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1. AMAC VE KAPSAM
Bu prosediiriin amaci, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi’ndeki iletisim ydntemlerini ve sorumluluklari
belirlemek olup, fakiiltedeki iletisim ara¢ ve yontemlerini kapsar.

2. DAYANAK

3. SORUMLULUK
Bu prosediiriin hazirlanmasinda, yenilenmesinde sorumluluk Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi’ne ait olup,

prosediiriin uygulanmasindan fakdlte st yonetimi sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Ust Yonetim: Dekanlik

Fakailte: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Genel

Fakiiltede yiiriitiilen faaliyetler, ¢esitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir

iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme varsa oncelikle bu dizenlemeye gore
islem yapilir.

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

5.2. Yazigsmalar

Fakiiltedeki yazigsmalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile
Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

Fakiiltede yapilan yazigmalar kayit altina alinir.
5.3. Telefonla Iletisim

Fakiiltede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bi¢cimde yapilir. Kurum i¢i goriismelerde dahili
hatlar tercih edilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi olg¢iide, kisisel goriismelerde kullanilmak {izere telefon hatti
tahsisi yapilabilir. Kisisel goriismeye tahsisli telefon hatlarinin ticretleri ilgili personel tarafindan karsilanir.

Telefon hatt1 tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. iglemler, ilgili birim
amirinin teklifi ve Dekanlik Makaminin onay1 ile yapilir.

Telefon hatlar1 konusundaki taleplerden Fakiilte Sekreterligince uygun bulunanlar Bakim ve Onarim
Miidiirliigiine iletilir. Telefon hatlarinin baglanmas1 ve goriismelere agilmasi, telefon cihazlarimin
baglanmasi, telefon iletisiminde devamliligin saglanmasi vb. her tiirlii teknik islemler Bakim ve Onarim
Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.
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5.4. Telsiz ile letisim

Fakiiltenin gesitli yerlerinde gorev yapan giivenlikten, temizlikten, insaatlardan, teknik vb. islerden sorumlu
personel birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.5. ilan Panolar1

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

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

flan panolarma asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Fakiilte Sekreterliginin onay1 ile asilabilir. ilan
panolarinin kontrolii glivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen
duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Fakiilte Sekreterligine bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan
sokalr.

5.6. Elektronik Iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi 6l¢giide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim yontemlerini kullanabilirler.
Birimler, igin mahiyetinin uygun olmasi halinde, cesitli konulardaki bagvurular1 elektronik ortamda kabul
edebilirler. Elektronik ortamdaki bagvurulara yine elektronik ortamda cevap verilebilir.

Personele veya dgrencilere bilgilendirme amacli olarak toplu mail atilabilir. Toplu mailler kurumsal uzantili
maillere gonderilir.

5.7. E-mail Islemleri
Ogrencilere ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire Bagkanligi’nca verilir.

Fakiilteye kayit yapan her 68renciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri sifresiyle birlikte verilir.
[lk sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullaniciya kendi belirleyecegi sifre ekrani ¢ikar. E-posta adresine
baglanamayan kullanici Bilgi Islem Daire Baskanligina sahsen bidb@nevsehir.edu.tr adresine okul kimligini
tarayarak ya da faks yolu ile sifre degistirme islemlerini yapar. Sifresini degistirmek isteyen 6grenci Ogrenci
Sifre Talep Formu ile bagvuruda bulunur. Ogrenciler tarafindan yapilan sifre degisikligi talepleri yazili
olarak elden yapulir.

5.8. Web Sayfalari

Fakiiltede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalari Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlart
ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanr.

Web sayfalarmin diizenlenmesinde koordinasyonu ve ydnlendirmeyi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 yapar.
Web sayfalarma bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi Islem Daire Baskanligs,
teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hususunda gerekli
destegi verir.

Personeli veya 6grencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi duyurularin
web sayfasinda yayimlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da yetkilendirdigi kisi) karar verir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Zafer Bulut Prof. Dr. Kemal Goler
Fakulte Sekreteri Profesor Prof. Dr. ilhan Giillii
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kalite sadl ve I(Iia efe%lhmher Falﬂultem ahtgt Birim iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekan1 V.
Birim Sorumlusu ge gven € imzaianmisiir.
Betge-Boor uimdrme-edgeﬁhﬁm-hﬂpsﬁmﬂmegmu—chy



T.C. . _—
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI Dokuman Bilgisi
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Dok. No: PR/FK. IKT.

IDARI/07

ILETiSiM PROSEDURU Ilk Yaymn Tar.: 10.12.2024
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa3/3

5.9. Toplantilar

Fakiiltede toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin 6ngordiigii bigimde yapilir. Toplantilarda alinan
ve tliniversitenin tiimiini ilgilendiren kararlar uygun iletisim araclari 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 raporlarmm web sayfalarinda yaymlarlar. Universitenin faaliyet raporu ise
Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin sayfasinda yaymlanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik
e Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planm
e Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi
6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar
e Ogrenci Sifre Talep Formu
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