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1. AMAC

Bu prosedirin amaci, Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurlugu’ndeki
iletisim yontemlerini ve sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosedur, Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligundeki iletisim arag
ve yontemlerini kapsar.

3. TANIMLAR
Bu prosedurde taimlanacak terim bulunmamaktadir.
4. SORUMLULUKLAR

Bu prosedurin hazirlanmasi ve yonetiminden, Yonetim Temsilcisi sorumludur. Prosedurin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar proseduirde belirtiimigtir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurlugunde yurutulen faaliyetler, cesitli
iletisim yontemleri kullanilarak ilgili kisilere iletilir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi
hususunda mevzuatta duzenleme varsa oncelikle bu duzenlemeye gore iglem yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi
MuaduarlGgunun rehberinde yer verilir. Bu rehbere Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma
Merkezi MudarliGginin ana web sayfasinda ulasilir. Rehberde; adi, soyadi, unvani, telefon numarasi
ve galistigi birime iligkin bilgiler yer alir. TAMER Muadura, personeline iligkin olarak rehberde yer alan
bilgilerin dogrulugundan ve glncelliginden sorumludurlar.

5.2. Yazigmalar

Universitedeki yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile YUksekogretim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani hikimlerine uygun
olarak yapilir.

Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligunde yapilan yazigmalar,
“Kayitlarin Kontroll Prosedurine” gore kayit altina alinir.

5.3. Telefonla iletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bicimde yapilir. Kurum ici gériismelerde
dahili hatlar tercih edilir.

Personele, teknik altyapinin imkan verdigi olgctde, kisisel gdrismelerde kullaniimak Uzere telefon
hatti tahsisi yapilabilir.

Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin gérisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb. islemler, ilgili
birim amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onayi ile yapilir. Genel Sekreter bu yetkisini yardimcilarina
devredebilir.
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5.4. Email islemleri
Personele kurumsal e-posta adresi Bilgi islem Daire Bagkanligr’nca verilir.

E-posta almak isteyen personel “E-Posta Basvuru Formu” ile bagvuruda bulunur. Bagvuru islemi
yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir. Bagvuru sonucu, ilgilinin talebine gére elden veya e-mail
ile iletilir. E-mail ile basvuru yapilmis ve cevap e-mail ile isteniyorsa basvurucunun, kimliginin
fotokopisini bagvuru dilekgesine ekleyerek gdndermesi gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik
kontrolu yapilir. Sifre degigiklikleri de E-Posta Bagvuru Formu ile ve ayni yontemlerle yapilr.

5.5. Web Sayfalari

Tanmsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi MudurlGgundn bir web sayfasi bulunur. Web
sayfalari Kamu Kurumlari Internet Siteleri Standartlari ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanir.

Web sayfalarinin duzenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Tarimsal Arastirmalar
Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurlaga personelinden sorumludur. Web sayfalarina bilgi girigi ve
glncellemesi ilgili TAMER personeli tarafindan yapilir. Bilgi islem Daire Baskanligi teknik personeli
yetersiz olan web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir.

Personeli veya ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular yapilabilir. Hangi
duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da yetkilendirdigi kisi) karar
verir.

5.6. Toplantilar

Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi MudurlGgunde toplantilar mevzuatin
0ngordugu bicimde yapur. Toplantilarda alinan ve Universitenin timuana ilgilendiren kararlar uygun
iletisim aragclari ile duyurulur.

5.7. Raporlar

Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli gorulen raporlar, raporun ilgili oldugu
birimin web sayfasinda ilan edilir.

Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Aragtirma Merkezi MudurlGgu yillik faaliyet raporlarint web
sayfalarinda yayinlarlar.
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