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1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı; Üniversitemizin iletişim faaliyetlerinin kurum amaç ve hedefleri 

doğrultusunda etkin şekilde yürütülmesinin sağlanması için iletişim yöntemleri ile 

sorumluluklarının belirlenmesidir.  

2. KAPSAM 

Bu prosedür Başkent Üniversitesi bünyesinde gerçekleştirilen bütün iletişim yöntem ve 

araçlarını kapsar. 

3. SORUMLULAR 

3.1. Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü 

sorumludur.  

3.2. Bu prosedürün uygulanmasından ve sürdürülmesinden tüm birimler sorumludur. 

4. TERİMLER VE TANIMLAR 

4.1. EBYS: Elektronik Belge ve Yönetim Sistemidir. 

4.2. Intranet: Başkent Üniversitesi kalite dokümanları takip ve paylaşım sistemidir. 

5. UYGULAMA  

5.1. Genel  

Üniversitemiz Misyon ve Vizyonu, Kalite Politikası ve Temel Değerleri çerçevesinde; kurum 

içerisinde ve dışarısında iletişim halinde bulunduğumuz paydaşlarımızla; dürüst, şeffaf, etik, 

anlaşılabilir, sürdürülebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine göre düzenli ve çift yönlü bilgi 

alışverişinde bulunulur.  

Üniversitede yürütülen faaliyetlerin ilgili kişilere hangi iletişim yöntemleri kullanılarak 

iletileceği belirlenmiştir. Bu hususunda mevzuattaki düzenlemeler öncelikli olarak göz önüne 

alınır. Üniversiteyi oluşturan birimler arasındaki iletişim organizasyon şemasında belirtilen 

şekilde yapılır. 

Çalışan personelin iletişim bilgilerine Üniversitemizin Web sitesinde, ‘Personel Arama’ 

bölümünde yer verilmiştir. Rehberde; personelin adı, soyadı, unvanı, telefon numarası ve 

çalıştığı birime ilişkin bilgiler yer alır. Birim amirleri, personeline ilişkin olarak rehberde yer 

alan bilgilerin doğruluğundan ve güncelliğinden sorumludurlar. 
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5.2. Yazışmalar 

Başkent Üniversitesindeki yazışmalar, “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik (BÜ.DKD.13)” ile “Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli 

Standart Dosya Planı (BÜ.DKD.10)” hükümlerine uygun olarak yapılmaktadır. 

Üniversitede yapılan yazışmalar, “Kayıtların Kontrolü Prosedürüne (BÜ.PRSD.02)’’ göre 

kayıt altına alınır.  

5.3. Telefon ile İletişim 

Üniversitede telefonla iletişimi ekonomik bir şekilde sürdürmek amacıyla, kurum içi 

görüşmelerde genellikle dâhili hatlar ve IP telefonlar tercih edilmektedir. Personel için, teknik 

altyapının izin verdiği ölçüde, bireysel görüşmelerde kullanılmak üzere telefon hattı tahsis 

edilebilir. Telefon hatlarının tahsis ve iptali, görüşme yetki seviyelerinin belirlenmesi gibi 

işlemler, ilgili birim amirinin önerisi ve Genel Sekreterin onayı ile gerçekleştirilir. Telefon 

hatlarının bağlanması, görüşmelere açılması, telefon cihazlarının kurulumu ve telefon 

iletişiminde sürekliliğin sağlanması gibi teknik işlemler ise Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı tarafından gerçekleştirilmektedir. 

5.4. Telsiz ile İletişim 

Başkent üniversitesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığına bağlı çalışan teknik ekip,  Sivil 

Savunma Amirliğinde görev yapan personel ile güvenlik personeli birbirleriyle iletişimi telsiz 

sistemi ile sağlamaktadırlar.  

5.5. Panolar 

Üniversite bünyesinde düzenlenen özel günler ve etkinlikler, konserler, spor müsabakaları ve 

diğer sosyal aktiviteler ile ilgili duyurular, ilan panolarına asılarak Üniversite personeli ve 

öğrencilere duyurulabilir. Öğrencilerin paylaşmak istediği duyurular ise kendilerine tahsis 

edilmiş ilan panolarını kullanarak gerçekleştirilir.  

İlan panolarına asılacak duyuru, afiş ve benzeri dokümanlar, Genel Sekreterliğin onayı 

alınarak yerleştirilebilir. İlan panolarının düzenli kontrolü güvenlik personeli tarafından 

gerçekleştirilir. Kontroller sırasında, izinsiz olarak asıldığı tespit edilen duyurular, afişler ve 

diğer dokümanlar hakkında bilgi Genel Sekreterliğe iletilir ve izinsiz içerik ilan panosundan 

kaldırılır. 
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5.6. Elektronik İletişim 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından geliştirilen yazılımlar ile diğer uygulamalar (Başkent 

YBS, EBYS, Mobil Uygulamalar, Web Sayfaları vb.) Üniversitemiz akademik ve idari 

birimleri ile öğrenciler tarafından kullanılmaktadır. Birimler, mevcut altyapının izin verdiği 

ölçüde ve işin doğası gereği elektronik iletişim yöntemlerini benimseyebilirler. Koşullar 

uysun ise birimler çeşitli konulardaki başvuruları elektronik ortamda kabul edebilirler ve bu 

başvurulara elektronik yolla yanıt verebilirler. Bilgilendirme amaçlı toplu e-postalar, 

personele veya öğrencilere yönlendirilmektedir. Toplu mailler kurumsal uzantılı mailler 

aracılığıyla gönderilmektedir. 

5.7. E-Posta İşlemleri  

Üniversite personeli ve öğrencilerine verilen kurumsal e-posta adreslerini Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı sağlanmaktadır. Üniversiteye kesin kayıt yaptıran öğrencilerin listesi, Öğrenci 

İşleri Daire Başkanlığı tarafından oluşturularak Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'na iletilir ve her 

öğrenciye e-posta adresi ile şifre bilgileri sağlanır. 

5.8. Web Sayfaları 

Web sayfalarının düzenlenmesi ve yönlendirmesini Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

koordinasyonundaki birim ve bölüm sorumluları yapar. Kurumsal Web Sayfasının yanında 

Üniversitede her birime ilişkin bir web sayfası da bulunmaktadır.  

Web sayfalarına bilgi girişi ve güncellemesi ilgili birimler tarafından yapılır. Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasının hazırlanması ve 

güncellenmesi hususunda her türlü desteği sağlamaktadır. Personeli veya öğrencileri 

bilgilendirme amacıyla web sayfalarında duyurular yapılır. Hangi duyuruların web sayfasında 

yayınlanacağına ilgili birimin yöneticisi (ya da yetkilendirdiği kişi) karar verir. 

5.9. Toplantılar 

Üniversitemizdeki toplantılar (kurullar, komisyonlar, paylaşımlar vb.) ilgili mevzuatın 

belirttiği şekilde düzenlenir. Toplantılarda alınan ve tüm üniversiteyi ilgilendiren kararlar, 

uygun iletişim araçları kullanılarak duyurulur. 

5.10. Raporlar 

Mevzuatın zorunlu kıldığı veya ilgili yöneticilerce gerekli görülen raporlar, raporun ilgili 

olduğu birimin web sayfasından ilan edilir. 
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5.11. Sosyal Medya Kanalları 

Üniversite, kurumsal sosyal medya hesaplarını hem yönetim hem de birimler düzeyinde 

oluşturmuştur. Üniversitemizde düzenlenen özel gün ve etkinlikler, konserler, bilgi 

paylaşımları ve diğer aktiviteler Üniversitemizin kurumsal sosyal medya hesapları vasıtasıyla 

duyulmaktadır. 

6. KURUMSAL BİLGİ (KAYITLAR) 

Bu prosedürünün uygulanması sırasında oluşacak kayıtlar Kalite ve Akreditasyon 

Koordinatörlüğü ve ilgili birim sorumluları tarafından “Kayıtların Kontrolü Prosedürü 

(BÜ.PRSD.02)” ve “Paydaş Geri Bildirim Yönetimi ve Analizi Prosedürü (BÜ.PRSD.09)”ne 

göre muhafaza edilir. 

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

 

7.1 İç Kaynaklı Dokümanlar 

- Kayıtların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.02) 

- Paydaş Geri Bildirim Yönetimi ve Analizi Prosedürü (BÜ.PRSD.09) 

 

7.2 Dış Kaynaklı Dokümanlar 

- TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi (7.4 İletişim ve 8.2.1 Müşteri ile iletişim) 

(BÜ.DKD.08) 

- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik 

(BÜ.DKD.13) 

- Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (BÜ.DKD.10) 

 


