ILETiISIM PROSEDURU

1.AMAC

Bu prosediirin amaci, Bilgi Islem Daire Baskanligi Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda
birimimizde hizmet kalitesini etkileyecek hususlarda i¢ ve dis iletisim kanallarmi ve isleyisini tarif etmek ve
sorumluluklar belirlemektir.
2.1. ILETiSIM TOPLANTILARI

2.1.1. TIhtiyacin Belirlenmesi
Kurulusumuz® da Plansiz Toplantilar ve Yonetimin Gdézden Gegirme Toplantilart olarak iki farkli toplanti
yapilmaktadir.

2.1.2. Plansiz Toplantilar
Herhangi bir toplant1 ihtiyaci ortaya ¢iktiginda, toplanti isteginde bulunan boliim istegini Ynetim Temsilcisi’ne
iletir. Yonetim Temsilcisi, gerekirse ilgili boliim ¢alisanindan istek {izerine bilgi alarak degerlendirmesini yapar,
onaylar ve Bilgi Islem Daire Bagkani ‘nin bilgisine sunar. Bilgi Islem Daire Baskani tarafindan onaylanmasi
durumunda Yonetim Temsilcisi tarafindan e-mail veya telefonla organizasyon duyurulur.

2.1.3. Yonetimin Gézden Ge¢irme Toplantisi
Yonetimin Gozden Gegirme toplanti siirecinin tamami, Yonetim Gozden Geg¢irme Prosediirii 'ne uygun olarak
gerceklestirilir.

2.1.4. Toplantilarin Kayit Altina Alinmasi
Periyodik ve Plansiz Toplantilarda alinan kararlar, Toplanti Tutanagi Formu araciligi ile Yonetim Temsilcisi
tarafindan kayit altia alimir, Bilgi Islem Daire Baskam tarafindan onaylanir ve Yonetim Temsilcisi tarafindan

cogaltilarak katilimcilara dagitilir.

2.2. YAZISMALAR
I¢ ve dis yazismalar elden, faks, posta, kargo elektronik posta veya EBYS yoluyla gerceklestirilebilir. Yazismalar
icin, Birim Antetli Kagidi kullanilir.
2.2.1. Kayit ve Dagitim
Yazigmalar, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii’ ne gore numaralandirildiktan sonra Yonetim Temsilcisi
tarafindan teslim edilir.
2.2.2. Cevaplama
Gelen yazinin cevaplanmasi gerekiyorsa, geregi icin dagitimi yapilan birim, yaziy1 en ge¢ 10 (on) giin i¢inde
cevaplar. Cevaplamamasi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii 'ne gore geregi yapilir.
2.2.3. Saklama
Yazigsmalar, Gelen ve Giden olarak konularina gore smiflandirilip ayr1 dosyalarda saklanir.
2.2.4. Duyurular

Kurulus biinyesindeki duyurular i¢in, kurum internet sayfasi, duyuru panolari, e-mail ve telefon kullanilir.



