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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amacg

Madde 1 - (1) Bu ydnergenin amaci, Kapadokya Universitesinin i¢ ve dis paydaslar ile
kamuoyunun, egitim-6gretim, arastirma-gelistirme ve sosyal/kiiltiirel/sportif faaliyetler
hakkindaki bilgilere agik, dogru, giincel ve kolay ulasilabilir bir sekilde erismelerini saglamak
ve bu amag i¢in kullanilan duyuru ve bilgi edinme alanlarinin yénetimine iligkin usul ve esaslari

belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu yénerge, Kapadokya Universitesi tarafindan i¢ ve dis paydaslarla ilgili

konularda tiim paydaslarin ve kamuoyunun bilgilendirilmesine iliskin esaslar1 kapsar.

Tanimlar

Madde 3 — (1) Bu yonergede gegen,;

a) Universite: Kapadokya Universitesini,

b) Rektor: Kapadokya Universitesi Rektoriinii,

_C) Yerleske Egitim Koordinatorii: Kapadokya Universitesi Istanbul, Mustafapasa ve
Urgiip yerleskesi Egitim Koordinatorlerini,

¢) Ogrenci Isleri: Kapadokya Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligini,

d) SMS: Cep telefonu operatorleri araciligi ile gonderilen kisa mesajlari ifade eder.
e) EPK: Kapadokya Universitesi Egitim Planlama ve Koordinasyon Dairesini,

f) SKS: Kapadokya Universitesi Saglk Kiiltiir ve Spor Dairesini,

g) PYO: Kapadokya Universitesi biinyesinde yapilan bilimsel arastirma projelerinin ve
bilimsel/mesleki gelisimi destekleme programlarinin koordinasyonundan sorumlu idari birimi,

g) CDS: Universitenin internet sitesi iizerinden i¢, dis paydas ve tiim bilgi talep
edenlerin mesai saatleri i¢erisinde canli olarak erigebildikleri, diger saatlerde ise goriis, talep ve
sikayetlerin asenkron olarak iletebildikleri uygulamayn,

h) Mobil Uygulama: Ogrenci, personel ve mezunlarin cep telefonlarina yiikleyerek
kullanabilecekleri mobil uygulamay1,

Ifade eder
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IKINCI BOLUM
Duyuru Hazirlama ve Yayinlama Esaslari,
Duyuru Tiirleri ve Duyuru Alanlar

Duyuru hazirlama ve yayinlama esaslari

Madde 4 - (1) Duyuru yayin talepleri, oncelikle bagli bulunulan daire/birim

bagkanliklarina bilgilendirme amaciyla gonderilir, uygun goriis alinmasi sonrasinda ilgili

makamlara onaya sunulur.

@ Duyuru yayinlanmasini talep eden birimler duyuru metinlerinin dogru, giincel ve

yaniltict olmayan bilgiler igerdiginden emin olur.

(® Duyuru yayin talepleri, yaymlama isleminin gergeklestirilmesi asamasina kadar e-

posta yolu ile yiiriitiiliir.

@ Yaymlanacak duyurularin onaylanmasina iligkin yetkiler Madde 7’de ayri ayri

aciklanmustir.

Duyuru tiirleri

Madde 5 - (1) Duyurular, igeriklerine gore asagidaki sekilde tasniflenir.

a) Akademik faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili duyurular: Universite biinyesinde

egitim-ogretim faaliyetinde bulunan tiim akademik personelin, ihtiya¢c dogrultusunda

hazirlamig oldugu duyurulardir.

b) Akademik faaliyetlerin takvimiyle ilgili duyurular: Egitim-6gretim siiresince takip

edilecek akademik takvim, ders programlari, sinavlar, derslik diizenlemeleri vb. uygulamalara

iliskin ihtiya¢ dogrultusunda hazirlanan duyurulardir.

O Idari Duyurular: Universiteye bagl idari birimlerce ihtiyag dogrultusunda

hazirlanan personel alimi, satin alma vb. konular hakkinda kamuoyunu bilgilendiren

duyurulardir.

¢ Ogrenci Isleri duyurulari: Aday &grenci, 6grenci ve 6gretim elemanlarma yonelik

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca ihtiya¢ dogrultusunda hazirlanan duyurulardir.

d) Etkinlik duyurulari: Etkinliklerin tniversite Ogrencilerine, personeline veya

kamuoyuna duyurulmasini amaglayan duyurulardir.

e Dis paydaslara yénelik duyurular: Universite tarafindan 6grenci ve personel
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haricindeki kisi, kurum ve benzerine yonelik yayinlanan duyurulardir.

)  Dis paydas duyurulari: Universite disindan bir kurum/kisi tarafindan hazirlanan
duyuru, afis vb. materyalin 6grenci ve/veya personele duyurulmasi veya duyuru alanlarinda

yayinlanmasi talepleridir.

g Haberler: Universite faaliyetlerine iliskin bilgilerin tiim kamuoyu ile paylasiimasini

amaglayan duyurulardir.

Duyuru alanlari

Madde 6 - (1) Internet sitesi: Universite tarafindan yapilacak bilgilendirmelerin
kamuoyu, tiniversite personeli ve 6grencileri tarafindan goriilebilecegi, liniversite internet sitesi

ana sayfasindaki “Duyurular” bagligi altinda bulunan alandir.

(@ Ogrenci Isleri Otomasyonu: Sadece Ogrencinin bilgilendirilmesi amaciyla
iiniversitenin ilgili birimleri tarafindan hazirlanan ve 6grenci isleri otomasyonunda “Duyurular”

baslig1 altinda yer alan alanlardir.

() Mobil Uygulama: Universite tarafindan yapilacak bilgilendirmelerin personel,
Ogrenci ve/veya mezunlara tebliginde, ilgililerin sahsi telefonlarina yiikledikleri mobil
uygulama {izerinden bildirim gonderilmesidir.

@ Panolar: Universite personeli veya dgrencilerine ydnelik duyurularin yayinlanacagi
yerleske binalarinda yer alan duvara asil1 alanlardir.

() SMS: Universite tarafindan yapilacak bilgilendirmelerin personel ve/veya
ogrencilere tebliginde, ilgililerin sahsi telefon numaralarina génderilen mesaj sistemidir.

() Sosyal medya hesaplari: Universite tarafindan yapilacak bilgilendirmelerin
tiniversite kullaniminda bulunan sosyal medya hesaplari araciligiyla ulastirildig: alanlardir.

(7) E-posta: Universite tarafindan yapilacak bilgilendirmelerin, ilgililerin e-posta
adreslerine mesaj gonderilerek teblig edilmesidir. E-posta ile yapilacak bilgilendirmelerin,
iceriklerine gore ilgili koordinatorliik/daire baskanligi tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.
Kamuoyunu bilgilendirmek i¢in izinli veri tabaninda bulunan e-posta adreslerine gonderilen e-

biiltenlerin gonderimi kurumsal iletisim dairesi tarafindan yiiriitiiliir.
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UCUNCU BOLUM

Duyurularin Onaylanmasi, Yayimlanmasi ve iletilme Siireci

Madde 7 - (1) Internet sitesi, okul panolar;, SMS, 6grenci isleri otomasyonu, mobil

uygulama ve e-posta ile yapilacak duyurularda asagida belirlenmis siire¢ takip edilir.

@ Idari duyurularda, duyuru metni ilgili daire/birim baskani onayma sunulur.
Onaylanan duyuru, yaymlanmasi i¢in Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina sevk
edilir.

b) Akademik faaliyetlere iliskin tiim duyurularda, hazirlanan duyuru metni ilgili
Koordinatorliik/Daire Baskanligi/Miidiirliik/Dekanlik onay1 alindiktan sonra EPK tarafindan

yaymlanir.

0 Etkinliklere iliskin duyurular, internet sitesinde “etkinlikler” bashginda duyurulur.
Akademik ve mesleki gelisimi destekleme etkinliklerin duyurulmasi PYO; kiiltiirel, sportif ve

sanatsal etkinliklerin duyurulmasi ise SKS tarafindan organize edilir.

(2) Sosyal medya hesaplarindan yapilacak duyurular ve -posta ile biilten gonderilmesi

Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Dairesi tarafindan yapilir.

(3) Dis paydaslar tarafindan hazirlanan duyuru, afis vb. materyalin 6grenci ve/veya
personele duyurulmasi veya duyuru alanlarinda yayinlanmasina iliskin onay islemi, materyalin
icerigine gore liniversite iist yonetiminin uygun goriisleri alinarak ilgili Koordinatorliikler
tarafindan gerceklestirilir.

(4) Universiteyle ilgili haber degeri tasiyan tiim faaliyetler Basin ve Medya Iliskileri
Sorumlusu tarafindan habere doniistiiriiliir. Hazirlanan haber ve habere iliskin fotograflar
Kurumsal Iletisim Uzmaninin onayma sunulur. Onaylanan haber metinleri internet sitesinin
haberler boliimiine girilir. Es zamanl olarak {iniversitenin sosyal medya aglarinda paylasilir.
Haberler, tiniversitenin internet sitesi ve sosyal medya aglarinda paylasildiktan sonra yerel ve
ulusal haber ajanslari, televizyonlar, gazeteler, radyolar, dergiler ve haber sitelerine servis
edilir.

(5) Universite biinyesindeki uygulama ve arastirma merkezlerinin faaliyetlerine iligkin

bilgiler PYO tarafindan duyurulur.
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DORDUNCU BOLUM
Bilgi Talepleri ve Sikayetlerin Cevaplanmasi

Madde 8- (1) CDS iizerinden gelen bilgi talepleri “Canli Destek Sistemi Kullanim
Talimat1” uyarinca ilgili CDS operatorii tarafindan cevaplandirilir.

(2) Herhangi bir iletisim kanali ile 6grencilerden sikayet/talep iletilmesi durumunda
“Ogrenci Sikayetleri ve Memnuniyeti Degerlendirme Talimati”nda belirlenmis usul ve esaslar
dogrultusunda sikayet/talepler izlenir ve sonuglar1 hakkinda 6grenciler bilgilendirilir.

Madde 9 — (1) Kurumsal iletisim ve Halkla iligkiler Dairesi, 4982 sayil1 Bilgi Edinme
Hakki Kanunu kapsaminda gelen bilgi edinme taleplerini “Bilgi Edinme Birimi” sifat1 ile
cevaplar.

(2) Bilgi edinme birimi, Universitemizle ilgili istenen her tiirlii bilgiyi, yasalarin
ongordigi ¢ercevede, 6zel ve tiizel kisilere taninmis olan bilgi edinme hakki geregince ve ilgili
mevzuatlar ile belirlenen sinirlar icerisinde talep edenlere verir.

(3) Bilgi Edinme bagvurusunda bulunacaklarin "Ad Soyad", "Ac¢ik Adres" ve "T.C.
Kimlik No" bilgilerini de igeren bilgi edinme taleplerini bilgiedinme@kapadokya.edu.tr
adresine gondermeleri gerekir.

(4) Universitemizin, internet sitesi araciligiyla, brosiir ve benzeri basili materyalle veya
bu yonergede tanimlanmis diger yontemlerle kamuoyuna ilan edilmis konular bilgi edinme
basvurusuna konu olamaz.

BESINCI BOLUM

Diger Hiikiimler

Yiirirlik
Madde 10 — (1) Kasim 2016°da yayinlanan Duyuru Y 6nergesi yiiriirlilkten kaldirilmstir.

Yiirirlik

Madde 11 - (1) Bu yonerge onaylandigi tarihten itibaren yiirlirlige girer.

Yiiriitme

Madde 12 - (1) Bu yonergenin hiikiimleri Rektor tarafindan yiritiiliir.
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