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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Kurumsal iletisim Politikasina
dayanarak MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’'ndeki iletisim yontemlerini ve sorumluluklar
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’ndeki iletisim ara¢ ve yontemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Bu prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve ydnetiminden, Birim Kalite Komisyonu Baskani olan MCBU Saglik
Bilimleri Fakiiltesi Dekani ve kalite ¢aligmalarindan sorumlu ilgili Dekan Yardimcist (Birim Kalite
Yonetim Temsilcisi) ve Birim Kalite Komisyonu iiyesi olan MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Sekreteri sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

MCBU Saghk Bilimleri Fakiiltesi basta ¢alisanlari ve dgrencileri olmak iizere, tiim paydaslarimin
MCBU temel deger ve ilkelerini benimseyerek kurum kimliginin gelismesine ve kurumsal kiiltiiriiniin
yayginlasmasina olanak saglayacak iletisim ortamlarini olusturmay1 hedefler. MCBU Saghk Bilimleri
Fakiiltesi kurumsal iletisimini temelde su alt bagliklar baglaminda siirdiiriir: Bilimsel ve Akademik
Faaliyetler, Protokoller, Toplumsal Faaliyetler, Yarismalar ve Odiiller, Projeler, Kamu ilanlar,
Etkinlik Haberleri, Sosyal Medya, Vefat Haberleri.

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde yiiriitiilen faaliyetler, cesitli 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 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde ve MCBU Rehberinde
yer verilir. Bu rehbere MCBU ana web sayfasindan (Erisim adresi:
https://www.mcbuedu.tr/Sayfa/Rehber) ulasilir. Rehberde, personelin adi, soyadi, unvani, telefon
numarasi ve ¢alistig1 birime iliskin bilgiler yer alir.

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Sekreteri, personeline iliskin olarak rehberde yer alan bilgilerin
dogrulugundan ve giincelliginden sorumludurlar. Gizlilik ve mahremiyet politikasi geregi dgrenciler,
akademik ve idari personel ile ilgili bilgiler, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda {igiincii
kisi ve kurumlarla paylasilmaz.

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nin iletisim prosediirii kapsamindaki veriler (resmi yazismalar,
kurul ve komisyon kararlari, kigisel ve kurumsal iletisim bilgileri vb.) kolay ulagilabilmesi igin
islenerek arsivlenir; paydaslara kurumsal enformasyon olarak en uygun iletisim kanallar1 araciliiyla
sunulur.
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5.2. Yazismalar

Universitedeki yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik (https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646.pdf ) ile Yiiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani (Standart Dosya Plani.pdf (yok.gov.tr)) hiikiimlerine uygun
olarak yapilir. MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde yapilan yazismalar, SBF/P-01 MCBU Saglik
Bilimleri Fakiiltesi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii 'ne gore kayit altina alinir.

5.3. Telefonla Tletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum igi gériismelerde
dahili hatlar ve IP telefonlar tercih edilir. Personele, teknik altyapinin imkan verdigi dlciide, kisisel
goriismelerde kullanilmak tizere telefon hatti tahsisi yapilabilir.

Telefon hatt1 tahsisi ve iptali, telefonlarin gdriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. islemler, ilgili
birim amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onay1 ile yapilir. Genel Sekreter bu yetkisini yardimcilarina
devredebilir.

5.4. E-posta Islemleri

Personele kurumsal e-posta adresi Bilgi Islem Daire Baskanligi’nca verilir. E-posta almak isteyen
personel “E-Posta Bagvuru Formu” (https://epostabasvuru.mcbu.edu.tr/EpostaBasvuruTest) ile
basvuruda bulunur. Bagvuru islemi yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir. Bagvuru sonucu,
ilgilinin talebine gdre elden veya e-posta ile iletilir. E-posta ile bagvuru yapilmis ve yanit e-posta ile
isteniyorsa bagvurucunun, kimliginin fotokopisini bagvuru dilekgesine ekleyerek gondermesi
gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik kontrolii yapilir. Sifre degisiklikleri de E-Posta Bagvuru
Formu ile ve ayn1 yontemlerle yapilir.

Fakiilteye ait kurumsal eposta adresi saglikbf@cbu.edu.tr seklinde olup Ogrenci Isleri Birimi’ne dzel
saglikbf.ogrenciisleri@cbu.edu.tr adresi kullanilmaktadir.

5.5. Web Sayfalan

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi'nin resmi bir web sayfasi bulunur. Erisim adresi;
https://saglikbf.mcbu.edu.tr/ seklindedir.

Fakiilte web sayfalar1 Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun
olarak hazirlanir. Web sayfalariin diizenlenmesinde koordinasyon ve yonlendirme ile giincellemeleri
Dekana sorumlu olarak Bilisim Sistemleri Komisyonu yiiriitir. Web sayfalarina bilgi girisi ve
giincellemesi ilgili Bilisim Sistemleri Komisyonu iiyeleri tarafindan yapilir. Bilgi Islem Daire
Bagkanligi web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hususunda gerek hallerde destek verir.
Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi
duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina Dekan karar verir.
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5.6. Toplantilar

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde toplantilar mevzuatin ngérdiigii bicimde yapilir. Toplantilarda
alinan ve Fakiiltenin tiim bdliimlerini ve akademik idari personelini ilgilendiren kararlar uygun iletisim
araglart ile duyurulur.

5.7. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildigir veya ilgili yoneticiler tarafindan paylasilmasi gerekli goriilen raporlar,
Fakiiltenin web sayfasinin ilgili sekmesi “Raporlar” basgligi altinda ilan edilir.

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi yillik birim idari faaliyet raporlari ve birim i¢ degerlendirme
raporlart web sayfasinda yayinlanir.

6. REFERANS DOKUMANLAR
-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

-SBF/P-01 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
-Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani

- Kamu Kurumlari internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi
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