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	İLETİŞİM UYGULAMASI
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	ÖĞRENCİLERLE İLETİŞİM
	Etkin ve işlevsel bir iletişim mekanizması oluşturarak iletişim ve haberleşme verimliliğini arttırmak, iletişim kaynaklı öğrenci problemlerini önlemek.
	Yeni öğrenci kaydı
	Yüz yüze iletişim

Yazılı iletişim

UBS Programı
	Öğrenci İşler Şefliği

Öğrenci
	Yüksekokulumuzun yeni öğrenci kayıt müracaatlarında; istenilen evrakların doğrulanması sonrası öğrenci numarası verilir, iletişim bilgileri alınır, UBS sistemine kaydedilir ve SAS.008 no’lu süreç uyarınca kaydı sonuçlandırılır. 
	Ref:SAS.008

UBS Kayıtları

	
	
	Öğrenci bilgilerinin güncellenmesi
	UBS Programı
	Öğrenci İşler Şefliği

Öğrenci
	Öğrenciler iletişim bilgileri değişikliklerini UBS yazılımı üzerinden yapmakla yükümlüdürler. Ancak değişiklikler öğrenciler Öğrenci İşleri birimine gelip hizmet talep ettiklerinde bilgi güncellemeleri düzenli olarak yapılmaktadır.
	Ref:SAS.008

UBS Kayıtları

	
	
	Öğrenci durumunun tanımlanması
	UBS Programı
	Öğrenci İşler Şefliği
	Her kayıtlanma döneminde öğrencilerin geçmişe dönük harç borçları kontrol edilmekte ve kaydı askıya alınacak öğrenciler belirlenmektedir.
	Yönetim Kurulu Kararı

UBS Kayıtları

	
	
	Öğrencilerin sorunlarının dinlenmesi ve çözüm getirilmesi
	Yüz yüze iletişim

Sözlü iletişim

Yazılı iletişim

UBS Programı
	Danışman

Öğrenci
	Her eğitim öğretim yılı başlangıcında her öğrenciye bir danışman öğretim elemanı atanır. Öğrenciler UBS programı üzerinden, cep telefonlarından, sabit telefonlardan, internet üzerinden ya da Danışmanın belirlediği saatlerde yüz yüze danışmanı ile iletişime geçerek sorunlarını paylaşabilir, ihtiyacı olan bilgiyi alabilir.
	UBS Kayıtları

E-posta kayıtları

	
	
	
	Yüz yüze iletişim

Sözlü iletişim

Müdüre mesaj

Toplantı
	Y.okul Müdürü Öğrenci Temsilcisi

Öğrenci
	Öğrenci, Turgutlu MYO web sayfasındaki “Müdüre Mesaj” bölümünü kullanarak şikayet, öneri ya da taleplerini iletebilir. Ayrıca Yüksekokul Müdürünün her dönem öğrenci temsilcileriyle yaptığı toplantılarda gündeme getirilmek üzere Program Öğrenci Temsilcisi ya da Yüksekokul Öğrenci Temsilcisi vasıtasıyla iletebilir.
	“Müdüre Mesaj” kayıtları

Toplantı Katılım Tutanakları

	
	
	
	Yüz yüze iletişim

Sözlü iletişim
	Tüm Personel

Öğrenci
	Öğrenci odaklılık bilinciyle tüm MYO personeli öğrenciyle yüz yüze, yazılı ve sözlü iletişime açıktır. Öğrencinin iletişime geçtiği her MYO personeli öğrencinin şikayet, öneri ya da talebini dinler ve çözümü için gerekli süreçleri başlatır ya da ilgili kişiye yönlendirir.
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	KONU
	AMAÇ
	FAALİYET
	İLETİŞİM ŞEKLİ/ARACI
	SORUMLU(LAR)
	İLETİŞİM UYGULAMASI
	BELGE / KAYIT

	ÖĞRENCİLERE BİLGİ AKTARIMI ve HABERLEŞME
	Öğrencilerimizle etkin iletişim kurarak onlara ulaşmak ve Yüksekokul haberlerinin zamanında duyurulmasını sağlamak.
	Öğrencilerimizi ilgilendiren tüm haber ve duyuruların aktarılması
	Web sitesi üzerinden İnteraktif iletişim
	Y.okul Web Sayfası Sorumlusu
	Kurulu web sitemiz (http://turgutlumyo.cbu.edu.tr/) Türkçe ve İngilizce olarak hizmet vermektedir. Sitede Y.okulumuzun tanıtımı yapılmakta olup, güncelliği sağlanmaktadır. Her türlü faaliyetin ve öğrenciyi ilgilendiren konunun haberi, tebrik, vefat vb. ilanları sitemizde yayınlanmaktadır. Öğrencilerimiz için faydalı bazı linkler ve bilgiler de sitemizde yer almaktadır. 
	TMYO web sitesi ve duyuru metinleri

	
	
	
	SMS yoluyla elektronik iletişim
	Rektörlük Bilgi İşlem Dairesi
	Üniversitemizde kurulmuş bir SMS sistemi bulunmakta, sınav sonuçlarının ve UBS üzerinden Danışman mesajlarının öğrencilere duyurulmasında kullanılmaktadır.
	Mesaj metinleri ve SMS kayıtları

	
	
	
	elektronik posta

UBS Programı
	Öğrenci İşler Şefliği

Danışman
	Öğrencilerimizin mail adresleri kurulu bulunan UBS sistemimizde ekli olup, hem Öğrenci İşleri personeli hem Danışman anında mesaj olarak öğrenciye ulaşabilmektedir. 
	UBS Kayıtları

E-posta kayıtları

	
	
	
	Yazılı görsel iletişim
	Yüksekokul sekreteri
	Yüksekokulumuzda girişte bulunan TV’den kapalı devre yayınlarla duyurular ve haberler yayınlanmaktadır. 
	TV yayını

	
	
	Öğrenci Yüksekokul ilişkisi
	Telefon ile sözlü iletişim
	Tüm personel
	Her personelin kendine ait dahili hattı bulunmakta ve öğrenciler ilgili personelle kolaylıkla irtibata geçebilmektedir. 
	

	
	
	
	Faks ile yazılı iletişim
	Tüm personel
	Yüksekokulumuzun bir adet faks hattı bulunup herkesin ortak kullanabileceği bir noktada bir adet faks cihazı konulmuştur. Herhangi bir faaliyet duyurusu, yazışma vb. durumlarda kullanılmaktadır. 
	Faks metni ve giden evrak kaydı

	
	
	
	Posta yoluyla yazılı iletişim 
	Öğrenci İşler Şefliği
	Öğrencilerimize elektronik posta, telefon vb araçlarla ulaşılamadığı durumlarda ve resmi tebligat gerektiren durumlarda iadeli taahhütlü posta kullanılarak ulaşılmaktadır.
	Posta alındıları

	
	
	
	Poster ve Broşürler
	Yüksekokul Sekreterliği

Bölüm Başkanlığı
	Özellikle kitle iletişimi etkinliklerinde duyuru amacıyla basılı materyaller hazırlanmaktadır.
	Poster, Broşür
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	KONU
	AMAÇ
	FAALİYET
	İLETİŞİM ŞEKLİ/ARACI
	SORUMLU(LAR)
	İLETİŞİM UYGULAMASI
	BELGE / KAYIT

	KİTLESEL DUYURU GEREKTİREN HUSUSLAR
	Öğrencilerimiz ve Paydaşlarımız için kitlesel bilgi paylaşımı gerektiren konularda iletişim sağlamak
	Toplantı, Seminer, Konferans düzenlenmesi
	Toplantı, seminer, konferans vb. kitlesel İletişim
	Y.okul Müdürlüğü

Y.okul Sekreterliği

İdari İşler 

Teknik Hizmetler
	Öğrencilerimiz ve Paydaşlarımız için önem arz eden konularda uzmanların katılacağı toplantılar, seminerler, konferanslar ve çeşitli organizasyonlar düzenlenmektedir.
	Aktivite görsel, yazılı ve basılı kayıtları

	
	
	Yerel/Ulusal Gazete/ Televizyon Yayını
	Yerel/Ulusal Gazete/ Televizyon yoluyla medya iletişimi
	Y.okul Müdürlüğü

Y.okul Sekreterliği
	Öğrencilerimiz ve Paydaşlarımız için önem arz eden duyurular, önemli haberler ve daha büyük bilgilendirme düzeyi için yerel ve ulusal basın kullanılmaktadır.
	Basın ve yayın bültenleri ve haber kupürleri

	ÖĞRENCİ HİZMETLERİ ve MEMNUNİYETİ
	Kurumumuzu öğrencilerimizin beklentileri doğrultusunda geliştirmek ve sürekli öğrenci memnuniyetini sağlamak
	Yükseköğretim hizmetlerimizin anket yoluyla değerlendirilmesi
	Anket

Yazılı iletişim

UBS Programı
	Rektörlük Bilgi İşlem Dairesi
	Üniversitemizde dönem sonu sınavlarından (final) önce öğrencilerimize Memnuniyet Anketi düzenlemektedir. 
	Anket sonuçları

	
	
	Genel öğrenci görüşü alma
	Web sayfası üzerinden anket
	Y.okul Web Sayfası Sorumlusu
	Öğrencilerimizin ihtiyaçlarının belirlenmesi, hizmet kalitemizin arttırılmasına yönelik web sayfamızda çeşitli anketler yapılmaktadır.
	TMYO web sayfası

	
	
	Öğrenci öneri ve şikayetlerinin alınması
	Şikayet ve öneri kutusu

Yazılı iletişim
	Y.okul Müdürlüğü

Y.okul Sekreterliği
	Yüksekokulumuzun kantininde şikayet ve öneri kutusu konulmuştur. Ayrıca web sayfamızda “Müdüre Mesaj” bölümü bulunmaktadır.
	“Müdüre Mesaj” kayıtları

Öneri ve şikayet yazıları

	DİĞER KURUMLARLA HABERLEŞME
	Başta CBÜ Rektörlük Makamı olmak üzere diğer kurum ve kuruluşlarla iletişimimizi en üst seviyede tutmak
	CBÜ Rektörlük Makamı ile haberleşme
	Yazılı iletişim

EBYS Programı
	Yüksekokul Müdürlüğü
	CBÜ Rektörlük Makamından Yüksekokulumuza ulaşan  konular ve  bilgilendirme yazıları, ilgili birimlerimize EBYS sistemi üzerinden duyurulmakta ve yine aynı yolla geri bildirim yapılmaktadır.
	EBYS Kayıtları

	
	
	Yüksekokul faaliyetlerinin CBÜ Rektörlük Makamına raporlanması
	Yönetim Kurulu Toplantıları

EBYS Programı
	Y.okul Müdürlüğü

Y.okul Sekreterliği
	Yönetim Kurulu Toplantı Kararları her toplantı sonrasında ve Yüksekokulumuzun faaliyetleri her yılın sonunda CBÜ Rektörlük Makamına sunulmaktadır.
	Faaliyet Raporları

EBYS Kayıtları

	
	
	Diğer kurumlarla, paydaşlarla haberleşme
	Telefon, faks, elektronik posta, posta yoluyla yazılı ve sözlü iletişim
	Tüm Personel
	Yüksekokulumuz tarafından diğer kurumlarla ortak eğitim, seminer, panel vb organizasyon faaliyetleri gerçekleştirilmekte, ortak akıl toplantıları düzenlenmektedir.
	Yazışmalar
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	KONU
	AMAÇ
	FAALİYET
	İLETİŞİM ŞEKLİ/ARACI
	SORUMLU(LAR)
	İLETİŞİM UYGULAMASI
	BELGE / KAYIT

	MEDYA HABERLEŞMESİ
	Yüksekokul haberlerinin medya kanalı ile etkin bir şekilde duyurulması
	Medya ile doğrudan iletişim
	Telefon, faks, elektronik posta yoluyla yazılı ve sözlü iletişim
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Yüksekokulumuzda gerçekleştirilen faaliyetlerin görünürlüğünün sağlanması için yerel basınla birebir irtibata geçilmekte ve bilgilendirilmektedirler.
	Basın ve yayın bültenleri ve haber kupürleri

	TEDARİKÇİLERLE HABERLEŞME
	Satın alınan mal ve hizmetlerde yanlış anlamaları ve hatalı girdi teminini önlemek
	Satın alma prosedürüne uygun hareket etmek
	Yazılı iletişim

Teklif ve Sözleşmeler
	Y.okul Sekreterliği

İdari Mali İşler Şefliği
	Tedarikçilerle mal ve hizmet alımları konusunda tüm iletişim yazılı olarak gerçekleştirilir. Teklifler, siparişler ve satın alma şartları yazılı olarak karşılıklı teyit edilir.
	Satınalma Kayıtları

	KURUM İÇİ HABERLEŞME
	Yüksekokul Yönetim Birimleri ve çalışanları arasında etkin bir iletişim sağlamak
	Personelin bilgilendirilmesi 
	Akademik Kurul ve İdari Personel Toplantıları 
	Tüm Personel
	Yüksekokul personeli ile Yüksekokul Müdürü tarafından rutin olarak her dönem başında ve ihtiyaç duyulduğunda fikir alış verişi ve bilgilendirme toplantıları yapılmaktadır. 
	Toplantı Katılım Tutanakları

	
	
	Bölümler arası iletişim kurulması
	Bölüm Başkanları Toplantıları
	Yüksekokul Müdürü ve Tüm Bölüm Başkanları
	Yüksekokul Yönetimi ile Bölümler arasında iletişim sağlamak amacıyla rutin olarak her ay ve ihtiyaç duyulduğunda yapılmaktadır.  
	Toplantı Katılım Tutanakları

	
	
	Entegre yönetim sistemimizin gözden geçirilmesi
	Yönetim Gözden Geçirme Toplantıları
	Yüksekokul Kurulu, Kalite Koordinatörü ve İlgili Personel
	Yılda en az bir kez Ocak ayında Yüksekokul kurulumuz ile Kalite Koordinatörü yönetim gözden geçirme toplantılarında bir araya gelerek entegre yönetim sistemimizin işleyişini, iyileştirme yapılabilecek hizmet ve konuları değerlendirirler.
	Ref: SAS.006

YGG Raporları

	
	
	Çalışanlar ve İdari Personel arasında iletişim kurulması
	Yüz yüze görüşme, telefon, elektronik posta yoluyla yazılı ve sözlü iletişim
	Tüm Personel
	Odamızda başta Yüksekokul Müdürü olmak üzere tüm birimler arasında açık ofis ortamıyla görüşme imkanı sağlanmaktadır. Her personelin bir dahili telefonu mevcuttur. Yine tüm personelin kurumsal elektronik posta adresi mevcuttur.
	Yazışmalar, elektronik posta metinleri

	
	
	İSG Yönetim Sistemi ve İSG Tehlikeleri
	Akademik Kurul ve İdari Personel Toplantıları 
	Tüm Personel
	Yüksekokul personeli ile Yüksekokul Müdürü tarafından rutin olarak her dönem başında ve ihtiyaç duyulduğunda yapılan bu toplantılarda İSG Yönetim Sistemi ve İSG tehlikeleri ve personelin dikkat etmesi gereken hususlar ele alınmaktadır.
	Toplantı Katılım Tutanakları
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	KONU
	AMAÇ
	FAALİYET
	İLETİŞİM ŞEKLİ/ARACI
	SORUMLU(LAR)
	İLETİŞİM UYGULAMASI
	BELGE / KAYIT

	KALİTE HEDEFLERİNİN DUYURULMASI
	Tüm TMYO personelinin kalite hedeflerinden haberdar olmasını sağlamak
	Doküman dağıtımı
	EBYS sistemi
	Tüm Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü tarafından tüm personele EBYS sistemi üzerinden dağıtılır
	TMYO Kalite Hedefleri ve dağıtım kayıtları

	KURUM POLİTİKALARININ YAYGINLAŞTIRILMASI
	Tüm TMYO personelinin kurum politikalarını benimsemesi ve kurum dışına yaygınlaştırılması
	EYS El Kitabı Yayını

Politikaların Dağıtımı
	Yazılı iletişim
	Tüm Personel
	EYS El Kitabı tüm personele dağıtılarak Kurum Politikalarından haberdar edilir. Kurum Politikaları ayrıca tüm personele dağıtılır. 
	Dağıtım kayıtları

	
	
	Posterle görselleştirme
	Görsel iletişim
	Tüm Personel
	Her birime ve odaya Kurum Politikaları çerçevelenerek asılır. Poster şeklinde bastırılır, hem kurum içinde hem kurum dışındaki aktivitelerde kullanılır.
	Duvar posterleri

	
	
	İç Eğitim
	Sözlü iletişim, Toplantı
	Tüm Personel
	İç eğitimlerle tüm personele kurum politikaları ve önemi anlatılır. 
	Eğitim kayıtları

	
	
	İnternet yayını ve promosyon basımı
	Yazılı ve internet iletişimi
	Tüm Personel
	TMYO web sayfasında yayınlanır. Broşür, ajanda vb promosyonlarda kullanılır.
	TMYO web sayfası,

Basılı materyaller

	ÖĞRENCİ ODAKLI OLMANIN VE YASAL ŞARTLARI YERİNE GETİRMENİN ÖNEMİNİN DUYURULMASI
	Tüm YMYO personelinin öğrenci odaklılık ve yasal şartları yerine getirme konusunda bilinçlendirilmesi
	İç Eğitim
	Sözlü iletişim, Toplantı
	Tüm Personel
	Düzenlenen iç eğitimlerde öğrenci odaklı olmanın ve yasal şartları yerine getirmenin önemi vurgulanır.
	Eğitim kayıtları

	
	
	Akademi Kurul Toplantıları
	Sözlü iletişim, Toplantı
	Tüm Personel
	Düzenlenen akademik kurul toplantılarında öğrenci odaklı olmanın ve yasal şartları yerine getirmenin önemi vurgulanır.
	Toplantı Katılım Tutanakları

	İSG TEHLİKELERİ VE İSG YÖNETİM SİSTEMİ İLE İLGİLİ DIŞ İLETİŞİM
	Yükleniciler ve kuruma gelen ziyaretçiler
	Yüz yüze bilgilendirme 
	Sözlü iletişim, Toplantı
	Ziyaretçi veya yükleniciyi kabul eden personel
	Ziyaretçilerin tehlikeli alanlarda uyması gereken İSG kuralları hakkında bilgilendirme yapılır. Gerekiyorsa güvenlik malzemeleri verilir.
	KKD Teslim Tutanakları

	
	İlgili taraflardan gelen iletişimin alınması, cevaplanması ve dokümante edilmesi
	Dış yazışma
	Yazılı iletişimi
	Yüksekokul Müdürlüğü
	İlgili taraflardan gelen iletişim alındığında ilgili birime havale edilir, ilgili birimden cevap alınır ve yazılı olarak iletinin geldiği kaynağa cevap verilir.
	Dış yazışmalar


	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Koordinatörü

	Yüksekokul Müdürü



