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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Harran Universitesi’nin i¢ ve dis iletisim yontem ve uygulamalar ile ¢alisanlarin

birbiri ile olan iletisimini saglamaya yonelik isleyisin ve sorumluklarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu Prosediir, Harran Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda

tiim i¢ ve dis iletisim siireci faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin yonetimi

sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR
e KIK: Kurumsal iletisim Koordinatorliigii
e KIiK YONETIMI: Kurumsal fletisim Koordinatorii ve Koordinatér Yardimeilari

e EBYS: Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yapildig1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

5. UYGULAMA

5.1. Genel Sartlar

Tiim prosediirlerde belirtilen iletisim faaliyetleri PRD-0022 Iletisim Prosediirii’ne gdre gerceklesir. Tiim i¢ ve
dis iletisim faaliyetlerin detaylari ve uygulama sikliklari DD-0014 Iletisim Y®nlendirme Tablosu’ nda
belirtildigi sekilde yiiriitiliir.

5.2. I¢ Tletisim
5.2.1. Toplantilar

e Tiim toplantilar, sézlii ve gerekli durumlarda yazili olarak DD-0014 fletisim Y®&nlendirme Tablosu'nda
belirtildigi sekilde ilgili iletisim taraflarina duyurulur.

e Birim goriigmeleri hari¢ tiim yapilan toplantilar, ilgili birim sorumlusunun belirledigi bir kisi tarafindan
FRM-0006 Toplant1 Tutanagi Formu ile kayit altina alinir. Birim goriismeleri ile ilgili tutulan notlar ise
gerekli kisilere duyurulur.

e Toplanti tutanaginda toplantinin tarihi, konusu, katilan listesi, konusulanlar ve alinan kararlar belirtilir.
Toplant1 Tutanagi, toplant1 esnasinda veya ertesinde tiim katilimcilara imzalatilarak duyurulur ve bir

niishasi tiim ¢aliganlarin ulagabilecegi bir dosyada muhafaza edilir.
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5.2.2. Duyurular

Baz1 birim duyurular (giinliik gorev boliimleri vb.) hari¢ yapilacak tiim duyurularda (Ogrenci evleri,
yemekhaneler vb. alanlar dahil), duyuru tarihi, ilgili birim ve duyuru numarasi bulunur.

Duyurular, DD-0014 Iletisim Y®6nlendirme Tablosu'nda belirtildigi sekilde yapulir.

5.2.3. Raporlama ve Diger Bildirimler

5.3.

Tiim raporlar ve diger bildirimler DD-0014 Iletisim Y6nlendirme Tablosu' nda belirtilen zamanlarda ve
yontemle ilgili kisilerce hazirlanarak gerekli birimlere iletilir.

Raporlarda ve Bildirimlerde baslik, tarih, hazirlayan bilgisi ve imzas1 bulunmalidir. Gerekli durumlarda
detayli olarak sonug ve dneriler ilgili sorumlu kigi tarafindan raporlamalara dahil edilmelidir.

Her birim konusu ile ilgili raporlamalar1 ve bildirimleri zamaninda yapmakla ytikiimliidiir.

Kalite Politikasinin duyurulmasi ve ilgili taraflarin tiimiine agik olmasi web sayfasi ve duyuru
panolarina giincel hali degistirilemez formatta eklenerek saglanir. Ayrica taraflarin talep etmesi halinde

kontrollii kopya olarak ilgili taraflara iletilir.

Dis fletisim

Dis iletisim faaliyetleri DD-0014 Iletisim Y&nlendirme Tablosu'nda belirtildigi sekilde gerceklesir.
Yapilan tiim goriismelerde goriisiilen kisinin iletisim bilgileri alinmalidir.

Dis iletisim Resmi kurumlarla ve bankalarla yapilan iletisim faaliyetleri KIK Yonetimi'nin veya vekil
tayin ettikleri kisinin onay1 ile gerceklestirilir. Gergeklesen yazismalar Gelen/Giden Evrak Kayit

Defterinde kayit altina alinir.

ILGIiLi DOKUMANLAR

e DD-0014 iletisim Yonlendirme Tablosu
e FRM-0006 Toplant1 Tutanagi
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