEU de bigimsel iletisim akis1; dikey, yatay, capraz yonlerde hareket eder. AEU organizasyon
semalarinda iletisimin hangi yonde oldugu ve kimin kiminle iletisimde bulundugu acikca
goriiliir. AEUde dikey iletisim, AEU organizasyon yapisinda bilgilerin yukaridan asagiya ve
asagidan yukariya dogru organizasyon basamaklarii izleyerek akmasidir. Dikey iletisim
telefonla goriisme ve yiizyiize iletisimde esastir. AEU’de bu anlamda emir ve yonergeler AEU
Rektorii ile baglayip asagi akmakta; raporlar, istekler ve bilgi vermelerle ilgili mesajlar ise,
asagidan yukari, astlardan tistlere dogru almaktadir.

AEU’de yatay iletisim, kisi ve béliimler arasinda bilgi ve is paylasimidir. Yatay iletisim,
elektronik posta, telefon, EBY'S, SMS, toplanti ile gergeklesir. En 6nemli islevi, birimler ya da
boliimler arasinda faaliyetlerin koordinasyonunu saglamaktadir.

Hazirlayan Yrtrlik Onayi Kalite Sistem Onay1

Tuncay SARAY Mehmet Zeki KUCUK Prof. Dr. Mustafa KURT

(Form No: FR : 166 ;Revizyon Tarihi:............; Revizyon No:...)



W ONy, Dokiiman No PR-028
SO AED KURUMSAL ilk Yayin Tarihi | 17.10.2017
Z Z . . . . Revizyon Tarihi | 30.11.2017

| IC/DIS ILETISIM PROSEDURU Revizyon No o1
2000 Sayfa 2/5

AEU’de gapraz iletisim, fonksiyonel yetki iliskilerinin sonucu olarak zamandan tasarruf etmek
icin kullanilir. Bir dekan ya da miidiiriin 6rgiitiin hiyerarsik basamaklarini izlemeden degisik
capraz kademelerdeki kisiler ya da birimlere dogrudan dogruya haberlesmede bulunabilir.

5.3. Kurumsal iletisim

AEU birimlerinin kurumsal iletisim bilgilerine AEU web sayfasindan, personelin kurumsal
iletisim bilgilerine ise http://rb.ahievran.edu.tr/ i¢ ag adresi itizerinden erisilir. Rehberde;
personelin adi, soyadi, telefon numarasi ve calistigt birime iliskin bilgiler yer alir. Birim
amirleri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve
giincelliginden sorumludur. Degisen bilgiler Bilgi Islem Daire Baskanligma “FR-158 IP
Telefon Isim Degisikligi Formu” iist yaz1 ekinde bildirilir.

5.4. Yazismalar

Universitedeki yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 hiikiimlerine
uygun olarak yapilir. Universitede yapilan yazismalar, “P-003 Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine” gore kayit altina alinir.

5.5. Telefonla Iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bicimde yapilir. Kurum igi
goriismelerde dahili hatlar tercih edilir. IP telefon talebi ilgili birim amiri tarafindan Bilgi Islem
Daire Baskanligina bildirilir. Telefon tanimlamalarinin yapilmasi, goriigmelere agilmasi, telefon
cihazlarinin kurulumlarmin yapilmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi, telefon
rehberi hazirlama ve giincelleme vb. her tiirlii teknik islemler Bilgi Islem Daire Baskanlig
tarafindan yapilir.

Yeni bir telefon hatti tahsisi talebi FR-157 “IP Telefon Gateway Cihaz Talep Formu” ile yapilir.
Bu forma dayanilarak tahsis edilen telefon hatlar1 yalmzca Universite i¢i goriismelere agik olur.

Universite i¢i gdriismelere acik bir telefonun, resmi goriismelerde kullanilmak iizere Sehir ici,
GSM-Sehirleraras1 goriismelere agilmasi talebi “Basbakanligin 2007/3 sayili Tasarruf
Tedbirleri” geregince birim amirinin teklifiyle alinan Rektorliik Oluru ile gergeklestirilir. Alinan
olur Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirilmesiyle hat goriismelere agilir. Goriismeye acik bir
telefon hattmnin kullanicisinin degistirilmesi islemi FR-158 Telefon Isim Degisikligi Formu ile
yapilir.
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5.6. Telsiz ile Tletisim
Kampiislerin c¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlikten, temizlikten, insaatlardan, teknik vb.
islerden sorumlu personeller birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.7. EBYS: AEU Elektronik Belge Yénetim Sistemi

AEU yazisma siireci EBYS iizerinden gerceklesir. Siire¢, Yazi Isleri Miidiirliigii’ne gelen
evrakin taranarak sisteme yliklenmesi ile baslar. Genel Sekreterlik, evraki ilgili birimlere EBY'S
iizerinden dagitir. Tiim yazigmalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ile “Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”
hiikiimlerine uygun olarak “5070 sayili Elektronik Imza Kanunu” ve bagli mevzuatlara dayali
olarak gerceklestirilir.

5.8. Kisa Mesaj Servisi (SMS)

Kurum, personel ve 6grencilerini kurumun kullanmis oldugu SMS Bilgilendirme Sistemi ile
bilgilendirebilir. SMS Bilgilendirme Sistemini kullanmak isteyen birimler Genel Sekreterlik
Makamindan alinan olur ile Bilgi Islem Daire Baskanligima basvuruda bulunur. Bilgi Islem Daire
Bagkanligi talebi hizmet saglayiciya bildirerek birim yetkilendirilmesi yapilir.

5.9. Tletisim Panolar

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

Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, dgrencilere tahsis edilmis ilan panolari
vasitastyla yapilir. flan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin
onay: ile asilabilir. Ilan panolarmin kontrolii giivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller
sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Genel
Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokiiliir.

5.10. Elektronik fletisim

AEU gerek 6grenciler ve personelle gerekse dis paydaslari ile bagvurulari, bilgi giincelleme
islemlerini, veri kontrolii ve anket gibi ¢aligmalar1 online olarak gergeklestirir. Donemsel olarak
islevi olan durumlar (Basvuru ve Anket gibi) AEU Ana Web Sayfasinda duyurular kisminda
yer alir. Personele veya dgrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu e-posta atilabilir.

Hazirlayan Yrtrlik Onayi Kalite Sistem Onay1
Tuncay SARAY Mehmet Zeki KUCUK Prof. Dr. Mustafa KURT

(Form No: FR : 166 ;Revizyon Tarihi:............; Revizyon No:...)



Dokiiman No PR-028

AEU KURUMSAL [k Yaym Tarihi | 17.10.2017

Revizyon Tarihi | 30.11.2017

IC/DIS ILETISIM PROSEDURU

Revizyon No 01

Sayfa 4/5

5.11. E-Posta Islemleri

E-posta adresi almak isteyen personel “destek.ahievran.edu.tr” web adresi lizerinden veya telefon
yoluyla bagvuruda bulunabilir. Bagvuruda bulunan personelin bilgileri personel bilgi sistemi
tizerinden kontrol edildikten sonra e-posta adresi agilir. Personel kendisine verilen kullanici adi
ve sifresi ile sisteme ilk kez giris yaptiginda oncelikle karsisina kayit formu gelir. Bu kayit
formunu kendi bilgileri ile doldurduktan sonra e-posta adresi aktif hale gelir.

Ogrencilere ise egitim donemi baslarinda, Ogrenci Isleri Daire Baskanligindan alinan aktif
ogrenci listesine gore toplu olarak e-posta agma islemi gerceklestirilir. Ogrencilere standart
olarak [6grencino]@ogrmail.ahievran.edu.tr adresi seklinde e-posta adresi verilir.
Ogrencilerde e-posta hesaplarini ilk girislerinde kendi bilgilerini kaydederek aktiflestirmek
zorundadirlar. Egitim-Ogretim dénem bagindan sonra kayit yaptiran dgrencilerimizde kisisel
olarak veya “destek.ahievran.edu.tr” adresinden basvurarak e-posta hesaplarini agtirirlar. E-posta
hesabinin sifresini unutan personellerimiz veya 6grenciler e-posta giris ekraninda “Sifrenizi mi
Unuttunuz?” baglantisim1 kullanarak ilgili bilgileri girdiklerinde sisteme kayith telefonlarina
sifreleri SMS yoluyla gonderilir.

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire Baskanligi'nca
verilir.

5.12. Web Sayfalan
Universitede her birimin bir web sayfas1 bulunur. Web sayfalart Kamu Kurumlar1 Internet
Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanr.

Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir.
Bilgi Islem Daire Baskanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin
hazirlanmasi ve gilincellenmesi hususunda gerekli destegi verir.

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

5.13. Toplantilar

Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin 6ngordiigii bigimde yapulir.
Toplantilarda alinan ve {iniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglar ile
duyurulur.
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5.14. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili
oldugu birimin web sayfasinda ilan edilir. Biitiin birimler yillik faaliyet raporlarin1 web
sayfalarinda yayinlarlar. Universitenin faaliyet raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1’nin
sayfasinda yayinlanir.

5.15. Gériis (Dilek - Oneri) Kutular

Universitemiz akademik ve idari birimlerinde bulunan dilek ve &neri kutular1 veya kurumsal web
sayfas1 aracilig1 ile &neri - istek formu doldurulur. ilgili birim tarafindan haftada bir kez
kutulardaki formlar toplanarak degerlendirilir. Web sayfasi iizerinden doldurulan formlar,
kaydedildigi anda ilgili birimin kurumsal mail adresine gonderilir ve ilgili birim tarafindan
degerlendirilir.

5.16. Kurumsal imaj ile Kurumsal Iletisim
Halkla iliskiler,

Kurumsal Reklamcilik,

Sergi ve Fuarlar,

Konferans ve Seminerler

Gortigme ve Toplantilar

Gorsel Isitsel Iletisim Araglari

Calisanlara yonelik dergiler

Brosiir ve Elkitaplari

Afis, Tlan Tahtas, Biiltenler

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Di1s Kaynakh Dokiimanlar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlan Saklama Siireli Standart Dosya Plan1

Kamu Kurumlan Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
E-Posta Basvuru Formu

IP Telefon Talep Formu

IP Telefon Isim Degisikligi Formu
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