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Etkinligin Kurumsat
Takvime Girmesi veya
Bilimsel Panel Talebi

Etkinlik Sorumlusu ile
igerik ve Konsept
Detaylarimin Netlestirilmesi

!

Kurumsal Kimlik Kilavuzuna
uygun Ozgiin Afis, Davetive
ve Sahne Tasarimlarimin
Yapilmasi

\

Cift Gdz Kontrolii: Etkinlik
Sahibi ve Y.0.Sekreteri
Incelemesi

Evet

!

Afis Tasariminda, Tarihte
veya Unvanlarda Hata Var
m?2

Hayir

Gorsel ve Metinsel
Hatalarin Tasarim Uzerinde
Revize Edilmesi

Yiiksekokuul Miidi

Ayniyat Saymanhign ve

Universite Matbaas ile
Malzeme Basim
Koordinasyonu

!

Onayl Afislerin Web, Sosyal
Medya ve Dijital Ekranlarda
ilan Edilmesi

!

Etkinlikten En Az 2 Saat

Once Teknik Destek Birimi

ile Ses, Isik ve Projeksiyon
Provasi

!

Etkinlik Esnasinda
Profesyonel Fotograf/Video
Cekimi ve Protokol Destegi

!

Etkinlik Bitiminden En Geg
24 Saat Iginde Resmi Basin
Bilteninin Yazilmasi ve
Fotograf Secgimi

Havir

Metindeki Imla veya Bilgi
Hatalarimn Anlik Olarak
Diizeltilmesi

~

Yiiksekokul Sekreteri ve
Miidiiriiniin Biilten Metni
Kontroliine Sunulmasi

!

" Basin Bilteni Metni
__ Uygun ve Hatasi1z mi?

Biilten ve Gérsellerin
Medyaya Servis igin Sosval
Medya Hesaplarinda
Yayinlanmasi/Rektérlik
Basin $Sube Midurli

iletilmesi

!

Resmi Evrak Suretlerinin ve
Gérsellerin Kurumsal Argive

Kaldirilmasi

!

Sireg Sonu: Kurumsal
Etkinlik ve Medya

Operasyonu Tamamland:
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Siire¢ Adimlari Sorumlu Dokiimanlar

1. Birimlerden gelen veya yonetimce planlanan etkinlik
taleplerinin incelenmesi, etkinlik sorumlusu akademik/idari
personel ile igerik ve konsept detaylarinin netlestirilmesi.

2. Kurumsal kimlik kilavuzundaki font, renk ve logo
standartlarina %100 bagl kalinarak, etkinlik i¢in 6zgiin
afis, dijital davetiye, sosyal medya gorseli ve sahne arkasi
tasarimlarinin yapilmasi.

3. Hazirlanan taslak tasarimlarin Yiiksekokul Sekreteri
onayina sunulmasi; basili olacak materyallerin basim
islemleri icin Ayniyat Saymanligi ve Universite matbaa
koordinasyonunun saglanmasi.

4. Onaylanan afiglerin ve duyuru metinlerinin web sitesi,
sosyal medya ve yliksekokul igi dijital bilgi ekranlarinda
yayinlanarak hedef kitleye duyurulmasi.

5. Etkinlik gliniinden en az 2 saat 6nce, salonun fiziki
diizeninin, sahne arkas1 gorsellerinin kontrol edilmesi;
Teknik Destek Birimi ile bir araya gelinerek ses, 151k,
mikrofon ve sunum projeksiyon cihazlarinin teknik
provasinin gerceklestirilmesi.

6. Etkinlik esnasinda Kurumsal Iletisim Birimi tarafindan
profesyonel fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasi,
protokol ve akis yonetiminin halkla iligkiler boyutunun
desteklenmesi.

7. Etkinlik bitimini takip eden en ge¢ 24 saat icinde, en iyi
gorsellerin se¢ilmesi ve etkinligi 6zetleyen, kurumsal dile
uygun "Resmi Basin Biilteni" metninin bilgisayar ortaminda
hatasiz yazilmasi.

8. Hazirlanan basin biilteni ve fotograflarin, yerel/ulusal
medyaya servis edilmesi amaciyla Rektorliik Basin ve
Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii’ne EBYS/Mail kanaliyla
ulastirilmasi, evraklarin birer suretinin arsivlenmesi.

Kurumsal fletisim
Birimi Personeli

» Idari/Akademik Birim
Etkinlik Talep Yazilar
(EBYYS)

» Konusmaci1 Ozgeg¢misleri
ve Konu Detaylar

* Rektorlik Kurumsal
Kimlik Kilavuzu
Standartlar1

» Dijital Afis, Brosiir,
Davetiye ve Sahne Arkasi
Tasarimlari

* Yiiksekokul Sekreteri
IAfis Tasarim Onay Parafi
* Matbaa/Ajans Basili
Malzeme Lojistik Formu

» Dijital Bilgi Ekranlar1
'Yayin Takvimi

» Salon Ses/Gorlnti ve
Reji Teknik Prova
Protokolii

» Etkinlik Gorsel Medya
IArsivi (Raw Fotograf /
\Video)

* Basin Biilteni Metin
Sablonu

* Secilen Resmi Etkinlik
Fotograflari

« Rektorliik Basin Birimi
Servis Bildirim Yazisi
(EBYS)

+ Kurumsal Iletisim

Faaliyet Klasorii Sureti

Is Akusi, IMY-KIB-14-03, 01.10.2026

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu
. e-imzahdir.
Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir. !
Adi Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Tlgili Birim Amiri Adi Soyad: Unvam

Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi

Ilgili Ust Diizey Yonetici

Ad1 Soyadi Unvam
e-imzahdir.




