/I

SUREC ADI: Afet Dénemi Yardim Toplama Siireci

TINAZTEPE
UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI Ulkemizde meydana gelecek afet durumlarinda planli bir sekilde organize olarak afet bolgesine ve afet
bolgesinde yasayan/bulunan IZTU personeli, 6grencileri ve yakinlarina yardim saglamak.
SURECI BASLATAN iSLEM Rektorliik onayi ile afet bolgesinde ikamet eden 6grencilerimizin iletisim bilgilerinin Ogrenci Isleri
Biriminden talep edilmesi
SUREC SAHIBI Kurumsal fletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal letisim ve Tanitim Birimi Sorumlusu
SURECIN HEDEFI IAfet bolgesine ihtiyaglar dogrultusunda yardim saglamak
SURECLE iLGILI RISKLER |Afet blgesinde bulunan IZTU personeli, 6grencisi ve yakinlar ile ilgili bilgi akisinda dogrulugu
onaylanmayan bilginin duyurulmast
RISKLERE KARSI IAfet blgesinde bulunan/ mahsur kalan IZTU personeli, grencisi ve yakinlari ile ilgili bilgi bolgede
ONLEMLER mahsur kalan kiginin birinci derecede yakinlari ve liniversite yetkililerinin yakin iletisimi ile takip
edilir. Mahsur kalan kisinin aile iiyelerinden {iniversitemize yapilan resmi agiklamasi ile hareket
edilmesi saglanir.
SURECIN TAMAMLANMA - Afet duyurusunun alinmasindan itibaren en ge¢ 1 hafta icinde yardim kampanyalarinin organize
SURESI edilmesi
- Yardimlarin toplanmasi ve afet bolgesine ulastirilmast i¢in en geg 1 ay iginde siirecin tamamlanmasi
PERFORMANS - Toplanan yardim miktar1 (kg, adet, parasal deger) — her afet doneminde o6lgiiliir
GOSTERGELERI VE - Ulastirilan yardim sayisi ve teslim edilen kisi/kurum sayist — her afet doneminde raporlanir
OLCUM SIKLIGI - Yardim kampanyalarina katilan goniillii personel/dgrenci sayist — her afet doneminde dlgiiliir
- Siire¢ sonrast yapilan memnuniyet geri bildirimleri — kampanya bitiminde 6l¢iiliir
SURECIN DAYANDIGI - 7269 Sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler ve Yapilacak
MEVZUAT ADI VE 'Yardimlara Dair Kanun
NUMARASI - 5902 Sayili Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
- 5253 Sayili Dernekler Kanunu (yardim toplama faaliyetlerine iliskin hiikiimler)
- 2860 Sayili Yardim Toplama Kanunu
FORMU HAZIRLAYANLAR [Kurumsal Iletisim Birimi Gorevlisi
FORMU ONAYLAYANLAR Kurumsal {letigim Birimi Sorumlusu
ADI FORMATI SAGLAYICISI
[htiyac listesi Liste/ Ogrenci Isleri Birimi, AFAD, yerel yonetimler]
Dokuman
GIRDILER 'Yardim malzemeleri Bagislanan [Personel, 6grenci, bagis¢ilar
malzeme
Goniilli listesi Tablo/ Kurumsal iletisim Birimi
Dokuman
= CIKTIYI
ADI FORMATISAGLAYICISI KULLAN ANLAR
Toplanan yardimlarin teslim tutanagi  [Resmi belge [Kurumsal Iletisim |Rektorliik, Genel
Birimi Sekreterlik, AFAD
IKTILAR - 2
¢ Bilgilendirme duyurular le-posta, web [Kurumsal Iletisim |Tiim {iniversite paydaslar
duyurusu  [Birimi
Faaliyet raporu rapor Kurumsal Iletisim [Rektdrliik, YOKAK, ilgili
Birimi kamu kurumlari
Universite personel ve dgrenci iletisim bilgileri
Sosyal medya ve web sitesi duyuru kanallari
'Yerel ve ulusal yardim kuruluslart (AFAD, Kizilay vb.)
KAYNAKLAR ILojistik ve nakliye destegi saglayan kurum/firmalar




FAALIYET KODU

FAALIYETIN ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI

1.Afet bolgesi i¢in ge¢mis olsun ve
bassagligi mesajlarinin hazirlanmasi.

2.Afet bolgesinde ikamet eden IZTU
personeli, dgrencileri ve yakinlarinin
tespiti igin Rektorliik onay1 ile Ogrenci
[sleri Biriminden gerekli listenin talep
edilmesi.

3.Afetbolgesinde ikamet eden personel,
Ogrenci ve yakimlarinin rektorliik onay1
ile aranarak saglik durumlar1 hakkinda
bilgiye ulasiimasi.

4. Afet bolgesinde bulunan ve iletisime
gecilen IZTU personeli, 6grencileri ve
yakinlarihakkinda saglik durumlarmin ve
ihtiyaglarin raporlanarak Genel

Sekreterlik ve Rektorliik ile paylasiimast,

5.Rektorliik onayr dogrultusunda yardim|
kampanyasii¢in duyuru hazirlanmasi. Bu
kampanyaya destek olabilecek herkese
ulagim saglamasi i¢in sosyal medya
hesaplarimizdan paylasilmasi. Konu ile
ilgili tiim personelin e-posta ile
bilgilendirilmesi.

6.Yardim kampanyalarinda iletilen
yardimlarm teslim alinmasi ve
listelenmesi.

7. Teslim alinan yardimlarin hasar
gormeyecek sekilde paketlenmesi ve
resmi koordinasyon bolgelerine teslim
edilmesi.




/I

1ZMIR

SUREC ADI: Basin Siireci

UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI Universitemizin haber degeri tagtyan ¢aligmalarmin kamuoyuna duyurulmasi igin yapilan haber
calismasi.
SURECI BASLATAN iSLEM Haber degeri tastyan etkinlik, seminer, kongre, basar1 6diilii ve benzeri ¢aligmalarm basin biilteni
hazirligmin yapilmast.
SUREC SAHIBI Kurumsal fletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal letisim ve Tanitim Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFI Onem degeri tastyan galismalarin kamuoyuna duyurulmasi
SURECLE iLGIiLi RiISKLER Onem degeri tastyan ¢alismalarin Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimine iletilmemesi
RISKLERE KARSI -
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA [Etkinlik/calisma tamamlandiktan sonra en ge¢ 3 is giinii i¢inde basin biilteninin hazirlanmasi ve
SURESI paylasilmasi
PERFORMANS Hazirlanan basimn biilteni say1s1 — aylik él¢iiliir
GOSTERGELERI VE Basina servis edilen haberlerin yaymlanma oran1 — dénemsel raporlamr (3 ayda bir)
OLCUM SIKLIGI Sosyal medya erisim sayist (goriintiilenme, etkilesim) — her paylasim sonrasi dl¢iiliir
Ulusal/yerel basinda ¢ikan haber sayis1 — yilhk raporlamr
SURECIN DAYANDIGI 5187 Sayili Basin Kanunu
MEVZUAT ADI VE 5651 Sayih Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi Kanunu
NUMARASI 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
'YOK ve ilgili kurumlarn iletisim/duyuru yénergeleri
FORMU HAZIRLAYANLAR [Kurumsal iletisim Birim Gorevlisi
FORMU ONAYLAYANLAR Kurumsal Iletisim birim Sorumlusu
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Etkinlik/caligma bilgileri metin, afig, [ilgili akademik/idari birim
GIRDILER davetiye
gorsel ve video materyaller fotograf, videoetkinligi diizenleyen birim, katilimcilar
IResmi agiklamalar metin Rektorliik, Kurumsal Iletisim
= CIKTIYI
ADI FORMATI [SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR Basin biilteni Metin Kurumsal Iletisim [basm mensuplari,
kamuoyu
Sosyal medya paylasimi gorsel, video, [Kurumsal fletisim [5grenciler, personel,
metin kamuoyu
Medya raporu rapor Kurumsal Iletisim [Rektorliik, Genel
Sekreterlik
Universite akademik ve idari birimlerinden gelen duyuru/etkinlik bilgileri
KAYNAKLAR ]?a;ln 11§t1§1m listeleri (ulusal, yerel basin) o
Universite sosyal medya hesaplari ve web sitesi
[Fotograf/video arsivi
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUATSARTI  [KAYIT ORTAMI

1.Onem ve haber degeri tasiyan
etkinlik, panel, kongre ve benzeri
calismalarin haber olarak duyurulmasi
icin basina etkinligin afis ve

davetiyesinin gonderilmesi.




|Z.Gerqekle§en faaliyetin i¢erigini
amacini ve etkinlik akigini anlatan bir
basin biilteni hazirlanir.

3.Yaymlanan haberlerin goriintiileri ve
linkleri sosyal medya hesaplarimizdan
hikaye olarak paylasilir .

3.Basinda yer alan haberlerin linkleri
ve ekran goriintiileri klasorlenerek
arsivlenir.
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SUREC ADI: Bilimsel Etkinlikler

UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI Fakiiltelerin ve boliimlerin planladigi bilimsel etkinlik formunun Kurumsal iletisim ve Tanitim
Birimine taleplerin hazirlanmasi i¢in iletilmesi
SURECI B ASLATAN iSLEM Etkinligi planlayan fakiilte/bdliim/birim tarafindan etkinlik formunun kurumsal fletisim ve Tanitim
Birimine iletilmesi
SUREC SAHIBI Kurumsal fletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal letisim ve Tanitim Birimi Sorumlusu
SURECIN HEDEFI Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimine iletilen etkinlik formundaki taleplerin hazirlanmasi
SURECLE iLGILi RISKLER [Planlanan etkinlik tarihine gore rektorlitk onayli formlarin iletilmemesi ya da etkinlige ¢ok az bir siire
kaldiginda génderilmesi
RISKLERE KARSI Rektorlikk onayli etkinlik formlarinin en az 10 giin 6nceden birimimize iletilmesi
ONLEMLER
SI:jREC.iN TAMAMLANMA Etkinlik duyurusunun alinmasindan itibaren en geg¢ 5 is giinii icinde duyuruya ¢ikarilmasi
SURESI Etkinlik gergeklestikten sonra en ge¢ 7 giin icinde raporlanmasi ve arsivlenmesi
PERFORMANS X e  Yillik diizenlenen bilimsel etkinlik sayis1 — yilda bir raporlamr
('_}OSTERGELEBI VE e  Katilimei sayist (6grenci, akademik personel, dis katilimcilar) — etkinlik sonrasi dlg¢iiliir
OLCUM SIKLIGI e  Hazirlanan duyuru materyali sayisi1 (afis, sosyal medya paylasimi vb.) — her etkinlikte
olciiliir
e  Etkinlik sonrasi geri bildirim/memnuniyet oran1 — her etkinlik sonrasi él¢iiliir
SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE 'YOK Etkinlik ve Akademik Takvim Diizenlemeleri
NUMARASI Universite I¢ Yonergeleri (Etkinlik Diizenleme Usul ve Esaslart)
6698 Sayili KVKK
FORMU HAZIRLAYANLAR [Kurumsal iletisim Birimi Gorevlisi
FORMU ONAYLAYANLAR Kurumsal Iletisim Birimi Sorumlusu
ADI FORMATI SAGLAYICISI
[Etkinlik formu Form Fakiilte/Bolim
GIRDILER Rektorliik onay1 Resmi Yazi Rektorlitk
[Etkinlik bilgileri ve icerik metin, program |Etkinligi diizenleyen birim
akisi
Gorsel materyaller afig, poster, Kurumsal Iletisim veya diizenleyen birim
sosyal medya
gorseli
= CIKTII
ADI FORMATI [SAGLAYICISI KULLANANLAR
[Etkinlik duyurusu web sitesi, sosyalKurumsal Iletisim [dgrenciler, akademik/idari
medya, e-posta personel
CIKTILAR Basin biilteni/medya paylagimi metin, gorsel Kurumsal Iletisim [kamuoyu, medya
kuruluslar
Etkinlik raporu rapor Kurumsal Iletisim [Rektorliik, ilgili
fakiilte/bolim
Basin iletigim listesi
IAkademik takvim ve etkinlik planlari
KAYNAKLAR

Fakiilte/boliim etkinlik komisyonlar

Fotograf-video arsivi




FAALIYET KODU

FAALIYETIN ADIMI

MEVZUAT
SARTI

KAYIT ORTAMI

1.Etkinlik igerigini ve taleplerini
detayli olarak agiklayan etkinlik
formunun etkinligi ger¢eklestirecek
birim ve bolimler tarafindan
hazirlanmasi

2 Etkinlik formunun Rektorlik
tarafindan onaylanmasi ve EBYS ile
iletilmesi

3.0nay1 gelen evragin ilgili birimlere
sevk edilmesi.

4.Onaylanan etkinlik formlarinin
klasorlenmesi.

5.Duyuru gorsellerinin hazirlanmasi.

6.Hazirlanan duyuru gorsellerinin
ilgili platformlardan paylagimlarinin
iyapilmasi. (Instagram,Facebook,
Twitter, Linkedin, web sitesi ve E-
IPosta) ile duyurulmasi.

7.Etkinlik formunda belirtilen
taleplerin hazirlanmasi.

8.Dijital tesekkiir belgelerinin
hazirlanmasi ve etkinlik sorumlusuna
iletilmesi.

9.Etkinlikte sunum yapilmasi
isteniyorsa sunum metninin
hazirlanmasi.

10.Etkinlik sunumunun ve akigmnin
gerceklestirilmesi.

11.Video ve fotograf ¢ekimlerinin
yapilmasi.

12.Etkinligin haber metninin
hazirlanmasi.

13.Tamamlanan etkinlikte ¢ekilen
fotograf ve videolarmn paylasima
hazir hale gelecek sekilde
imontajlanip diizenlenmesi.

14.Diizenlemesi yapilan fotograf ve
videolarin hazirlanan haber metni ile
Instagram, Twitter, Facebook,
ILinkedin ve web sitemizde

paylagimlarmin yapilmasi.
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1ZMIR

SUREC ADI: Kampiis, Alan Kullammlari ve Kiralama Siireci

UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI Kurum digindan farkli kurumlarin ve firmalarin iiniversitemiz kampiis alanlarmni kullanima agma
SURECI B ASLATAN iSLEM Kars1 kurum ve firmadan {iniversitemizde gerceklestirme istedigi faaliyet ile ilgili resmi bir yazisma
baslatmasi.
SUREC SAHIBI Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal {letisim ve Tanitim Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFiI IKars1 kurum tarafindan kullanima agilan iiniversite alanlarimizin hasar gérmeden organizasyonun
saglanmasi
SURECLE iLGILi RISKLER [Karsi kurum ve misafirleri tarafindan kullanilan kampiis alanlarinin hasar gérmesi
RiISKLERE KARSI Kiralama i¢in s6zlesme imzalatilmasi
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA Karst kurum veya firmanin bagvurusu yapildiktan sonra en geg¢ 10 is giinii icinde degerlendirilmesi
SURESI Sozlesme ve organizasyon hazirliklarinin etkinlik tarihinden en az 5 giin 6nce tamamlanmasi
PERFORMANS 'Y1llik gerceklestirilen kiralama/alan kullanim sayis1t — yilda bir raporlamr
GOSTERGELERI VE IKullanim sonrasi hasarsiz teslim orani1 — her Kkiralama sonrasi 6lgiiliir
OLCUM SIKLIGI Kullanict memnuniyet oran1 (dis kurum geri bildirimleri) — her organizasyon sonrasi dlg¢iiliir
[Elde edilen gelir tutar1 — yilhk raporlamr
SURECIN DAYANDIGI 2886 Sayili Devlet hale Kanunu
MEVZUAT ADI VE 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu (uygulanabilir hitkiimler)
NUMARASI 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
Universite I¢ Yonergeleri (Mali Isler, Gelir-Gider Diizenlemeleri)
Mgili kira ve kullanim sdzlesmeleri
FORMU HAZIRLAYANLAR [Kurumsal Iletisim Birimi Gorevlisi
FORMU ONAYLAYANLAR Kurumsal Iletisgim Birimi Sorumlusu
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Basvuru yazisi resmiyazi1 |karsi kurum/firma
GIRDILER Etkinlik/kullanim plant Program karst kurum/firma
IAlan kullanim talep formu Form Kurumsal Iletigim
S6zlesme metni Resmi Belge [Hukuk/Mali Isler Birimi
= CIKTIYI
ADI FORMATISAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR )Alan kullanim onay1 Resmi Yazi [Kurumsal Iletisim |kars1 kurum/firma
Kiralama s6zlesmesi imzali Hukuk/Mali isler [iniversite ve karsi kurum
S6zlesme
Fatura/6deme belgesi muhasebe  [Mali Isler tiniversite muhasebe
kaydi kayitlart
Etkinlik sonrasi rapor Rapor Kurumsal Tletisim [Rektorliik, Genel
Sekreterlik
Universite kampiis alanlar ve fiziki imkanlar
Mali Isler ve Hukuk Birimi mevzuatlari
KAYNAKLAR (hale/gelir diizenleme prosediirleri
Personel ve teknik destek ekipleri
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT SARTI KAYIT ORTAMI




1.Kurs merkezi, 6zel okullar, kurum
harici firmalardan deneme sinavi,
seminer daveti talepleri i¢in tarih, saat,
katilimct sayis1 ve gorevli sayilarmi
belirtildigi bir dilekge talep edilir.

2.Kampiis alan1 kullanim teklifini yapan
firma kampiis alanlarini kullanim
kosullart hakkinda bilgilendirilir.

3.Belirtilen tarih ve saat araliklarinda
iniversitemizin uygunluk durumu
degerlendirilir.

4 Kampiis kullanima uygun ise
Rektorliige onaya sunulur.

5.Rektorliik tarafindan onaylanmasi
durumunda hazirliklarin yapilmasi i¢in
ilgili birimlere sevki yapilir.

6.Talep edilen tarihte, ihtiya¢ duyulacak
ve etkinlik alaninda olmas1 uygun
Oriilen personele gérevlendirme yazilir.

7.Kampiis alanimizi kullanacak firma
yetkilisine s6zlesme imzalatilir.
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TINAZTEPE

UNIVERSITESI

SUREC ADI: Kurumsal Etkinlikler

2018
SUREC TANIMI Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimi tarafindan planlanan, organizasyonu saglanan ve etkinliklerde
ihtiyag duyulan tiim materyallerin satin alma asamasindan etkinligin sona erme asamasina kadar siirecin
ve akigin takip edildigi etkinliklerdir.
SURECI BASLATAN Yillik etkinlik takvimi planlamalarina gére Kurumsal Iletisim ve Tanitim Biriminin giindemine ve
ISLEM hazirliklarina almasi
SUREC SAHIBI Kurumsal {letisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal {letisim ve Tanitim Birimi Sorumlusu
SURECIN HEDEFI 'Yeni akademik yil baglamadan kurumsal etkinlik planlamalarmin planlanmasi ve her etkinligin akis
takibinin eksiksiz tamamlanmasi
SI"JRECLE iLGILI Etkinlikte organizasyon hazirliklarinin planlamada degisiklik siirecine gidilmesi durumunda eksik
RiSKLER kalmasi
RISKLERE Etkinlik planlamalarin yeni egitim donemine baslanamadan takvime almmasi ve bu takvime gore etkinlik]
KARSI tarihinden aylar 6ncesinden gerekli toplantilarin yapilip hazirliklarina baslanmasi
ONLEMLER
SURECIN 'Y1llik akademik takvim baglangicindan en geg¢ 2 ay 6nce planlamalarin yapilmasi
TAMAMLANMA Etkinlik tarihinden en ge¢ 10 giin 6ncesine kadar tiim hazirliklarin tamamlanmasi
SURESI Etkinlik tamamlandiktan sonra 5 is giinii iginde raporlanmasi
PERFORMANS Y1llik diizenlenen kurumsal etkinlik sayis1t — yilda bir raporlamr
GOSTERGELER Etkinliklerin planlanan tarihte gerceklesme oran1 — her etkinlik sonrasi él¢iiliir
i VE OLCUM Katilimet sayis1 (6grenci, personel, dis paydaslar) — her etkinlik sonrasi él¢iiliir
SIKLICI Hazirlanan duyuru ve tanitim materyali sayis1 — her etkinlikte 6l¢iiliir
Etkinlik sonrasi geri bildirim memnuniyet oran1 — her etkinlik sonrasi dl¢iiliir
SURECIN 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
DAYANDIGI YOK Akademik Takvim Diizenlemeleri
MEVZUAT ADI [Universite I¢ Yonergeleri (Etkinlik Diizenleme Usul ve Esaslari)
VE NUMARASI 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu (harcama/organizasyon giderleri igin)
FORMU Kurumsal Iletisim Birim Gorevlisi
HAZIRLAYANLAR
FORMU Kurumsal Iletisim Birim Sorumlusu
ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Etkinlik planlama formu Form Kurumsal Iletisim, Fakiilte/B6liim
GIRDILER Yillik akademik takvim Takvim Rektorliik, Ogrenci Isleri
Biitce ve satin alma talepleri Talep formu [Mali Isler, Satin Alma
[htiya¢ duyulan materyaller Liste Kurumsal Iletisim, Satin Alma
ADI FORMATI | SAGLAYICISI CIKTIYI
KULLANANLAR
Etkinlik programi1 metin Kurumsal Iletisim  |6grenciler, personel
CIKTILAR Tanitim materyalleri afis, brosiir, [Kurumsal iletisim |kamuoyu, i¢c paydaslar
sosyal medya
eorselleri
Etkinlik raporu rapor Kurumsal Iletisim  [Rektdrliik, Genel
Sekreterlik, kalite
raporlamalari
|Arsiv kaydi dijital dosya [Kurumsal Iletisim [tiniversite arsivi
IAkademik takvim ve yillik etkinlik planlar
KAYNAKLAR Universite web sitesi ve sosyal medya hesaplar

Mali Isler ve Satin Alma Birimi kayitlari

Fotograf ve video arsivi

Etkinlik salonlari, kampiis alanlar1 ve teknik altyap1




FAALIYET KODU

FAALIYETIN ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI

Y1llik akademik takvime gore etkinlik
ihtiyaglarinin belirlenmesi

'YOK Akademik Takvim
Diizenlemeleri

Akademik Takvim,
Etkinlik Plan1

Birimlerden gelen etkinlik taleplerinin
toplanmas1 ve degerlendirilmesi

Universite I¢ Yonergeleri

Etkinlik Talep Formu

'Yillik etkinlik takviminin
olusturulmasi ve iist yonetime
sunulmasi

¢ diizenlemeler

Yillik Etkinlik Takvimi

Etkinlik icin 6n hazirlik ve planlama
toplantilarinin yapilmasi

ic yonerge

Toplant1 Tutanagi

Etkinlik kapsaminda ihtiya¢ duyulan
materyallerin belirlenmesi

ic yonerge

Materyal Ihtiyag Listesi

Satin alma talebinin hazirlanmasi ve
Satin Alma Birimine iletilmesi

5018 Sayili Kanun

Satin Alma Talep Formu

Etkinlik mekan1 ve teknik altyapi
ihtiyaglarinin belirlenmesi ve
rezervasyonun yapilmast

Esaslari

[Universite Etkinlik Diizenleme

Mekan Rezervasyon Kaydi

Etkinligin duyuru ve tanitim
imateryallerinin hazirlanmasi (afis, gorsel,
sosyal medya duyurusu vb.)

Marka Kullanim ilkeleri

Dijital icerik Dosyalari

Etkinlik programinin olusturulmasi ve
ilgili birimlerle paylasiimasi

¢ diizenlemeler

Etkinlik Programi

Etkinligin saha organizasyonunun
iyapilmasi, teknik ekibin yonlendirilmesi

ic yonerge

Saha Notlar1, Kontrol
Listesi

Etkinlik sirasinda fotograf/video
cekimlerinin yapilmasi

¢ diizenlemeler

Dijital Arsiv

Etkinlik sonrasi katilimc1 memnuniyet
anketinin uygulanmasi

Kalite Giivencesi Gereklilikleri

Anket Formlari

Etkinlik sonrasi degerlendirme
toplantisinin yapilmasi ve geri
bildirimlerin alinmasi

PUKO Déngiisii

Toplant1 Tutanagi

Etkinlik raporunun hazirlanarak
Rektorliikk, Genel Sekreterlik ve
kalite birimi ile paylasilmasi

¢ diizenlemeler

Etkinlik Raporu

Etkinlik ile ilgili tim dokiimanlarin
dijital arsiv sistemine aktarilmasi

|Arsiv YOnergesi

Dijital Arsiv Klasorii
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SUREC ADI: Kurumsal Prosediir

UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI lizmir Tinaztepe Universitesi personelinin evlilik, dogum, saglik sorunu ve birinci derecede
yakininin vefathaberi siireglerinde yapilmasi gerekenler olarak hazirlanan kurumsal prosediiriin
uygulanmasi.
SURECI BASLATAN [SLEM iZTU personelinin evlilik, doum, saglik sorunu gibi siirecin igerisinde oldugu bilgilerin
IKurumsal Iletisim ve Tanitim Birimine bilgi verilmesi
SUREC SAHIiBi Kurumsal {letisgim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal letisim Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFI iIZTU personelinin mutlu giiniinde/ zor giinlerinde iiniversite olarak destek saglamak.
SI"JRECLE ILGILI RISKLER [Universite olarak personele destek olmamiz gereken bir durum yada olay karsisinda bildirilmesi
sereken bilgilerin Kurumsal Iletisim Birimine iletiimemesi
RISKLERE KARSI 'Yapilmasi gerekenler hakkinda prosediir hazirlanmasi
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA 1 giin ve 1 hafta arasinda degiskenlik gostermektedir.
SURESI
PERFORMANS Destek saglanan personel sayist — yillik raporlamr
GOSTERGELERI VE Hazirlanan bilgilendirme/prosediir sayist — yillik raporlamr
OLCUM SIKLICI Personel memnuniyet orani (geri bildirimler iizerinden) — her siire¢ sonrasi él¢iiliir
Siirecin zamaninda tamamlanma orani — her olay sonrasi 6l¢iiliir
SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu (izinler, sosyal haklar)
NUMARASI 4857 Sayili Is Kanunu (¢aligan haklar, izinler)
Universite i¢ prosediirleri ve yénergeleri
FORMU HAZIRLAYANLAR [Kurumsal Iletisim Birimi Gorevlisi
FORMU ONAYLAYANLAR Kurumsal Tletisim Birimi Sorumlusu
ADI FORMATI SAGLAYICISI
Personel bilgilendirmesi yazi/e-posta ilgili personel veya ydneticisi
IDurum belgesi resmi belge, personel veya yakinlari
. . dogum belgesi,
GIRDILER evlilik clizdani,
saglik raporu,
Oliim belgesi
Prosediir dokiimani yonerge Kurumsal Iletisim, IK Birimi
= CIKTIYI
ADI FORMATI [SAGLAYICISI KULLAN ANLAR
IKurumsal destek hizmeti yazili duyuru,  |Kurumsal fletisim |personel ve ailesi
IKTILAR cicek, ziyaret vb .
¢ IResmi yazigma/tebligat yazi Kurumsal Iletigim [ilgili birimler,
Rektorliik
Raporlama kayit/rapor Kurumsal Tletisim |Genel Sekreterlik,
Rektorlitk
Personel dosyalar1 ve iletisim bilgileri
insan Kaynaklari Birimi kayitlari
KAYNAKLAR Universite prosediirleri ve yonergeleri
Destek materyalleri (¢igek, hediye, ziyaret plani vb.)
. FAALIYETIN ADIMI
FAALIYET KODU MEVZUAT SARTI [KAYIT ORTAMI




1.Prosediiriin hazirlanmasi.

2.Hazirlanan prosediiriin senato
onayma sunulmasi.

3.Prosediiriin uygulanmasi

4. Prosediir igerisinde degisiklik
olmasidurumunda yenidenhazirlanip
senato onayina sunulmasi
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SUREC ADI: Personel islemleri

TINAZTEPE
UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI izmir Tinaztepe Universitesine Insan Kaynaklar: Birimi tarafindan giris islemleri ve ¢ikis islemleri
apilan personelin kurumsal kimlik ¢alismamalarinin giincellenip hazirlanmasi.
SURECI BASLATAN iSLEM insan Kaynaklar1 Birimi tarafindan ise yeni girisi yapilan ya da ¢ikis1 yapilan personelin Kurumsal
liletisim ve Tanitim Birimine bilgilerin e-posta ile iletilmesi
SUREC SAHIBI Kurumsal fletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal letisim ve Tanitim Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFI [letilen personel bilgileri dogrultusunda bilgilerinin dijital olarak hazirlanip ilgili platformlarda
iincellenmesi.
SURECLE iLGILi RISKLER [Personel kartinin kaybolmasi
RiSKLERE KARSI Personel kartinin kart sahibine teslim edilmesi
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA [l hafta
SURESI
PERFORMANS Eksiksiz teslim alan/iletilen personel bilgi sayisi orani
GOSTERGELERI VE Bilgi giincelleme taleplerine geri doniis siiresi
OLCUM SIKLIGI .
IAylik olarak kontrol edilir ve raporlanir.
SURECIN DAYANDIGI 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
MEVZUAT ADI VE lizmir Tinaztepe Universitesi Bilgi Giivenligi Politikas:
NUMARASI linsan Kaynaklari1 Uygulama Yonergesi
Kurumsal iletisim ve Tamtim Uygulama Esaslar1
FORMU HAZIRLAYANLAR [Kurumsal iletisim Tanirim Birim Gérevlisi
FORMU ONAYLAYANLAR Kurumsal Iletisim Tanirim Birim Sorumlusu
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIRDILER Yeni personel giris bilgisi E-posta / Form|insan Kaynaklar1 Birimi
Personel giincelleme bilgisi E-posta / Form|insan Kaynaklar1 Birimi
> CIKTIYI
ADI FORMATI [SAGLAYICISI KULLAN ANLAR
CIKTILAR _
Giincellenmis personel kart1 / duyuru  |Dijital / Web / [Kurumsal Iletigim
bilgisi Sosyal Birimi
Platform _
ilgili platformlarda yayimlanan personefPijital Universite Paydasglar
bilgilendirmesi birimleri
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU FAALIYETIN ADIMI MEVZUAT SARTI [KAYIT ORTAMI

1.Insan Kaynaklar Birimi tarafindan e-
postaile bildirilen yeni akademik ve idari
personelin giris islemleri i¢in fotograf
cekimi yapilmasi.

2.Ise yeni girisi yapilan personelin web
sitemize eklenmesi.




3.Girisi yapilan personelin mail
imzalarinin hazirlanmasi.

4.Girisi yapilan personelin personel
kartmin hazirlanmasi

5.Girisi yapilan personelin personel karti
baskisi i¢in ilgili yerlere e-posta ile bilgi
verilmesi ve teslim siirecine kadar takip
edilmesi.

6.1se yeni girisi yapilan personel kartvizi
talep ediyorsa talebin rektdrliik onayina
sunulmasi.

7.0Onaylanan kartvizit talebinin gorsel
calismasinin yapilmasi.

8.Caligsmasi tamamlanan kartvizitin Satin|
|Alma Birimine iletilmesi ve baskidan
gelene kadar takip edilmesi.

9.Personele ait giincellemelerin web
sitemizden ve merkez sitelerinden
giincellenmesi

10.Personele ait herhangi bir degisiklik
olmasi durumunda mail imzasimnin
glincellenmesi ve web sitemizden de
giincellenmesi.

11.1se yeni girisi yapilan personelin
personel dogum giinii kutlamalarina dahil
edilmesi i¢in listeye eklenmesi

12.1s akdine son verilen personelin web
sitemizdeki bilgilerinin kaldirilmasi.

13.Her ayin son haftasinda idari
personelin dogum giinii kutlamasi igin
takvim olusturulmasi.
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SUREC ADI: Reklam Siireci

UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI lizmir Tinaztepe Universitesinin marka taninirhgni saglamak ve hedef kitleye ulasiminda destek
saglamak icin yapilan ¢alismadir.
SURECI BASLATAN iSLEM Tercih donemi ya da 6n plana ¢ikartilmasi gereken ¢alismanin biitge hazirliginin yapilmasi
SUREC SAHIBI Kurumsal fletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal letisim ve Tanitim Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFI [zmir Tinaztepe Universitesinin marka taninirligmi arttirmaya yonelik reklam ¢alismasi
SURECLE iLGILi RISKLER [Reklam ¢alismasinin yanls bir strateji ile uygulanmasi
RISKLERE KARSI Reklam ¢aligmasi 6ncesinde her y1l diizenli olarak listeledigimiz raporlardan da faydalanarak hedef kitle
ONLEMLER analizinin yapilmasi
SURECIN TAMAMLANMA Reklam dénemine gore degismekle birlikte:
SURESI )
Universite tercih donemi reklam kampanyast: 3—4 ay
Diger donemlere ait reklam siiregleri: 1-2 ay
Tekil kampanya faaliyetleri: 1-4 hafta
PERFORMANS Tiklama basi maliyet (CPC)-> Dijital reklam panel verileri—> Giinliikk/Haftalik
GOSTERGELERI VE IDéniisiim oranlari=> Google Analytics / Meta Ads—> Haftalik
OLCUM SIKLIGI Goriintillenme sayisi—> Dijital reklam paneli—> Giinliik
IAday 6grenci bagvuru sayisi>Bagvuru takip sistemi— Tercih Donemleri
_ Reklam biitcesi gergeklesme orani1—> Biitge izleme raporlari=> Altt Aylik
SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE Universite Senato ve Yonetim Kurulu Kararlart
NUMARASI
FORMU HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIiRDILER Hedef kitle analizi raporlar Dijital rapor /Kurumsal Iletisim Birimi / Reklam Ajanslari
PDF
Gegmis donem reklam performans Excel / PDF [Kurumsal Iletisim Birimi
verileri
IReklam biitce taslagi Excel / PDF [Kurumsal Iletisim Birimi
Gorsel ve igerik talepleri PDF/Word |Boliimler / Birimler
IReklam ajans1 teklifler PDF/Word |Reklam Ajanslart
Universite stratejik plani ve tanitim PDF [ZTU Kalite Akreditasyon ve Stratejik Planlama|
hedefleri Koordinatorligii
= CIKTIYI
ADI FORMATI| SAGLAYICISI KULLAN ANLAR
CIKTILAR -
Onayli reklam biitce dosyasi PDF/Excel [Kurumsal Iletisim  [Rektorliik, Genel
Sekreterlik
Reklam kampanya plani PDF/Excel [Kurumsal Iletisim [Boliimler, Reklam Ajansi
Giinliik/Haftalik/Aylik raporlar PDF/Excel [Kurumsal Iletisim |Ust Yonetim, Senato
Donem sonu genel kampanya raporu  [PDF/Excel [Kurumsal fletisim  [Ust Yonetim, Senato
Universite Stratejik Plani
KAYNAKLAR Kurumsal Marka Rehberi




Dijital Reklam Panel Verileri (Meta Ads,

Google Ads vb.)

Geemis Donem Tanitim Raporlari

Reklam Ajansi Sozlesmeleri

FAALIYET KODU

FAALIYETIN ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI

1.Tercih siirecinde reklam ajanslarindan
iyeni donemim biit¢e ¢aligmasinin talep
edilmesi

'YOK tanitim ilkeleri, i¢ yonergeler

2.Biitce caligmasinin Genel Sekreterlige
ve Rektorliige onaya sunulmasi.

5018 sayili Kanun

3.0Onaylananreklam biitcesi kapsaminda
Kurumsal Iletisim ve Tanitim Biriminin
belirledigi hedef kitleye reklam
planlamasmin yapilmasi

Stratejik Plan

4.Ajans tarafindan yonetilen reklam
calismalarma ek olarak Kurumsal iletisin
ve Tanitim Birimi tarafindan yeni
iceriklerin olusturulmasi ve bu siirece
dahil edilmesi.

¢ diizenlemeler

5.Reklam siirecindeki raporlamanin
giinliik, haftalik, aylik olarak
hazirlanmasi.

¢ kalite giivencesi

6.Reklam siireci sonrasinda genel bir
rapor ¢alismasimin yapilmasi.

'Y1llik raporlama geregi

7.Egitim, kurs ve diger reklam
calismalart kapsaminda yeni reklam
calismasinin biitge hazirlig yeniden
hazirlanir ve yeniden Genel Sekreterlik
ve Rektorliik onayma sunularak.
Onaylanan ¢aligmalarin raporlamalari

apilir.
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SUREC ADI: Sosyal Medya

UNIVERSITESI
2018
SUREC TANIMI Universitemiz ve merkezleri ¢alismalarini, etkinliklerini, kongre, kurs, seminer ve bilimsel
caligmalarini, ddiillerini duyurmak, tiniversitemiz igerisinde yapilan ¢alismalarin ilgililerine haber
olarak duyurulmasini saglamak. Universitemizin bilinirligini arttirmak.
SURECI BASLATAN ISLEM  [Rektorliik onay1 almmis olan etkinligin duyuru hazirliklar:
SUREC SAHIBI Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal Iletisim ve Tanitimim Birim Sorumlusu
SURECIN HEDEFiI Universitemizde gerceklesen ¢alismalar1 duyurmak ve iiniversitemizin tanmirhgmni arttirmak. Hedef
aday 6grenci sayismni arttirmak, daha ¢ok aday 6grenciye, liseye ulagsmak.
SURECLE iLGILi RISKLER [Etkinlik ve duyuru ile ilgili bilgilerin Kurumsal Tletisim ve Tanitim Birimine zamaninda iletilmemesi.
RiSKLERE KARSI Etkinlik formunun hazir ve rektorliik onayl olarak birimimize iletilmesi
ONLEMLER
SURECIN TAMAMLANMA |1 giin
SURESI
PERFORMANS IAylik paylasim sayis1 Sosyal medya yonetim paneli Aylik
GOSTERGELERI VE Paylagimlarin etkilesim oran1 (begeni, yorum, paylasim) Meta Business, Instagram Insights Aylik
OLCUM SIKLICI Aday 6grenci erisim oran1 Reklam paneli/erisim analizi Donemsel
Paylasim taleplerine geri doniis siiresi I¢ iletisim kayitlar1 Aylik
[:Jniversite sosyal medya takipg¢i sayisi artig1 Platform analiz araclariAylik
_ ] Ogrenci/akademik bagari-duyuru goriiniirliigii Goriintillenme verileriAylik
SURECIN DAYANDIGI 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
MEVZUAT ADI VE 'YOK Tanitim ve Bilgilendirme Ilkeleri
NUMARASI Universite Marka Kullanim Rehberi
FORMU HAZIRLAYANLAR
FORMU ONAYLAYANLAR
ADI FORMATI SAGLAYICISI
GIiRDILER Rektorlik onayli etkinlik/duyuru  [Form Rektorliik, Fakiilteler
formu
[Fotograf/video materyalleri Dijital Etkinligi diizenleyen birimler
Metin ve igerik bilgisi Dijital/Metin  |lgili akademik/ idari birim
Universite marka rehberi PDF Kurumsal Iletisim
= CIKTIYI
ADI FORMATI |SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR ———— = -
Sosyal medya paylasimi Dijital gorsel, [Kurumsal Iletisim |Ogrenciler, kamuoyu, aday
video, metin Ogrenciler
licerik planlama takvimi Dijital Kurumsal Tletisim [Kurumsal Iletisim Birimi
planlama
dosyast
Sosyal medya raporlari PDF/analiz Kurumsal Iletisim [Ust Y6netim, Rektorliik
raporu
Paylasim arsivi Dijital arsiv  |[Kurumsal Iletisim [Universite arsivi ve kalite
raporlamalari
KAYNAKLAR
FAALIYET KODU FAALIVETIN - ADIMI MEVZUAT KAYIT ORTAMI

SARTI




'Y1llik I¢erik Bagliklarinin
Belirlenmesi

IAyhik Icerik Takviminin
Olusturulmasi

Paylasim I¢erikleri icin Gorsel/Metin
Talebinin Toplanmasi

Paylasim Metinlerinin Hazirlanmasi

Gorsellerin ve Videolarin
IDiizenlenmesi

[ceriklerin Kontrol ve Onay Siireci

IPaylagimlarin Sosyal Medya
Hesaplarinda Yaymlanmasi




/N

TZMIR

TINAZTEPE

UNIVERSITESI

SUREC ADI: Universite Aday Ogrenci Tamtim Siireci

2018
SUREC TANIMI Yeni egitim- 6gretim doneminde liniversitemizi tanitmak ve 6 grenci kazandirabilmek adina yil igerisinde belirlenen|
egitim kurumlari, Rehberlik ve Arastirma Merkezleri, YKS’ye hazirlik kurumlar gibi kurumlar ziyaret edilerek,
iiniversite tanitim fuarlarma katilim saglanarak ve kampiisiimiiz icerisinde mesleki farkindalik saglayacak veaday
6grencilerin aklinda kalacak egitim igerikli etkinlikler diizenleyerek hedef 6grenciye ulagsmak ve [zmir Tinaztepe
Universitesi’nin taninirligmi arttiracak ¢aligmalar gergeklestirmek.
SURECI BASLATAN Kurumsal Iletisim ve Tanitim Biriminin hedef 6grenciye ulasimimi saglayacak liseler ve YKS hazirlik kurs
iSLEM merkezleri ile goriismeler gergeklestirip, hedef kitlesi olan aday dgrenciye ulasacag etkinlikler diizenleyip, fuarlara)
katilim saglamak.
SUREC SAHIBI Kurumsal Iletisim ve Tanitim Birimi
SUREC SORUMLUSU Kurumsal {letisim ve Tanitim Birimi Sorumlusu
SURECIN HEDEFI Siirecin yeni akademik yil baslangicindan YKS tercih donemine kadar tamamlanmasi
SI"JRECLE ILGILI Kurum i¢i is yogunlugu ve programlarin ¢akismasi nedeni ile aday 6grencilerle goriisme saglayacagimiz fuar ve
RISKLER etkinliklere katilim saglanamamasi
RISKLERE Kurum i¢i faaliyetleri listeledigimiz etkinlik takvimi ile paralel ilerlemek. Kurum dis1 ya da kurum igi davetlerde
KARSI kars tarafi iniversitemizin etkinlik takvimine gore yonlendirmek
ONLEMLER
SURECIN 9 ay
Tf_AMAMLANMA
SURESI
PERFORMANS Ziyaret edilen lise / kurum sayisi--Yillik tanitim listesi--Aylik/Y1llik
GOSTERGELER Yapilan tanitim etkinligi sayisi---Etkinlik kayitlari--Her etkinlik
i VE OLCUM Universite tanitim fuarma katilim sayisi--Fuar katilim formu--Donemsel
SIKLICI Aday 0grenci erisim sayisi--Katilimer listesi--Her etkinlik
Tercih doneminde iiniversiteye gelen aday 6grenci sayisi--Kayit formu--Tercih donemi
Etkinlik memnuniyet orani--Geri bildirim anketi--Her etkinlik
Tanitim materyali liretim ve dagitim sayisi--Materyal listesi--Donemsel
Oprenci kazanim oran1 (YKS sonras1)--OSYM verileri--Yilhik
SURECIN
DAYANDIGI
MEVZUAT ADI
VE NUMARASI
FORMU
HAZIRLAYANLAR
FORMU
ONAYLAYANLAR
ADI SAGLAYICISI
GIRDILER Yillik tanitim takvimi Kurumsal {letisim Birimi
Lise / RAM / kurs listeleri il/ilce MEM, Okullar
Akademik birim etkinlik onaylar Rektorliikk / EBYS
Tanitim materyalleri Kurumsal {letigim
= CIKTIYI
ADI SAGLAYICISI KULLANANLAR
CIKTILAR

Tanitim etkinligi plani Kurumsal Iletigim Okullar, aday 6grenciler

Etkinlik raporu “Kurumsal Tletisim Rektorliik, Kalite Birimi

Tanitim materyalleri “Kurumsal Tletisim Ogrenciler, kurumlar

Aday Ogrenci listesi HKurumsal Iletisim Tanitim ekibi

Tercih donemi analiz raporu “Kurumsal Iletisim Ust Yonetim




Sosyal medya duyurular ”Kurumsal Iletisim

Kamuoyu

Tanitim etkinligi plani "Kummsal Tletisim

Okullar, aday 6grenciler

KAYNAKLAR

Tanitim materyalleri (brosiir, katalog, video)

Universite web sitesi

Sosyal medya hesaplari

Aday 6grenci veri listeleri

Okul ve kurum iletigim bilgileri

FAALIiYET KODU

FAALIYETIN ADIMI

MEVZUAT SARTI

KAYIT ORTAMI

1 Kurumsal Iletisim ve Tanitim Biriminin yil igerisinde
ziyaret edilmesi gereken Egitim Kurumlari, Rehberlik ve
Arastirma Merkezleri, YKS Hazirlik Kurs Merkezlerinin
ziyaret tarihleri ve glinlerine kadar listesini ¢ikartip
liniversite tanitimina yonelik hangi okullarla ve kurumlarla
hangi tanitim ¢alismasinin (Kampiiste Golge Egitim
Programi, Kampiis Ziyareti, Meslek ve B6liim Tanitimlari,
Hastanede Golge Egitim, Fuar Katilimi ve Stant
Caligmalari) gibi planlanmasi

2. Kurumsal {letisim ve Tanitim Biriminin Lise kurumlarmy,
YKS hazirlik kurslarini, Rehberlik Arastirma Merkezlerini
ziyaret ederek yetkili rehber 6gretmen, miidiir ve miidiir
yardimcilari ile gériisme saglayip, liniversite ve bolimler
hakkinda bilgi vermesi. Ogretmen/Ogrenci istek ve
potansiyeline gore etkinlik planlanmalarmin goriisiilmesi,

3.Etkinligi ger¢eklestirecegimiz egitim kurumu ile
iiniversitemizin es zamanli uygun olacag tarih ve saatin
belirlenmesi.

4.Aday 6grenci i¢in diizenlenecek etkinligin igerik
planlamasinin olusturulmasi i¢in fakiilte dekanlari, boliim
baskanlar1 ile goriisiiliir ve etkinlik planlamasi ¢ikartilir.

5.Etkinlik i¢in uygun laboratuvar ve derslik planlamasi
yapilir.

6.Aday 6grencilere yonelik diizenlenen etkinlik planlamasi
icin gorevli akademisyenlere gorevli olduklari tarih, saat ve
diger detayli bilgiler igin EBY'S iizerinden Rektorliige yazi

yazilir ve onaylanan etkinlik ve rektorliik tarafindan ilgili
dekanliklara ve miidiirliiklere sevk edilir.

EBYS

7.Misafir aday 6grencilerin gelecekleri tarih, saat ve
kullanim alanlarinda ihtiyag duyurulan kaynaklara gore
hazirlik yapilmasi i¢in ilgili birimlere e-posta ile bilgi
verilir.

8.Misafir aday 6grenciler geldiginde ve etkinlik
basladiginda fotograf ve video ¢ekimleri yapilir.

9.Etkinlik bittiginde ¢ekilen video ve fotograflar
montajlanarak sosyal medya hesaplarindan paylagima hazir
hale getirilir.

10.Etkinlik sosyal medya hesaplarimizdan paylasilir.

Instagram

11.Egitim kurumlari bizleri kendi diizenledikleri Universite
Tanitim Fuarlarina resmi bir yazi ile davet ederler

12.Universite Tanitim Fuari etkinlikleri okul tanitim takvimi
tablomuzda kayit altina alinir.

13.Tanitim fuarinin ger¢eklesecegi tarih i¢in ara¢ planlamasi
yapilir ve ilgili birimlerden talebi ger¢eklestirilir.




14.Tanitim fuarina katilim i¢in fuar alanina gotiiriilmesi
gereken liniversitemizi tanitmaya yonelik kaynaklar ve
malzemelerin hazirlig yapilir.

15.Y1l igerisinde tanitim faaliyetlerine yonelik
gergeklestirdigimiz gériismeler, sosyal sorumluluk projeleri,
etkinlikler, meslek tanitimlar1 ve fuarlarda goriisme
yaptigimiz ve bizlere form dolduran aday 6grenciler ile
iletisime gegilir.

16.YKSile tercih donemi hazirliklari igin tercih doneminde
brosiirler, puan kilavuzu, web sitesi bilgileri glincellenir.

17.Boélgesel tercih fuarna katilim hazirliklar: yapilir

18.Tercih donemi i¢in kampiis alan1 hazirlanir

19.Tercih doneminde kampiisiimiizden giris yapacak
Ogrencilerin hangi boliimlerle goriistiigiine dair analiz
yapabilmek i¢in kayit formu olusturulur

20.Tercih doneminde gelen aday dgrencileri karislayip
liniversitemizi en iyi sekilde agirlayabilmek ve sorularini
yanitlayabilmek i¢in kendi dgrencilerimizden olusan bir
tanitim ekibi olusturulur.

21.Tercih tanitim ekibi i¢in tercih giinlerinde gorevli
olduklari bir takvim olusturulur

22.Tercih doneminde yeni agilan boliimleri tiniversitemizi
tanitict reklam ¢alismalart yapilir.

23.Universitemizi, bliimlerimizi ve giincel bilgileri aktaran
reklam ¢aligmalar1 sosyal medya hesaplarimizda ve web
sitemizde aktiflestirilir.

24.Kayit donemi i¢in kullanilacak alanlar ve ihtiyaglarla
ilgili diger birimlerle toplanti gergeklestirilir.

25.Kayit doneminde gerekli olacak evraklar hazirlanir.

26.Universitemizi kazanip kayit yaptirmaya gelen 6grenci
ve velilere kampiisiimiiz tanitilir ve egitim alanlart
gezdirilir.

27.Ek tercih donemi i¢in ilk tercihlerde oldugu gibi puan ve
kilavuz giincellemeleri matbu olarak ve dijital alanlarda
(web, sosyal medya) gibi hazirliklar1 yapilir.

28.Ek tercih kayit siireci i¢in ilk kayit siirecindeki
hazirliklarin tiimii yeniden hazirlanir ve yapilir.




