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1. AMAC )
Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi’ndeki iletisim yontemlerini ve
sorumluluklart belirlemektedir.

2. KAPSAM )
Bu prosediir, Kirklareli Universitesindeki iletisim arag ve yontemlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden, IKiYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5.UYGULAMA

5.1. Genel

Universitede yiiriitiilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere
iletilir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa
oncelikle bu diizenlemeye gore islem yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Universitenin personel rehberinde yer verilir. Bu
rehbere Universitenin ana web sayfasinda ulasilir. Rehberde; personelin adi, soyadi, unvani,
telefon numarasi ve ¢alistig1 birime iliskin bilgiler yer alir. Birim amirleri, personeline iliskin
olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar.

5.2. Yazismalar

Universitedeki yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ile Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Universitede yapilan yazigmalar, “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ne gore kayit altina
aliir.

5.3. Telefonla Iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum igi
goriismelerde dahili hatlar tercih edilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi dlgiide, kisisel goriigmelerde kullanilmak
lizere telefon hatt1 tahsisi yapilabilir. Kisisel goriismeye tahsisli telefon hatlarinin {icretleri
ilgili personel tarafindan karsilanir.

Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb.
islemler, ilgili birim amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onayi ile yapilir. Genel Sekreter bu
yetkisini yardimcilarina devredebilir.

Telefon hatlar1 konusundaki taleplerden Genel Sekreterlikce uygun bulunanlar Bakim
ve Onarim Midiirliigii’ne iletilir.
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Telefon hatlarinin  baglanmas1 ve goriismelere acgilmasi, telefon cihazlarinin
baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirli teknik islemler Bakim
ve Onarim Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.

Yeni bir telefon hatt1 tahsisi talebi  “Telefon Hatt1 Tahsis/Iptal Talep Formu” ile
yapilir. Bu forma dayanilarak tahsis edilen telefon hatlar1 yalnizca Universite ici goriismelere
acik olur. Goriismeye agik olan bir telefon hatt1 (hangi gériisme seviyesinde olursa olsun) yine
ayn1 formla iptal edilir.

Universite i¢i goriismeye agik bir hattin, resmi goriismelerde kullanilmak iizere sehir
ici, sehirlerarasi, mobil telefon vb. goriismelere agilmasi talebi “Telefon Hatt1 Resmi Goriisme
Talep Formu” ile yapilir. Yetki seviyesi degisiklikleri de bu form ile yapilir.

Goriismeye agik bir telefon hattinin kullanicisinin degistirilmesi islemi “Telefon Hatt1
Isim Degisikligi Formu” ile yapilir.

Kullanicist degismemek kosuluyla, telefon hattinin bagli oldugu odanin degistirilmesi
islemi “Telefon Hatt1 Yer Degisikligi Formu” ile yapilir.

Kigisel goriismeler icin telefon hatt1 talebi “Telefon Hatti Kisisel Goriismeye A¢ma
Talep Formu” ile yapilir. Talepte bulunan personel bu form ile birlikte “Telefon Hatti
Otomatik Fatura Odeme On Basvuru Formu” nu da doldurup teslim eder.

Kisisel goriismeye agik bir hattin kapatilmasi islemi “Telefon Hatt1 Kisisel Gorlismeye
Kapatma Formu” ile yapilir.

5.4. Telsiz Ile iletisim

Kampislerin ¢esitli yerlerinde gorev yapan giivenlikten, temizlikten, ingaatlardan,
teknik vb. islerden sorumlu personeller birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.5. ilan Panolar

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

Ogrenciler tarafindan yapilmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan
panolar1 vasitasiyla yapilir.

[lan panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreter adina SKS Daire
Bagkanlig1 onayi ile asilabilir. Ilan panolarmin kontrolii SKS Daire Bagkanlhigi ve giivenlik
elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildig: tespit edilen duyuru, afis vb.
dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokdiliir.

5.6. Elektronik Iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi Ol¢lide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim
yontemlerini kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmas1 halinde, c¢esitli
konulardaki basvurular1 elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki
basvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.

Personele veya Ogrencilere bilgilendirme amagli olarak toplu mail atilabilir. Toplu
mailler kurumsal uzantili maillere gonderilir.
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5.7. E-mail islemleri

Universite Ogrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire
Bagkanligi’nca verilir.

E-posta almak isteyen personel “E-Posta Basvuru Formu” ile bagvuruda bulunur.
Bagvuru islemi yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir. Bagvuru sonucu, ilgilinin
talebine gore elden veya e-mail ile iletilir. E-mail ile bagvuru yapilmis ve cevap e-mail ile
isteniyorsa bagvurucunun, kimliginin fotokopisini bagvuru dilekgesine ekleyerek gondermesi
gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik kontrolii yapilir. Sifre degisiklikleri de “E-Posta
Bagvuru Formu ile ve ayni yontemlerle yapilir.

Universiteye kayit yapan her dgrenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri
sifresiyle birlikte verilir. Ilk sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullaniciya kendi
belirleyecegi sifre ekrani ¢ikar. Kullanici sifre islemleri igin baska bir e-posta adresini veya
gizli soru yanit seklinde hatirlatma notu birakir. Tiim bunlara ragmen e-posta adresine
baglanamayan kullanic1 Bilgi islem Daire Baskanligi’na sahsen posta@klu.edu.tr adresine
okul kimligini tarayarak ya da faks yolu ile sifre degistirme islemlerini yapar. Sifresini
degistirmek isteyen dgrenci “E-Posta Sifre Talep Formu” ile basvuruda bulunur. Ogrenciler
tarafindan yapilan sifre degisikligi talepleri yazili olarak elden yapilir.

5.8. Web Sayfalan

Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalar1 Kamu Kurumlar
Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanir.

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

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

5.9. Toplantilar

Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin 6ngérdiigii bigimde
yapilir. Toplantilarda alinan ve iiniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim
araglari ile duyurulur.

5.10. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun
ilgili oldugu birimin web sayfasinda ilan edilir.

Biitiin birimler yillik faaliyet raporlarini web sayfalarinda yaynlarlar. Universitenin
faaliyet raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin sayfasinda yayinlanir.
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5.11. 7/24 Birlikte Hat

Personel, d6grenciler ve diger kisiler, liniversitenin isleyisine iliskin olarak herhangi bir
konudaki sikayet, oneri vb. mesajlarin1 7/24 Birlikte Hatt1 kullanarak yoneticilere elektronik
ortamda iletebilirler. 7/24 Birlikte Hat’ta Universitenin web sayfasindan dogrudan ulasilir.

7124 Birlikte Hat’in kullanim altyapist Enformatik Bolimiiniin sorumlulugundadir.
7/24 Birlikte Hat’ta gonderilen mailler Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan tasnif edilerek
ilgili birime yonlendirilir. Gelen maillerin geregini yapmak ve basvurucuya yanit vermek
ilgili birimin sorumlulugundadir. Ilgili birim, basvurucuya verdigi cevabi1 Bilgi Islem Daire
Baskanligina mail olarak génderir. Birimden gelen cevap maili Bilgi islem Daire Bagkanlig
tarafindan basvurucuya iletilir. Maillere cevap verilip verilmedigine iliskin takibi Bilgi Islem
Daire Bagkanlig1 yapar.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynaklh Dokiimanlar

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
. Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

. Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

. E-Posta Sifre Talep Formu

. E-Posta Basvuru Formu

. Telefon Hatt1 Tahsis/Iptal Talep Formu

. Telefon Hatt1 Resmi Goriisme Talep Formu

. Telefon Hatt Isim Degisikligi Formu

. Telefon Hatt1 Yer Degisikligi Formu

. Otomatik Fatura Odeme On Basvuru Formu

. Telefon Hatt1 Kisisel Goriismeye Kapatma Formu

. Telefon Hatt1 Kisisel Goriismeye A¢ma Talep Formu
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