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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii’nde i¢ iletisim ydntemlerini ve
sorumluluklart belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii'nde kisi ve birimler arasindaki iletisim
ara¢ ve yontemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin  hazirlanmasi ve yonetiminden, Birim Kalite Yonetim Sorumlusu
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Enstitiimiizde, lisansiistli egitim ve 6gretim kapsaminda yiiriitiilen faaliyetler, farkli iletisim
kanallar1 ile kisilere ve/veya birimlere iletilmektedir. Iletisim yazil1 ve sozlii olabilecegi gibi
elektronik ortam da gerceklesebilir. Universitemiz Internet ana sayfasinda bulunan telefon
rehberinde tiim akademik ve idari personelin adi, soyadi, unvani, ¢alistig1 birim ve telefon
numarast mevcuttur. Ayrica elektronik yazismalar i¢in iiniversitemizde Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) kullanilmaktadir.

5.2. Yazismalar

Enstitiideki yazismalar DKD-012 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda PR-002 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine de uygun
olarak gerceklestirilmektedir.

5.3. Telefonla iletisim
Universitede kurulu olan dahili hatlar tercih edilir. Kurumlararas1 aramalarda disa acik dahili
hatlar kullanilmaktadir.

5.4. Elektronik Iletisim
DKD-011 Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi'ne gore
gergeklestirilir.

5.5. E-posta ile Iletisim
Enstitiimiizde gorev yapan personelin cbu.edu.tr uzantili e-posta adreslerinin yani sira
Lisansiistii Egitim Enstitiisli'ne tahsis edilmis olan lee@mcbu.edu.tr adresi iizerinden



T.C.

( / MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI

LISANSUSTU EGITIMM ENSTITUSU

I¢ Iletisim Prosediirii

Dokiiman Kodu

PR-010

Yayinlanma Tarihi

23.01.2017

Revizyon No/Tarih

2/26.10.2023

Sayfa

212

yazigmalar yapilmaktadir. E-posta ile iletisime iligkin adresler https://lee.mcbu.edu.tr/

adresinde Iletisim sekmesinde verilmistir.

5.6. Web Sayfalan

Giincel duyuru ve haberlerin yayimlandigi Enstitii web sayfasi Enstitli Miidiirii tarafindan
gorevlendirilen personel tarafindan siirekli olarak giincellenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1y Kaynakh Dokiimanlar

e DKD-012 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e PR-002 Dokiiman Kontrolii Prosediirii
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