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1. AMAG
Bu prosedurle, I1SI 9001:2015 KYS dahilinde Universitemizde glvenli ve strekli bir iletisim yontemleri ve
sorumluluklari belirlemeyi amaglanmaktadir.

2. KAPSAM
Universitendeki iletisim arag ve yontemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR
Rektor veya Rektor Yardimcilari
Kalite Yoneticisi
ligili BéItim Sorumlulari
Bu prosedlrin hazirlanmasi ve yonetiminden, Yonetim Temsilcisi sorumludur. Prosedirin uygulanmasina
yonelik sorumluluklar prosedirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR
Bu Prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

5. REFERANSLAR

» IS0 9001 Standart Madde  : 5.5.3,
> Kalite Kayitlari . PR.02
> Kalite El Kitabi : KEK.01
» Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
> Yuksekogretim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani
> Kamu Kurumlari internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi
6. UYGULAMA
6.1. Genel

Universitede vyiiriitiilen faaliyetler, cesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir iletisim
seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta dizenleme varsa oncelikle bu diizenlemeye gore islem yapilrr.

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 iligkin bilgiler
yer alir. Birim amirleri, personeline iligkin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve gincelliginden
sorumludurlar.

5.2. Yazigmalar
Universitedeki yazismalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile
Yuksekogretim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani hikimlerine uygun olarak yapilir.
Universitede yapilan yazismalar, PR-02 “Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine” gére kayit altina alinir.

6.3. Telefonla iletigim
Universitede telefonla iletisim mimkin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum ici gorismelerde dahili hatlar
tercih edilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi dl¢tde, kisisel gorusmelerde kullaniimak Uzere telefon hatti tahsisi
yapilabilir. Kisisel gorlismeye tahsisli telefon hatlarinin tcretleri ilgili personel tarafindan karsilanir.

Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin gorisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. iglemler, ilgili birim
amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onayi ile yapilir. Genel Sekreter bu yetkisini yardimcilarina devredebilir.
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Telefon hatlari konusundaki taleplerden Genel Sekreterlikce uygun bulunanlar idari ve Mali isler Daire
Baskanligrna iletilir. Telefon hatlarinin baglanmasi ve gorismelere agiimasi, telefon cihazlarinin baglanmasi,
telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirli teknik islemler idari ve Mali isler Daire Bagkanligi
tarafindan yapilir.

Yeni bir telefon hatti tahsisi talebi FRP-10.03 “Telefon Hatti Tahsis/iptal Talep Formu” ile yapilir. Bu forma
dayanilarak tahsis edilen telefon hatlari yalnizca Universite i¢i gorismelere agik olur. Gorigsmeye agik olan bir
telefon hatti (hangi gérigsme seviyesinde olursa olsun) yine ayni formla iptal edilir.

Universite ici goriismeye acik bir hattin, resmi goriismelerde kullaniimak iizere sehir ici, sehirlerarasi, mobil
telefon vb. gorismelere agiimasi talebi FRP-10.04 “Telefon Hatti Resmi Gortisme Talep Formu” ile yapilir. Yetki
seviyesi degisiklikleri de bu form ile yapilir.

6.4. Telsiz le iletigim
Yerleskenin cesitli yerlerinde gorev yapan guvenlikten, temizlikten, insaatlardan, teknik vb. islerden sorumlu
personeller birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.5. ilan Panolari
Universitede diizenlenen spor musabakalari, ozel gin ve geceler, konserler, diger sosyal aktiviteler ile diger
kurumlardan Universite personeline veya ogrencilere duyurulmasi igin gonderilen duyuru ve afigler ilan
panolarina asilarak duyurulabilir.

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

flan panolarina asilacak duyuru, afig vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin onayi ile asilabilir. ilan panolarinin
kontrolu glivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen duyuru, afis vb.
dokimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokullr.

6.6. Elektronik iletigim
Birimler, altyapinin elverdigi Ol¢lide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini kullanabilirler.
Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, gesitli konulardaki bagvurulari elektronik ortamda kabul
edebilirler. Elektronik ortamdaki bagvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.
Personele veya ogrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu mail atilabilir. Toplu mailler kurumsal uzantil
maillere gonderilir.

6.7. E-mail iglemleri
Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire Bagkanligi'nca verilir.

E-posta almak isteyen personel FRP-10.02 “E-Posta Basvuru Formu” ile basvuruda bulunur. Bagvuru islemi
yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir. Bagvuru sonucu, ilgilinin talebine gore elden veya e-mail ile iletilir.
E-mail ile bagvuru yapiimig ve cevap e-mail ile isteniyorsa bagvurucunun, kimliginin fotokopisini bagvuru
dilekgesine ekleyerek géndermesi gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik kontrolt yapilir. Sifre dedisiklikleri de
FRP-10.02 E-Posta Bagvuru Formu ile ve ayni yontemlerle yapllir.

Universiteye kayit yapan her édrenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri sifresiyle birlikte verilir. ilk
sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullaniciya kendi belirleyecedgi sifre ekrani gikar. Kullanici sifre iglemleri
icin bagka bir e-posta adresini veya gizli soru yanit seklinde hatirlatma notu birakir. Tim bunlara ragmen e-
posta adresine baglanamayan kullanici Bilgi islem Daire Bagkanligrna sahsen —info@beu.edu.tr—adresine okul
kimligini tarayarak ya da faks yolu ile sifre degistirme islemlerini yapar. Sifresini degistirmek isteyen ogrenci
FRP-10.01 “E-Posta Sifre Talep Formu” ile bagvuruda bulunur. Ogrenciler tarafindan yapilan sifre degisikligi
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talepleri yazili olarak elden yapilir.

6.8. Web Sayfalari .
Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalari Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlari ve
Onerileri Rehberi'ne uygun olarak hazirlanir.

Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Enformatik Bolimu yapar. Web sayfalarina
bilgi girisi ve glncellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir. Enformatik Bolimu, teknik personeli yetersiz olan
birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve glncellenmesi hususunda gerekli destegi verir.

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

6.9. Toplantilar
Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin 6ngordigu bigimde yapilir. Toplantilarda alinan
ve universitenin tmanu ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari ile duyurulur.

6.10. Raporlar
Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli gorulen raporlar, raporun ilgili oldugu birimin web
sayfasinda ilan edilir.
Biitiin birimler yillik faaliyet raporlarini web sayfalarinda yayinlarlar. Universitenin faaliyet raporu Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligr'nin sayfasinda yayinlanir.

6.11. Ogrenci Sikayetleri
Personel, 6grenciler ve diger kisiler, Universitenin isleyisine iligkin olarak herhangi bir konudaki sikéyet, dneri vb.
mesajlarini email, telefon hatti kullanarak yoneticilere elektronik ortamda iletebilirler.

7. ILGILI DOKUMANLAR

PR-003 Kayitlarin Kontroli ProsedurU

FRP-10.01 E-Posta Sifre Talep Formu

FRP-10.02 E-Posta Bagvuru Formu

FRP-10.03 Telefon Hatti Tahsis/iptal Talep Formu
FRP-10.04 Telefon Hatti Resmi Gortisme Talep Formu
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