HABER i$ AKIS SURECI

Kurum biinyesinde diizenlenen ve haber niteligi
tagtyan etkinlikler ile Rektériin katilacag:
etkinlik ve ziyaretlerin takip edilmesi

s

Yapilacak haber igin sorumlu personel belirlenir.

{

Etkinligin gerceklesecegi yer veya gevrim igi ortamdan haberin takibi

4

Haberde kullanilmak iizere bilgi ve gorseller toplanir.

g

Toplanan veriler islenerek haber metnine doniistiiriiliir.

g

Diizenlenen haber metni birim yetkilisine sunulur.

{

Birim yetkilisince uygun gériilen haber metni Rektorlik Ozel
Kalemine iletilir.

3

Onay
verildi mi?

—

Evet Hayir
Universitenin internet sitesinde yaymlanir. Metin tizerinde gerekli diizeltmeler yapilarak
@ giincellenir.
Resmi sosyal medya hesaplarinda yayinlanir. G
Onay verilen islem siireci devam eder.

Ulusal ve yerel basina servis edilerek
bilgilendirme yapilr.

J

Basin ve Halkla iliskiler
Miidiirligii haber arsivine
kaydedilir.

4

fslem sonu




DUYURU YAYINLAMA i$ AKIS SURECT

Duyuruya iligkin talebin alinmasi

=

Kurum Ic¢i

{

Kurum i¢i birimler tarafindan internet
sayfasinda yayinlanmasi istenilen ilana
iliskin resmi yaz1 génderilir.

4

Birim evrak sorumlusu tarafindan

Elektronik Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) giris yapilir.

4

Gelen yazilar birim evrak sorumlusu
tarafindan birim yetkilisine sevk edilir ve
incelenir.

4

Uygun goriilen duyuru metinleri ve
gorselleri sorumlu personel tarafindan
iiniversitenin internet sayfasinda ilgili

kisimlarda vaymlanir.

g

Uygun gériilmeyen duyurular igin talepte
bulunan birime bilgilendirme yapilir.

g

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra
isleme alinir.

!

Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin
yetki alanindaki kisimlar sorumlu personel
tarafindan giinliik olarak takip edilerek
giincellenir.

J

Gelen resmi evraklar
dosyalanir.

{1

Islem sonu )

¥

=

Kurum Dig1

4

Kurum disindan tiniversitenin internet
sayfasinda yayinlanmasi istenilen ilanlara
iligkin Rektorliige/Basin ve Halkla Iliskiler

Miidiirliigtine resmi yazi génderilir.

4

Birim evrak sorumlusu tarafindan
EBYS’ye giris yapilir.

g

Gelen yazilar birim evrak sorumlusu
tarafindan birim yetkilisine sevk edilir ve
incelenir,

g

Uygun goriilen ilanlar sorumlu personel
tarafindan tiniversitenin internet sayfasinda
kurum dis1 etkinlikler kisminda yaymlanir,

g

Gelen resmi evraklar
dosyalanir.

J

C Islem sonu >




I

GAZI HABER DERGISI i$ AKIS SURECI

Gazi Haber Dergisi
¢alismalarinin baglatilmasi

4

Ug aylik periyotlarda hazirlanan dergi igin
gerekli yazili ve gorsel materyaller toplanir.

34

Toplanan veriler ve igerik bilgileri tarih ve
dnem sirasina gore derlenir.

4

Hazirlanan verilerin sablona aktarilmas: i¢in
tasarim iglemlerine gegilir.

g

Cikt1 alinarak dergi koordinatérii tarafindan
kontrol edilir.

4

Birim yetkilisine sunulur,

g

Birim yetkilisince incelenerek kontrol edilir
ve Rektore sunulur.

Evet

J

4

Universitenin internet sayfasinda elektronik

olarak yaynlanir.

—

Hayir

U

4

Diizeltme yapilacak kisimlar giincellenir.

Basin ve Halkla

iligkiler Miidiirligiiniin

haber arsivine
kaydedilir.

Y

Uygunluk verilen siire¢ devam eder.

3

( islem sonu >




SOSYAL MEDYA i$ AKIS SURECI

Bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinlikler,
ziyaret programlari ve basinda ¢ikan
haberlerin takip edilmesi

g

Etkinlik afisleri, haberlerde kullanilan fotograf ve video gekimleri,
resmi ve 6zel giinler i¢in hazirlanan gorseller incelenir.

0

Sorumlu personel tarafindan sosyal medyada kullanilacak gérseller
ve metinler birlestirilerek yayina hazir hale getirilir.

g

Birim yetkilisinin onayina sunulur.

4

Secilen gorsel ve
metin yayin igin
uygun mu?

I 1

Evet Havir

4 U

Sosyal medya hesaplarinda (Twitter, Facebook,

Gerekli goriilen diizeltmeler yapilir.
Instagram, YouTube) yayimlanir,

0 4

. > Birim yetkilisince incelenir.
( Islem sonu

4

Sosyal medya hesaplarinda (Twitter,
Facebook, Instagram, YouTube) yayinlanir.

J

( Islem sonu )




PROTOKOL/ORGANIZASYON I$ AKIS SURECI

Universitede diizenlenecek
organizasyonlarin takip edilmesi

g

Kurum biinyesinde diizenlenecek organizasyonlar igin énceden

salon rezervasyonu yaptirihr ve resmi yaziyla Basin ve Halkla
lligkiler Midiirligiine bildirilir.

4

Sorumlu personel tarafindan resmi yazisma
islemleri gergeklestirilir.

I

Y

Rektoriin katilacag! tiin programlar ilgili
birimlere bildirilir.

4

Programda yapilacak gerekli diizenlemeler igin
ilgili birimlerle iletisime gegilir.

{

Organizasyon &ncesinde program akisi,
konusma metinleri ve konusmaci isimleri ile
katilimc listesi resmi yaziyla Basin ve Halkla
Mligkiler Miidiirligiine bildirilir.

4

Ulusal ve uluslararasi heyetlerin agirlanmasi
durumunda ig ve dis protokol listeleri takip
edilir.

¢

Programda gorevlendirilecek tiim personelin
isimleri ile gérevleri Basin ve Halkla iliskiler
Midiirliigiine bildirilir.

{

Organizasyon, ilgili birimlerle koordineli bir
sekilde gergeklestirilir.

U

Q Islem sonu )




TANITIM iS AKIS SURECI

Universite adaylarma yonelik
tanitim faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi

4

Universite kampiis ziyaretleri ve tanitim
programlarina iligkin talebin alinmasi

g

I1gili kurum resmi yazi, faks ya da e-posta yoluyla Basin ve
Halkla ligkiler Miidiirliigiine bildiride bulunur.

g

Gelen resmi yazilar sorumlu personele iletilir.

g

Sorumlu personel tarafindan talepte bulunan
kurumla iletisime gegilir.

g

Kurumun ziyaret/tanitim programina
katilmak istedigi tarih belirlenir.

U

Tanitim/ziyaret
i¢in belirlenen
tarih uygun mu?

I —J

Evet Hayir

Il 4

Gerekli resmi yazigma iglemleri yapilir ve
BHIM kanaliyla kabul edilir.

{4

Tanitim/ziyaret giinii yapilacaklarla ilgili
isler koordine edilir.

\

Program gergeklestirilir.

{

( Islem sonu )

Uygun goriilen tarih belirlenir ve ilgili kuruma
bildirilir.

4

Onaylanan program siireci devam eder.




GRAFIK-TASARIM iS AKIS SURECI

Talebin alinmasi

U

[1gili birim yapilacak ise yonelik resmi yazi gonderir.

g

Gelen resmi yazi birim yetkilisi tarafindan incelenir.

g

Yapilacak islem igin sorumlu personel belirlenir.

4

[1gili birimden alinan gorsel ve yazili materyaller
toplanir.

g

Tasarim siireci gergeklestirilir.

3

Yapilan is birim yetkilisine sunulur.

=

4

Onay verildi
mi?

Evet

=

4

Hayir

ilgili birime elektronik ortamda génderilir.

Y

Y

Tasarim tizerinde gerekli diizeltmeler yapilir.

Baskisi alinacaksa mevcut imkanlar dahilinde bask:
islemi gerceklestirilir.

4

T

Onay verilen islem siireci devam eder.

Ciktist alinan isler talepte bulunan birime teslim
edilir.

Y

Basin ve Halkla iliskiler
Miudurliigi arsivinde
dosyalanur.

0

( Islem sonu )




FOTOGRAF VE KAMERA CEKiMIi iS AKIS SURECI

Yapilacak ise yonelik
talebin alinmasi

4

Fotograf-kamera ¢ekimi talebinde bulunan birim
tarafindan Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiine
resmi yazi génderilir.

4

Alnan talep birim yetkilisine iletilir.

g

Talep mevcut
imkanlarla
giderilebiliyor
mu?

—

Evet

¢

1

Hay1r

U

Birim yetkilisi tarafindan sorumlu personel
belirlenir.

4

Belirtilen tarih, saat ve yerde gerekli teknik
malzemelerle islem gergeklestirilir.

iy}

BHIM biinyesindeki teknik imkanlarin yeterli
olmadig1 veya ayni tarihte birden fazla program
olmas1 durumunda personel/teknik ihtiyacin
kisithlik durumu ilgili birime resmi yazi ile

bildirilir.

et T e

4

Alinan goriintiiler ilgili birime ulastirilir.

4

Hazirlanan
belge/gonderilen evrak
arsivlenir.

Sorumlu personel tarafindan
alman goriintiiler Basin ve
Halkla [ligkiler Midurligu

fotograf argivine kaydedilir.

4

C Islem sonu )

g

C Islem sonu >




RESMI YAZISMALAR i$ AKIS SUREC]

EBYS tizerinden kurum i¢i ve kurum dis
birimlerden gelen resmi evraklarin takip edilmesi

4

EBYS iizerinden birim evrak sorumlusuna gelen

evraklar incelenir.

4

Birim yetkilisine sevk edilir.

3

Birim yetkilisince incelenen evraklar ilgili
personellere dagitilmak iizere birim evrak
sorumlusuna gonderilir.

g

Birim bilnyesinde yiiriitiilen faaliyetlere gére
islem yapilmak iizere ilgili personellere sevk
edilir.

g

Gelen resmi yazinin cevaplandiriimasi
durumunda bilgi metni olusturularak giden
evrak hazirlanir.

g

Hazirlanan evrak birim yetkilisine e-imzaya
sunulur.

—

Uygun

{

U

Evrak elektronik ortamda imzalanir.

{

Evraki hazirlayan personel tarafindan
dagitim islemi gergeklestirilir.

4

islemi biten evrak
arsivlenir.

4

( Islem sonu )

—

Uygun degil

{4

Gerekli duzeltme/diizenleme
islemleri gergeklestirilir.

4

Onay verilen iglem siireci
devam eder.




