
 

 

1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, MCBÜ Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’nde iç iletişim yöntemlerini ve 

sorumlulukları belirlemektir. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür, MCBÜ Lisansüstü Eğitim Enstitüsü'nde kişi ve birimler arasındaki iletişim 

araç ve yöntemlerini kapsar. 

 

3. TANIMLAR 

 

4. SORUMLULUKLAR 

Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden, Birim Kalite Yönetim Sorumlusu 

sorumludur. Prosedürün uygulanmasına yönelik sorumluluklar prosedürde belirtilmiştir. 

 

5. UYGULAMA 

 

5.1. Genel 

Enstitümüzde, lisansüstü eğitim ve öğretim kapsamında yürütülen faaliyetler, farklı iletişim 

kanalları ile kişilere ve/veya birimlere iletilmektedir. İletişim yazılı ve sözlü olabileceği gibi 

elektronik ortam da gerçekleşebilir. Üniversitemiz İnternet ana sayfasında bulunan telefon 

rehberinde tüm akademik ve idari personelin adı, soyadı, unvanı, çalıştığı birim ve telefon 

numarası mevcuttur. Ayrıca elektronik yazışmalar için üniversitemizde Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi (EBYS) kullanılmaktadır. 

 

5.2. Yazışmalar 

Enstitüdeki yazışmalar DKD-012 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik kapsamında PR-002 Dokümanların Kontrolü Prosedürüne de uygun 

olarak gerçekleştirilmektedir. 

 

5.3. Telefonla İletişim 

Üniversitede kurulu olan dahili hatlar tercih edilir. Kurumlararası aramalarda dışa açık dahili 

hatlar kullanılmaktadır. 

 

5.4. Elektronik İletişim 

DKD-011 Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi'ne göre 

gerçekleştirilir. 

 

5.5. E-posta ile İletişim 

Enstitümüzde görev yapan personelin cbu.edu.tr uzantılı e-posta adreslerinin yanı sıra 

Lisansüstü Eğitim Enstitüsü'ne tahsis edilmiş olan lee@mcbu.edu.tr adresi üzerinden  
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yazışmalar yapılmaktadır. E-posta ile iletişime ilişkin adresler https://lee.mcbu.edu.tr/    

adresinde İletişim sekmesinde verilmiştir. 

 

5.6. Web Sayfaları 

Güncel duyuru ve haberlerin yayımlandığı Enstitü web sayfası Enstitü Müdürü tarafından 

görevlendirilen personel tarafından sürekli olarak güncellenir. 

 

6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar 

• DKD-012 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik 

 

6.2. İç Kaynaklı Dokümanlar 

• PR-002 Doküman Kontrolü Prosedürü 
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