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1. AMAÇ:
Bu prosedür, Üniversitemiz birimlerinde kurulmuş olan kalite sisteminin etkinliğini arttırmak,  hizmet alan öğrencilere ve hizmet sağlayan personellere hizmet sunulan alanlarda bilgilendirilme ve yapılacak duyuru dokümanların asılacağı panolar, dokümanların hangi panoya asılacağı, ne kadar süre ile kalacağı belirlenecek standartlar dikkate alınarak asılmasını sağlamak ve yönetmek amacı ile hazırlanmıştır.
2. KAPSAM: 
Bu prosedür üniversitemiz birimlerine ait tüm paydaşların bilgilendirilmesine yönelik asılması gereken dokümanları kapsar.
3. TANIMLAR:
3.1.Dış Kaynaklı Doküman: Kurumun kendisi tarafından hazırlanmayan ancak faaliyetlerin gerçekleştirilmesinde faydalanılan dokümandır.
3.2.Bilgilendirme Panosu:  Üye kullanıcıların ve günübirlik kullanıcıların faydalanabileceği bilgilerin asılı olduğu panolar. 

3.3.Afiş/Poster: İç ve dış etkinliklere yönelik afiş ve posterler

3.4.Bülten: Özel ve resmi kurum ve kuruluşlar veya yetkili kişilerce herhangi bir durumla ilgili olarak süreli ve süresiz yayımlanan duyuru.

3.5.İç Kaynaklı Duyuru: Birimlerin bilgilendirilmesine yönelik olan duyurular.
4. SORUMLULULAR

· Birim İdari Amir(Fakülte ve Yüksekokul Sekreteri/Daire Başkanı/Müdür)

· Birim Kalite Temsilcisi
5. UYGULAMA;
PANO DURUMU: Birimlerimizde paydaşlara yönelik bilgilendirme panoları düzenlenmiştir. Bu panolar birimlerin Panolara Asılan Doküman Listelerinde tanımlanmış durumdadır.
Panolara asılacak olan duyuru ve dokümanlar Birim İdari Amirinin onayı için gönderilir. Burada asılması uygun görülenler duyurunun asım tarihi, kaldırılma tarihi, imzanın bulunduğu kaşe ile onaylanır, o günkü tarih yazılır ve ondan sonra asılır. Doküman takip listesi belirlenen idari memur tarafından takip edilir.
Panoya asılmasına karar verilen dokümanlar rastgele asılmaz;  estetik tarzda ve görüntü kirliliği oluşturmayacak şekilde, düzenlenerek asılır.
Panoların dışında asılacak dokümanlar kalite yönetim biriminin onayından geçmiş uygun ve estetik tarzda hazırlanmış, görüntü kirliliği oluşturmayacak şekilde dizayn edilerek asılması gerekmektedir. Görüntü kirliliği olacağı için panolara kaliteden geçmiş dokümanlar dışında, her hangi bir alana doküman asılmayacak, asılmış dokümanlar kaldırılacaktır. 
Kişisel oda Panolarında asılı dokümanların tanımlanmış olması gerekmektedir. 

Dış paydaşlara yönelik olarak duyuru panolarının dışında web siteleri güncel olarak takip edilmektedir.

Panolara ilişkin açıklamalar;
	İlgili Panolar
	Asılan Dokümanın Adı
	Asılan Dokümanın Panoda Kalma Süresi

	
	
	

	Öğrenci Bilgilendirme Panoları
	Duyurular
	Duyuru tarihi bitene kadar

	
	Tanıtım Broşürleri ve Afişleri
	Süresiz

	
	Bilgilendirme Broşür ve Afişleri
	Başvuru tarihi bitene kadar

	
	Kurs İlanları
	Başvuru tarihi bitene kadar

	Personel Bilgilendirme Panoları
	Genel Duyurular
	Duyuru tarihi bitene kadar

	
	Genelge, Yönetmelik vb.
	Süresiz

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6. SÜREKLİ İYİLEŞTİRME: Mevzuat değişiklikleri ve ihtiyaç durumlarına karşılık yıllık olarak değerlendirme yapılmakta ve gerekli durumlarda iyileştirmeler yapılmaktadır.
7. VERİLERİN SAKLANMASI: Kalite yönetim birimi tarafından gerekli dökümanlar Arşiv Yönetmeliği kapsamında saklanmaktadır.
8. İLGİLİ DOKÜMANLAR:   

8.1. Panolara Asılan Doküman Listesi
	                                                                                                     HAZIRLAYAN (.../.../.....)


	KONTROL EDEN(.../.../.....)


	ONAYLAYAN(.../.../.....)
	ONAYLAYAN(.../.../.....)

	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Genel Sekreter
	Yönetim Temsilcisi
	Rektör


                              Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasında bulunmaktadır. 
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