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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirsehir Ahi Evran Universitesi'ndeki iletisim ydntemlerini ve
sorumluluklar1 belirlemeye, i¢ ve dis iletisimin nasil saglanacagina ve mevcut iletisim
aginin saglikli ve siirekli bir sekilde nasil yiiriitiilecegine yonelik sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirsehir Ahi Evran Universitesi’ndeki iletisim ag1 ile kullanilan arag¢ ve
uygulanan yontemleri kapsar.

3. TANIMLAR

KAEU: Kirsehir Ahi Evran Universitesi
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
SMS: Kisa Mesaj Sistemi

KEP: Kayith Elektronik Posta

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulatilmasindan Rektor sorumludur.

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve/veya giincellenmesinden Basin ve Halkla Iliskiler
Miisavirligi sorumludur.

Bu prosediiriin uygulanmasindan basta Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi olmak iizere,
tim Birim yoneticileri sorumludur. Her fakiiltenin, enstiti ve idari birimin iletisim
sorumlular1 ve ilgili birim yoneticileri, prosediirde yer alan her tiirlii durum/olay/konuda

Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi'ni bilgilendirmek, goriisiine basvurmakla
yiikiimliidiir. Iletisim ilkeleri ve Temel Temsil Prensipleri

KAEU Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi’nin gdrevi, sahip oldugu uzman ekip ve
modern donanimla, kurumsal kimligin gii¢lendirilerek gelistirilmesi, yerel, ulusal ve
uluslararasi boyutlarda kurumlarla iliskilerin saglikli bir zeminde siirdiirilmesi, basin yayin
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kurulusglart ile olumlu iliskilerin gelistirilerek, tiniversitenin tiim i¢ ve dis paydaslarina ve
hedef kitlesine dogru, giincel ve faydali bilgiler sunmak ve Universite’nin icinde
bulundugu ortami anlamasina, ongérmesine ve yonetmesine yardimci olarak egitim,
diistince ve hizmet alanlarindaki dinamik misyonlarina hizmet etmektir.

Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi ayrica, toplumu ve iiniversite camiasini KAEU ndeki
caligmalar ve etkinlikler hakkinda bilgilendirmeyi, KAEU nin her platformda taninirligin
artirmayr ve Ogretim {yelerine/gérevlilerine ve idareye basin iliskileri konusunda
danismanlik hizmetleri sunmay1 amaglar.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

KAEU’de iletisim faaliyetleri i¢c ve dis iletisim olmak iizere iki ayr1 baslikta
degerlendirilerek yiiriitilmektedir.

5.2. I¢ Tletisim

I¢ Iletisim faaliyetlerinin amaci, ¢alisan ve kurum nezdinde iletisimin karsilikli olarak
giiclendirilmesi adma calismalar yapilmast ve bu giiciin kamuoyuna yansimalarini
saglayarak, Universite’nin imajinin “calisan memnuniyetinin yiiksek oldugu” kurumlar
icinde yer almasina destek vermektir.

Bicimsel Iletisim

KAEU de bigimsel iletisim akisi; dikey, yatay, ¢apraz yonlerde hareket eder. KAEU
organizasyon semalarinda iletisimin hangi yonde oldugu ve kimin kiminle iletisimde
bulundugu agikga goriili. KAEU’de dikey iletisim, KAEU organizasyon yapisinda
bilgilerin yukaridan asagiya ve asagidan yukariya dogru organizasyon basamaklarin
izleyerek akmasidir. Dikey iletisim telefonla goriisme ve yiiz ylize iletisimde esastir.
KAEU’de bu anlamda emir ve yonergeler KAEU Rektorii ile baslayip asagi akmakta;
raporlar, istekler ve bilgi vermelerle ilgili mesajlar ise, asagidan yukari, astlardan istlere
dogru almaktadir.
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KAEU’de yatay iletisim, kisi ve boliimler arasinda bilgi ve is paylasimidir. Yatay iletisim,
elektronik posta, telefon, EBY'S, SMS, toplant1 ile gerceklesir. En 6nemli islevi, birimler ya
da boliimler arasinda faaliyetlerin koordinasyonunu saglamaktadir.

KAEU’de ¢apraz iletisim, fonksiyonel yetki iliskilerinin sonucu olarak zamandan tasarruf
etmek i¢in kullanilir. Bir dekan ya da miidiiriin 6rgiitiin hiyerarsik basamaklarini izlemeden
degisik capraz kademelerdeki kisiler ya da birimlere dogrudan dogruya haberlesmede
bulunabilir.

A. I¢ Tletisim Araglan
Universite’nin, ¢alisanlariyla paylasimini gerektiren tiim iletisim faaliyetleri, farkli iletisim
araglart vasitasityla gergeklestirilebilir. Asagida biitiin iletisim araclar1 verilmemis olup,
yontemler iletisimi tamamlayict niteliktedir. Ancak, hi¢bir kurumsal iletisim araci
organizasyonun biitiin kademelerindeki giinliik bilgi paylasimi ve iki yonlii iletisiminin
yerini alamaz.

KAEU birimlerinin kurumsal iletisim bilgilerine KAEU web sayfasindan, personelin
kurumsal iletigim bilgilerine ise http://rb.ahievran.edu.tr/ i¢ ag adresi lizerinden erisilir.
Rehberde; personelin adi, soyadi, telefon numarast ve calistigr birime iliskin bilgiler yer
alir. Birim amirleri, personeline iligkin olarak rehberde yer alan bilgilerin dogrulugundan
ve giincelliginden sorumludur. Degisen bilgiler Bilgi Islem Daire Baskanligina “FR-158 IP
Telefon Isim Degisikligi Formu” iist yaz1 ekinde bildirilir.

a) Yazismalar

Universitedeki yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile Yiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani
hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Universitede yapilan yazismalar, “P-003 Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriine” gore kayit altina alinir.

b) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
KAEU yazisma siireci EBYS iizerinden gerceklesir. Siireg, Yazi Isleri Miidiirliigii’ne gelen
evrakin taranarak sisteme yiliklenmesi ile baslar. Genel Sekreterlik, evraki ilgili birimlere
EBYS iizerinden dagitir. Tiim yazismalar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile “Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
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Dosya Plan1” hiikiimlerine uygun olarak “5070 sayili Elektronik Imza Kanunu” ve bagl
mevzuatlara dayali olarak gerceklestirilir.

¢) iletisim Panolar1

Universitede diizenlenen spor miisabakalar1, 6zel giin ve geceler, konserler, diger sosyal
aktiviteler ile diger kurumlardan Universite personeline veya dgrencilere duyurulmasi igin
gonderilen duyuru ve afisler ilan panolarina asilarak duyurulabilir. Ogrenciler tarafindan
yapilmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan panolar vasitasiyla yapilir. Ilan
panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin onayi ile asilabilir.
[lan panolarinin kontrolii giivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz
olarak asildig1 tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi
verilir ve izinsiz dokiiman panodan sokiiliir.

d) Kisa Mesaj Servisi (SMS)

Kurum, personel ve 6grencilerini kurumun kullanmis oldugu SMS Bilgilendirme Sistemi
ile bilgilendirebilir. SMS Bilgilendirme Sistemini kullanmak isteyen birimler Genel
Sekreterlik

Makamindan alman olur ile Bilgi Islem Daire Baskanligia basvuruda bulunur. Bilgi islem
Daire Baskanlig: talebi hizmet saglayiciya bildirerek birim yetkilendirilmesi yapilir. Telsiz
Ile Iletisim Kampiislerin cesitli yerlerinde gdérev yapan giivenlikten, temizlikten,
ingaatlardan, teknik vb. islerden sorumlu personeller birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile
saglayabilirler.

e) Telefonla Iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bicimde yapilir. Kurum ici
goriismelerde dahili hatlar tercih edilir. IP telefon talebi ilgili birim amiri tarafindan Bilgi
Islem Daire Baskanligma bildirilir. Telefon tanimlamalarinin yapilmasi, goriismelere
acilmasi, telefon cihazlarinin kurulumlarinin yapilmasi, telefon iletisiminde devamliligin
saglanmasi, telefon rehberi hazirlama ve giincelleme vb. her tiirlii teknik islemler Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapulir.

Yeni bir telefon hatt1 tahsisi talebi FR-157 “IP Telefon Gateway Cihaz Talep Formu” ile
yapilir. Bu forma dayanilarak tahsis edilen telefon hatlar1 yalmzca Universite igi
goriismelere acik olur.
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Universite i¢i griismelere acik bir telefonun, resmi goriismelerde kullanilmak iizere Sehir
ici, GSM-Sehirleraras1 goriismelere agilmasi talebi “Bagbakanligin 2007/3 sayil1 Tasarruf
Tedbirleri” geregince birim amirinin teklifiyle alinan Rektorliik Oluru ile gergeklestirilir.
Alinan “Olur” Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirilmesiyle hat goriismelere agilir.
Goriismeye acik bir telefon hattinin kullanicisinin degistirilmesi islemi FR-158 Telefon
Isim Degisikligi Formu ile yapulir.

f) E-Posta islemleri

Universitemiz “Ozliik Isleri Uygulamasinda” kayitli bulunan akademik ve idari personel,
daimi isciler ile “Ogrenci Bilgi Sisteminde” kayitli bulunan &grencilere kurumsal e-posta
adresi Bilgi Islem Daire Baskanlhiginca online olarak olusturulur. Olusturulan e-posta
adresinin aktif hale getirilmesi i¢in kullanicilarin Universitemiz ana sayfasinda bulunan
“E-Posta” meniisiinden (mail.ahievran.edu.tr) kendilerine ait e-posta hesabinin aktif hale
getirilmesi gerekmektedir. Ayni adresten sifre islemleri de online olarak yapabilmektedir.
g) Toplantilar

Universite de toplantilar (kurullar, komisyonlar vb.) mevzuatin éngérdiigii bicimde yapilir.

Toplantilarda alinan ve {iniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun iletisim araglari
ile duyurulur.

h) Raporlar
Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun ilgili
oldugu birimin web sayfasinda ilan edilir. Biitiin birimler yillik faaliyet raporlarin1 web
sayfalarmnda yayinlarlar. Universitenin faaliyet raporu Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1’nin sayfasinda yayinlanir.

i) Goriis (Dilek - Oneri) Kutular
Universitemiz akademik ve idari birimlerinde bulunan dilek ve oneri kutulari veya
kurumsal web sayfasi araciligi ile oneri - istek formu doldurulur. Ilgili birim tarafindan
haftada bir kez kutulardaki formlar toplanarak degerlendirilir. Web sayfasi ilizerinden
doldurulan formlar, kaydedildigi anda ilgili birimin kurumsal mail adresine gonderilir ve
ilgili birim tarafindan degerlendirilir.

B. Dis lletisim Araclar
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a) Web Sayfalan

Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Universitenin anasayfasmn icerik ve
gorsel kismi Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi uhdesinde hazirlanir. Web sayfalar
Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak
hazirlanir. Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve ydnlendirmeyi Bilgi islem
Daire Bagkanlig1 yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler
tarafindan yapilir. Bilgi Islem Daire Baskanligi, teknik personeli yetersiz olan birimlerin
web sayfasinin hazirlanmasi ve gilincellenmesi hususunda gerekli destegi verir. Personeli
veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi
duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin ydneticisi (ya da yetkilendirdigi
kisi) karar verir. b) Sosyal Medya

Internet kullanicilarinin birbirleriyle tanismasi, iletisime ge¢mesi, icerik paylasiminda
bulunmasi, tartisma ortami olusturmasi ve ortak ilgi alanlarindaki kisilerin bir araya
gelebilecegi gruplar olusturulmast amaciyla kurulan internet siteleri, sosyal aglar olarak
tanimlanir ve sosyal medya kapsaminda degerlendirilir. Kirsehir Ahi Evran Universitesi
politikalarmin sosyal ag siteleri gibi yeni iletisim teknolojilerine nasil uygulandiginin
KAEU camias1 tarafindan anlasilmasma yardimci olmak ve yeni sosyal medya
platformlarmimn kullanimi1 konusunda rehberlik saglamaktir. Universitemiz sosyal medya
hesaplarinda yapilan paylasimlar rektorliik/genel sekreterlik onayindan sonra gergeklesir.
Gorsel/duyuru paylasim talepleri EBYS {izerinden yapilir.

Sosyal medya hesap adlar1:

Twitter hesabi: twitter.com\ahievranedutr
Facebook hesabi: facebook.com\ahievranedutr
Instagram hesabi: instagram.com\ahievranedutr
Youtube hesabi: youtube.com\ahievranedutr

¢) Basih malzemeler

Uzun siireli iletisim faaliyetleri i¢in hazirlanan kurumsal brosiir, gazete, dergi, CD, video
ve internet sitesi vb. yayimlardir. Mevcut kurumsal iletisim araglari disindaki araglar
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kullanilarak KAEU veya biinyesindeki yenilikleri anlatan metinler yayimlanmadan &nce
Basin ve Halkla Iligkiler Miisavirligi tarafindan onaylanir. Kurum’a iliskin tiim yaynlarin
Kirsehir Ahi Evran Universitesi gorsel kimlik esaslarma uygun olmasi zorunludur.
Yaynlarin Kirsehir Ahi Evran Universitesi gorsel kimlik esaslaria uygunlugundan Basin
ve Halkla iliskiler Miisavirligi sorumludur.

d) Posta ve Kargo
Posta; kurum dis1 idari, adli, kisisel vb. evraklar/teblig evraklari, dosya ve malzemelerin;
resmi olarak gonderinin teslimi istenen kisilere veya kurumlara iletilmesi icin
kullanilmaktadir. Evraklarin 6dnemine, 6nceligine ve aciliyet durumlarina gére génderim
secenekleri belirlenmektedir.

Kargo; kurum dis1 gonderilecek olan malzeme ve evraklarda ya da ikisinin birlikte
gonderilecegi durumlarda kargo tercih edilmektedir.

e) Basin iletisimi :
Universite’nin medya ile iletisimi, Universite ile toplum arasinda bir irtibat noktas1 olarak
hizmet sunan ve genis bir yelpazede editoryal, pazarlama, yayincilik ve diger halkla
iliskiler fonksiyonlarmdan sorumlu olan Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi tarafindan
yonetilir.

Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi, habere konu edilen meseleler hakkinda goriislerini
sunacak uzman akademisyen arayisinda olan medya icin birincil irtibat noktasi olarak
hizmet verir. Universite’nin resmi sdzciisii Rektordiir. Medyaya verilecek goriislere iliskin
kosullar asagidaki gibidir:

1. Rektor’lin yani sira, belirli konularda kampiis camiasinin baska bir {iyesinin daha
uygun bir sdzcii olmasi halinde, Rektor duruma goére medya ile konusmak iizere bagka bir
personeli atar.

2. Ogretim elemanlarinin kendi akademik uzmanlik alanlarinda haber medyasia
goriis sunmalar etkin bicimde tesvik edilmektedir. Basin ve Halkla liskiler Miisavirligi
personeli her zaman, medya ile Kirsehir Ahi Evran Universitesi mensuplari arasinda bir
irtibat noktasi olarak gorev yapma firsatini yaratir.
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3. Medya tarafindan kendisiyle irtibat kurulan Kirsehir Ahi Evran Universitesi
mensuplari, sorularin tiniversite meseleleri ile ilgili olmas1 halinde, roportaj yapmay1 veya
bilgi sunmay1 kabul etmeden 6nce her zaman Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi’'ne
danigmalidir.

Kurum ig¢inde gergeklesen ve kamuoyunu ilgilendiren faaliyetler ile ulusal giindem
dogrultusunda akademisyenlerle yapilan roportajlar Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi
biinyesinde haber metinlerine ¢evrilerek haber ajanslar1 ve basin kuruluslariyla paylasilir.
Haberlerin takibi ve arsivi medya takip ajansi iizerinden Basin ve Halkla Iliskiler
Miisavirligi tarafindan yapilir. Basin ¢aligmalarinda yer almak isteyen akademisyenlerin
“KYS-FR-338 Haber Yaymi Talep Formu” nu doldurarak Basm ve Halkla Iliskiler
Miisavirligi’ne gondermesi gerekmektedir.

Tanitim Faaliyetleri

Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi tarafindan yiiriitiilen tanitim faaliyetleri arasinda;
yurti¢ci fuarlara ve kariyer giinlerine katilim saglanmasi, il i¢i tanitim gezilerinin
gergeklestirilmesi, tanitim stantlarinin agilmasi, ulusal kanallardaki programlara katiliminin
koordine edilmesi, ulusal ve yerel stireli yayinlara gerekli bilgi akiginin saglanmasi, rehber
ogretmenlerin ve aday Ogrencilerin Universitemizi ziyarete yonelik taleplerinin
kargilanmasi, ortadgretim kurumlari ile ¢esitli kurum, kurulus ya da tiniversitelerden gelen
basili materyal talebinin karsilanmasi yer alir. Kirsehir Ahi Evran Universitesi
personelinin, kurumsal tanitim amaciyla yurti¢i fuarlara katilimi durumunda, personelin
harcirahlar1  Universitenin biitgesinden karsilanir. Kurum disi tanitimlara ulasim igin
personele arag tahsisi yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

Yiiksekogretim Kurumlan Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Kamu Kurumlan Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

E-Posta Basvuru Formu

IP Telefon Talep Formu

IP Telefon isim Degisikligi Formu
Duyuru Yayini Talep Formu
Haber Yayini Talep Formu

Kongre Merkezinde ger¢eklesecek etkinlikler i¢in EBY'S {izerinden resmi yazi
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