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1. AMAC

(1) Bu prosediiriin amaci, Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi’nin iletisim ydntemlerinin

belirlenmesi ve bu iletisim yontemlerinin kurumsal ama¢ ve hedefler g¢ergevesinde yiiriitiilmesini

saglamaktir.

2.  KAPSAM

(1) Bu prosediir, Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi’nin iletisim ara¢ ve ydntemlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

(1) Gerekli tanimlar dokiimanlarda belirtilen mevzuat icerisinde yapilmaktadir.

4. PERSONEL ve SORUMLULUK

(1) Bu prosediiriin hazirlanmasit ve yonetiminden SGDB ve Kalite Koordinatorliigii sorumludur.

Prosediiriin uygulanmasindan ise Universitemizin tiim personeli sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Gilinlimiizde iletisim dniversitelerin  kurumsallagsma siireci agisindan Onemli bir yere sahiptir.

Universitemiz, i¢ ve dis paydaslar1 ile diiriist, seffaf, etik, anlasilabilir ve siirdiiriilebilir ilkeler cercevesinde

diizenli ve karsilikli olarak iletisim halinde olmaya 6nem vermektedir.

Bu kapsamda tiniversitemizde gergeklestirilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri araciligiyla ilgili kisi,

kurum ve kuruluslara iletilmektedir. Iletisim siiregleriyle ilgili mevzuattaki diizenlemeler, iletisim

organizasyon semalar1 dikkate alinir.

Universitemiz biinyesinde gorev yapan akademik ve idari personelin iletisim bilgilerine Universitemizin

rehberinde yer verilir. Bu rehbere {iniversitemizin web sayfasindan ulagilabilir. Rehberde; personelin adi,

soyadi, unvani, telefon numarasi ve ¢alistig1 birime iligkin bilgiler yer almaktadir.

5.2. Yazismalar

Universitemizdeki is ve dis yazigmalar, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yénetmelik” cercevesinde yiiriitiilmektedir. Ayrica siirecteki belgeler “AFSU.PR.1 Dokiimante Edilmis

Bilginin Kontrolii Prosediirii” ve “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama

Siireli Standart Dosya Plan1” ¢er¢evesinde kayit altina alinmaktadir.

5.3. Telefonla iletisim

Universitemizde telefon ile iletisim ekonomik bir bicimde yapilmasma énem verilmektedir. Bu kapsamda

kurum i¢i goriismelerde dahili hatlar ve IP telefonlar tercih edilmektedir. Ayrica teknik altyapilardaki

imkanlar c¢ercevesinde gorevi acisindan ihtiya¢ olan personele kisisel goriismelerde kullanilmak {izere
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telefon hatt1 tahsisi yapilabilir. Telefon hatlariyla ilgili talepler Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilir
ve uygun bulunanlar Bilgi Islem Daire Baskanligi’na iletilir. Bilgi Islem Daire Baskanligi; telefon hatlarinm
baglanmas1 ve goriismelere acilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin
saglanmasi gibi teknik islemleri yiiriitmektedir.

5.4.Telsiz ile Tletisim

Kampiisiimiiziin ¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlik, temizlik, insaat, teknik vb. islerden sorumlu
personellerin birbirleriyle iletisimleri telsizler ile gerceklestirilebilmektedir.

5.5.ilan Panolan

Universitemiz tarafindan diizenlenen sosyal, kiiltiirel ve akademik faaliyetler ile diger iiniversiteler
tarafindan {iniversitemiz 6grenci ve personellerine duyurulmasi i¢in gonderilen ilanlar ilan panolarmna
asilabilmektedir. Ayrica {iniversitemiz 6grenci kuliip ve topluluklar: tarafindan gerceklestirilecek olan
aktiviteler i¢in hazirlanan ilan ve afisler Genel Sekreterlik onaymna sunulduktan sonra bu panolara
asilabilirler. Tlan panolarmin kontrolii giivenlik personeli tarafindan gergeklestirilir. Izinsiz ve onaysiz bir
sekilde ilan panosuna asilmak istenen dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz
dokiiman panodan sokiiliir.

5.6.Elektronik iletisim

Universitemiz birimleri, altyap1 ¢ercevesinde ve gergeklestirilecek isin dnemine gore elektronik iletisim
yontemlerini kullanabilmektedir. Bu kapsamda, isin mahiyeti uygun olmasi halinde ¢esitli konulardaki
basvurular ve degerlendirme siirecleri elektronik ortamlarda yapilabilir. Universitemiz akademik ve idari
personeli ile Ogrencilerin kurumsal uzantili mail adreslerinde bilgilendirme amagh toplu mailler
gonderilebilir. Ayrica elektronik mesajlagsma sistemi ile toplu mesajlar gonderilebilir.

5.7.E-posta islemleri

Universitemiz &grencilere, akademik ve idari personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 tarafindan verilmektedir. Bu kapsamda 6grencilerimiz iiniversitemize kayit yaptirdiktan sonra
otomatik olarak e-posta adresi olusturulmaktadir. Akademik ve idari personelimiz ise ‘“Personel E-Posta
Basvuru Formunu” doldurarak talepte bulunabilmektedirler. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan talep
degerlendirilir ve sonuglandirilarak ilgili kisiye cevap verilir.

5.8.EBYS

Universitemiz, Elektronik Bilgi Yénetim Sistemi (EBYS) araciligiyla resmi yazi, is ve islemleri
gergeklestirebilmektedir. Ayrica EBYS araciligiyla iniversitemiz akademik ve idari personeli ile
paylasilacak duyuru ve talepler hizli ve ekonomik bir sekilde iletilmektedir.

5.9.Web Sayfalan
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Universitemizdeki akademik ve idari birimlerin web sayfalar1 bulunmaktadir. Web sayfalarinn
diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 gerceklestirmektedir. Web
sayfalarma bilgi girisi ve gilincellemeleri ise ilgili birimler tarafindan yapilmaktadir. Web sayfalarinin
hazirlanmasi ve giincellenmesi konusunda teknik personel yetersizligi bulunan birimlere Bilgi islem Daire
Baskanlig1 destek sunmaktadir. Ogrencileri ve personeli bilgilendirmek icin web sayfasinda duyurular
yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yaymlanacagini ilgili birimin amiri (ya da yetkilendirdigi
kisi) karar vermektedir. Ayrica tiniversitemizde gerceklestirilen sosyal, kiiltlirel ve akademik faaliyetlerin
haberleri {iniversitemiz ana sayfasinda ve Basm-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin sayfasinda
yayimlanmaktadir.

5.10. Toplantilar

Universitemizde toplantilar mevzuatlar cercevesinde gergeklestirilmektedir. Toplantilarda alinan kararlar
“AFSU.FR.1 Toplant1 Tutanag1 Formuna” kaydedilmektedir. Ayrica toplantilarda alinan ve iiniversitenin
tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araclari ile duyurulmaktadir.

5.11. Raporlar

Universitemiz, mevzuat tarafindan zorunlu tutulan veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar,
raporun ilgili oldugu birimlerin ve Rektorliik (https://afsu.edu.tr/) sayfalarinda ilan edilir.

5.12. Sosyal Medya

Universitemiz kurumsal sosyal medya hesaplari ile iiniversitemizde gerceklestirilen sosyal, kiiltiirel ve
akademik faaliyetler paydaslarimiz ile paylagilmaktadir. Ayrica sosyal medya hesaplar1 ile basta
ogrencilerimiz olmak iizere paydaslarimiz tarafindan iletilen goriis, talep ve oneriler dikkate alinmakta ve
gerekli calismalar yapilmaktadir.

5.13. Bilgi Edinme Birimi

Universitemize bilgi edinmek i¢in basvuran gergek ve tiizel kisilerin bagvurular1 Bilgi Edinme Biriminin
web sayfasi araciligiyla ¢evrimi¢i olarak alinmaktadir. ilgili birim tarafindan basvuru degerlendirilmekte
ve iligkili oldugu birimler ile yazigmalar igerisinde olarak gerekli bilgiler edinildikten sonra en kisa siirede
doniis yapilmaktadir.

5.14. Televizyon Programlar

Universitemiz i¢ ve dis paydaslari ile etkin bir iletisim siirdiirmek icin basta yerel televizyon kanallar1 olmak
iizere cesitli televizyon kanallarinda programlar gergeklestirmektedir. Bu programlar araciliiyla
iiniversitemizdeki akademik gelismeler toplumla paylagilmaktadir.

5.15. istek ve Oneri
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Universitemiz i¢ ve dis paydaslarindan gelecek olan istek ve Onerilere dikkate almakta ve bu talepler
cergevesinde diizenlemeler gerceklestirmektedir. Bu kapsamda Ogrencilerimiz, idari ve akademik
personellerimiz ile dis paydaslarimiz istek ve dnerilerini {iniversitemiz web sayfasinda yer alan “Istek ve
Oneri” kismindan, sosyal medya araglarindan, yazili ve sozlii araglar ile iletebilmektedirler.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

AFSU.PR.1 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

AFSU.FR.1 Toplant1 Tutanagi Formu

6.2. D1s Kaynakh Dokiimanlar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

7. YURURLUK ve REVIZYON

(1) Bu prosediir, Rektorliik Makaminin onayi ile yiiriirliige girer. Bu prosediiriin yiiriitiilmesinden Rektor

sorumludur.
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