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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemizin iletisim faaliyetlerinin kurum amag¢ ve hedefleri
dogrultusunda etkin sekilde yiiriitiilmesinin saglanmast i¢in iletisim yontemleri ile
sorumluluklarinin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Baskent Universitesi biinyesinde gerceklestirilen biitiin iletisim yontem ve
araclarini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1. Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligii
sorumludur.
3.2. Bu prosediiriin uygulanmasindan ve siirdiiriilmesinden tiim birimler sorumludur.

4. TERIMLER VE TANIMLAR
4.1. EBYS: Elektronik Belge ve Yonetim Sistemidir.
4.2. Intranet: Baskent Universitesi kalite.dokiimanlar takip ve paylasim sistemidir.
5. UYGULAMA
5.1. Genel

Universitemiz Misyon ve Vizyonu, Kalite Politikas1 ve Temel Degerleri cercevesinde; kurum
icerisinde ve digarisinda iletisim halinde bulundugumuz paydaslarimizla; diiriist, seffaf, etik,
anlagilabilir, stirdiiriilebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine gore diizenli ve ¢ift yonli bilgi
aligverisinde bulunulur.

Universitede yiiriitiilen “faaliyetlerin ilgili kisilere hangi iletisim yontemleri kullanilarak
iletilecegi belirlenmistir. Bu hususunda mevzuattaki diizenlemeler 6ncelikli olarak g6z 6niine
alinir. Universiteyi olusturan birimler arasindaki iletisim organizasyon semasinda belirtilen
sekilde yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Universitemizin Web sitesinde, ‘Personel Arama’
boliimiinde yer verilmistir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarasi ve
calistig1 birime iligkin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iligkin olarak rehberde yer
alan bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar.
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5.2. Yazismalar

Baskent Universitesindeki yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik (BU.DKD.13)” ile “Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plan1 (BU.DKD.10)” hiikiimlerine uygun olarak yapilmaktadur.

Universitede yapilan yazismalar, “Kayitlarm Kontrolii Prosediiriine (BU.PRSD.02)’’ gére
kayit altina alinir.

5.3. Telefon ile Iletisim

Universitede telefonla iletisimi ekonomik bir sekilde siirdiirmek amaciyla, kurum igi
goriismelerde genellikle dahili hatlar ve IP telefonlar tercih edilmektedir. Personel i¢in, teknik
altyapinin izin verdigi dlcilide, bireysel goriismelerde kullanilmak iizere telefon hatt1 tahsis
edilebilir. Telefon hatlarinin tahsis ve iptali, goriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi gibi
islemler, ilgili birim amirinin onerisi ve Genel Sekreterin onayi ile gergeklestirilir. Telefon
hatlarinin baglanmasi, goriismelere agilmasi, telefon cihazlarmm kurulumu ve telefon
iletisiminde siirekliligin saglanmasi gibi teknik islemler ise. Yap: Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi tarafindan gergeklestirilmektedir.

5.4. Telsiz ile Tletisim

Baskent iiniversitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligina bagli calisan teknik ekip, Sivil
Savunma Amirliginde gorev yapan personel ile glivenlik personeli birbirleriyle iletisimi telsiz
sistemi ile saglamaktadirlar.

5.5. Panolar

Universite biinyesinde diizenlenen 6zel giinler ve etkinlikler, konserler, spor miisabakalari ve
diger sosyal aktiviteler ile ilgili duyurular, ilan panolarma asilarak Universite personeli ve
ogrencilere duyurulabilir. Ogrencilerin paylasmak istedigi duyurular ise kendilerine tahsis
edilmis ilan panolarii kullanarak gerceklestirilir.

[lan panolarina asilacak duyuru, afis ve benzeri dokiimanlar, Genel Sekreterli§in onayi
alinarak yerlestirilebilir. Ilan panolarmin diizenli kontrolii giivenlik personeli tarafindan
gergeklestirilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen duyurular, afisler ve
diger dokiimanlar hakkinda bilgi Genel Sekreterlige iletilir ve izinsiz icerik ilan panosundan
kaldirilir.
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5.6. Elektronik letisim

Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan gelistirilen yazilimlar ile diger uygulamalar (Baskent
YBS, EBYS, Mobil Uygulamalar, Web Sayfalar1 vb.) Universitemiz akademik ve idari
birimleri ile 6grenciler tarafindan kullanilmaktadir. Birimler, mevcut altyapinin izin verdigi
Olclide ve isin dogasi geregi elektronik iletisim yoOntemlerini benimseyebilirler. Kosullar
uysun ise birimler ¢esitli konulardaki bagvurulari elektronik ortamda kabul edebilirler ve bu
bagvurulara elektronik yolla yanit verebilirler. Bilgilendirme amagli toplu e-postalar,
personele veya Ogrencilere yonlendirilmektedir. Toplu mailler kurumsal uzantili mailler
araciligiyla génderilmektedir.

5.7. E-Posta Islemleri

Universite personeli ve dgrencilerine verilen kurumsal e-posta adreslerini Bilgi islem Daire
Bagkanlhigi saglanmaktadir. Universiteye kesin kayit yaptitan dgrencilerin listesi, Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan olusturularak Bilgi Islem Daire Baskanligi'na iletilir ve her
Ogrenciye e-posta adresi ile sifre bilgileri saglanir.

5.8. Web Sayfalan

Web sayfalarmin diizenlenmesi ve yonlendirmesini Bilgi Islem Daire Bagkanlig
koordinasyonundaki birim ve boliim serumlular1 yapar. Kurumsal Web Sayfasinin yaninda
Universitede her birime iliskin bir web.sayfasi da bulunmaktadir.

Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesiilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmas1 ve
giincellenmesi hususunda her. tirlii destegi saglamaktadir. Personeli veya Ogrencileri
bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilir. Hangi duyurularin web sayfasinda
yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da yetkilendirdigi kisi) karar verir.

5.9. Toplantilar

Universitemizdeki toplantilar (kurullar, komisyonlar, paylasimlar vb.) ilgili mevzuatin
belirttigi sekilde diizenlenir. Toplantilarda alinan ve tiim iiniversiteyi ilgilendiren kararlar,
uygun iletisim araglar1 kullanilarak duyurulur.

5.10. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili
oldugu birimin web sayfasindan ilan edilir.
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5.11. Sosyal Medya Kanallar:

Universite, kurumsal sosyal medya hesaplarmi hem yonetim hem de birimler diizeyinde
olusturmustur. Universitemizde diizenlenen 6zel giin ve etkinlikler, konserler, bilgi

paylasimlari ve diger aktiviteler Universitemizin kurumsal sosyal medya hesaplar1 vasitasiyla
duyulmaktadir.

6. KURUMSAL BIiLGI (KAYITLAR)

Bu prosediiriiniin uygulanmasi

sirasinda olusacak kayitlar Kalite ve Akreditasyon

Koordinatorliigii ve ilgili birim sorumlular1 tarafindan “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
(BU.PRSD.02)” ve “Paydas Geri Bildirim Y&netimi ve Analizi Prosediirii (BU.PRSD.09) ne

gore muhafaza edilir.

7. ILGILIi DOKUMANLAR

7.1 i¢ Kaynakh Dokiimanlar
Kaytlarin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.02)
Paydas Geri Bildirim Y®&netimi ve Analizi Prosediirii (BU.PRSD.09)

7.2 Dis Kaynakh Dokiimanlar
TS ENISO 9001:2015 Kalite Y.onetim Sistemi (7.4 iletisim ve 8.2.1 Miisteri ile iletisim)

(BU.DKD.08)
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
(BU.DKD.13)
Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 (BU.DKD.10)
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