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1. AMAC

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Simav Meslek Yiiksekokulu i¢ ve dis iletisimini tanimlamak ve belirtmektir.
2.KAPSAM

Kitahya Dumlupinar Universitesi Simav Meslek Yiiksekokulu’nun kendi icinde ve disarisi ile olan iletisimlerinin
tamamini kapsamaktadir.

3.SORUMLULUKLAR

Prosediriin uygulanmasindan tiim Universite personeli sorumludur.
4. UYGULAMA

4.1. Genel

Kitahya Dumlupinar Universitesi Simav Meslek Yiiksekokulu’nda yiritiilen faaliyetler, farkli iletisim metotlar
kullanilarak ilgili kisilere iletilmektedir. Eger bir iletisim seklinin nasil kurulmasi gerektigi mevzuatta belirtilmis ise
oncelikle bu diizenlemeye goére islem uygulanmaktadir. Meslek Yiksekokulunu olusturan birimler arasindaki iletisim,
organizasyon semasinda belirtildigi sekilde gercgeklestirilir. Calisan personelin ad soyad ve iletisim bilgilerine web
sitelerinden ulasilabilmektedir.

4.2. Yazigmalar

Universitemizdeki tiim yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
hiikiimlerine gergevesinde surdirilur. Yazismalar EBYS ve Universite e-posta sistemi tGzerinden gergeklestiriimektedir.

4.3. Telefonla iletisim

Meslek Yiksekokulunda telefonla iletisim, mimkiin olan en ekonomik sekilde gerceklestirilir. Kurum igindeki
gorlismeler dahili hatlar Gzerinden saglanirken, kurum disindan telefon araciligi ile iletisime ge¢cmek isteyen kurumlar
ve bireyler ilgili birimin web sayfasinda yayinlanmis olan iletisim bilgilerindeki telefon numaralarindan birbirlerine
ulasmaktadirlar.

4.4. ilan Panolari/Elektronik Panolar

Meslek Yiksekokulunda diizenlenen tiim etkinlik ve aktivitelerin duyurulmasi amaci ile ilan panolarindan faydalanilir.
ilan panolarina asilacak duyuru, afis gibi dokiimanlar Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi tarafindan onaylanmak
zorundadir. izinsiz asildigi tespit edilen dokiimanlar hakkinda Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz dokiimanlar panodan
soktaralur.

4.5. Elektronik iletisim

Birimler, altyapinin elverisi dogrultusunda elektronik iletisim yéntemlerini kullanabilmektedir. isin mahiyetine uygun
olmasi durumlarinda basvurular elektronik ortamda kabul edebilmektedir. Elektronik ortamdan basvurulara yine
elektronik ortamda cevap verilmektedir. Elektronik iletisim kullanilarak personele veya 6grencilere bilgilendirme
amagli toplu mail veya mesaj génderilebilir. Toplu mailler {iniversitemizin e-posta sistemi araciligi ile saglanmaktadir.

4.6. E-posta islemleri

Meslek Yiiksekokulu personeli ve 6grencilerine kurumsal e-posta adresi Bilgi islem Daire Baskanlig’nca
saglanmaktadir.

4.7. Web Sayfalari
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Universitede her bir birimin web sayfasi bulunmaktadir. Bu web sayfalari “Kamu Kurumlari internet Sitesi Kilavuzu”na
gore hazirlanmaktadir. Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve ydnlendirmeyi Bilgi islem Daire Baskanhgi
yapmaktadir. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili islemler birimler tarafindan gerceklestirilir. Bilgi islem
Daire Baskanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve glincellenmesi konularinda
gerekli destegi vermekle ylkimludir. Personel ve 6grencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinin duyurular
bollim kullanilabilir. Hangi duyurularin burada yayinlanabilecegi kararini birimin amiri ya da yetkilendirdigi personel
karar verir.

4.8. Toplantilar

Meslek Yiksekokulumuzda toplantilar mevzuatta belirtildigi sekilde yapilmaktadir. Bu toplantilarda alinan ve Meslek
Yiksekokulumuzun timina ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari kullanilarak duyurulmaktadir.

4.9. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildigi veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili oldugu birimin web sitesinde
ilan edilmektedir.

4.10. Sosyal Medya

Paydaslarimizla her alanda ¢ift tarafli ve etkili iletisim kurabilmek bizim igin 6nemlidir. Bu sebeple Meslek
Yiiksekokulumuz kurumsal sosyal medya hesaplarini olusturmustur. Meslek Yiksekokulumuzda diizenlenen aktivite ve
organizasyonlar, Meslek Yiksekokulumuz kurumsal sosyal medya hesaplar vasitasiyla duyurulmaktadir. Meslek
Yiksekokulumuzun kendine ait @dpusimavmyo isimli youtube hesabi, simavmyo.dpu isimli instagram hesabi,
@dpu_simavmyo isimli X Platform hesabi bulunmaktadir.
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