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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIiRIMLER: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii, Kongre Koordinasyon Birimi, Etkinlikler

Koordinatorliigii

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tamimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Universitenin tiim idari birimlerinin verimli ve uyum igerisinde ¢alismasini, Universite Senatosu ve
Kurullarinin sekretarya islemlerinin ve evrak akiginin aksaklik olmadan yiiriitiilmesini, bilgi edinme faaliyetlerinin etkin
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GIRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR
* Universite birimlerinden Senato ve = Ofis ortamu Evrak
Universite Yonetim Kuruluna = Teknolojik altyapi, donanim Afis
sunulan yazilar ve ofis yazilimlar Davetiye
= Bireysel miiracaat ve talepler * Insankayna@ Tesekkiir belgesi
=  Kurum igi ve kurum disindan gelen = Yasal mevzuat Haber
yazilar = Fiziki mekan/toplanti Fotograf
» Ust Yazn salonlar1 web sayfasi Video
» Universite web CD/DVD
sayfasi Gazete
= Sosyal medya Web haber
sayfalari
= EBYS
= Mesajlasma
uygulamalari
* Matbaa
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

8.1 Etkinliklerin Universite Web Sayfasinda Duyurulmasi

Faaliyetin Amaci: I¢ ve dis paydaslara yapilacak etkinliklerin hizli bir sekilde duyurulmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal letisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
» Tlgili birimden iist »  Kurumsal Iletisim *  TOGU.ISA.168 =  TOGU Haber Biilteni
yazinin gelmesi Koordinatdrii Etkinliklerin web sayfasi
*  Koordinatorliikce = Haber ve Medya Universite Web = Sosyal
degerlendirilmesi [liskileri Personeli Sayfasinda Medya
= Birim personelin Duyurulmasi is Akist Sayfalari
caligmalarini yapmast =  TOGU.YON.030 = EBYS
=  Sayfada duyurulmasi Kurumsal iletisim
Koordinatorligii
Yonergesi

izleme Kriterleri:

] [:Jniversite web sayfasinda yayinlanan duyuru sayist (yillik)
=  Universite web sayfasinda yayinlanan haber sayisi (yillik)

Riskler:

*  Universite internet erisiminde aksaklik yasanmasi
= Sayfalara erigim sorunu yasanmast

Firsatlar:
=  Onemli giin ve tarihlerin 6nceden yayinlanmasi

8.2 Tamitiminda Kullanilan Katalog, Brosiir Gibi Tamitim Amach Materyallerin Hazirlanmasi

Faaliyetin Amaci: Universitenin ve yapilan etkinliklerin tanitimini yaparak giiclii bir marka imaj1 olusturulmasini

saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
»  [lgili Birimden Ust »  Rektor = TOGU.ISA.171 =  Evrak Arsivleme
Yazimn ve bilgilerin *  Kurumsal lletisim Tanitiminda = EBYS
gelmesi Koordinatorii Kullamlan Katalog, =  Matbaa
= QGrafiker tarafindan = QGrafik Tasarim Brosiir Gibi Tanitim
materyalin Personeli Amagli Materyallerin
hazirlanmasi =  Matbaa Personeli Hazirlanmasi Is Akisi
=  Belgenin
uygunlugunun Rektor
tarafindan
onaylanmasi
= Matbaada basilmasi
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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izleme Kriterleri:

= Yilicinde duyuru ve etkinlikler i¢in hazirlanan materyal sayisi

Riskler:

= Talep edilen materyalde degisiklikler yapilmasi

Firsatlar:

=  Matbaa teknolojisindeki gelismeler
*  Yeni tasarim programlarinin alinmasi

8.3 Sosyal Medya I¢erigi ve Video Yapim

Faaliyetin Amaci: Universitenin hedef kitleye ulasarak bilinirligini artirmayn, etkilesim olusturmay saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
= lgili birimden {ist *  Rektdr = TOGU.ISA.172 = EBYS
yazinin ve bilgilerin »  Kurumsal Iletigim Sosyal Medya igeyigi = Sosyal medya
gelmesi Koordinat6rii ve Video Yapimi I sayfalari
=  Rektor tarafindan = Sosyal Medya ve Video Akist
Onaylanmasi Birimi Personeli
= Kameraman ve montajct | ®  Grafik Tasarim
tarafindan igerikler ve Personeli
videolarmn hazirlanmasi
=  Sosyal medya
sayfalarinda
yayinlanmast
Izleme Kriterleri:
= Sosyal medya hesaplarindaki takipgi sayisi
= Yillik {iretilen igerik sayisi
Riskler:
= Sosyal medya hesaplarinin tigiincii kisilerce kullanilmasi
Firsatlar:
= Hesaplara erisimde ¢ift agamali dogrulamalarin kullanilmasi
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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8.4 Kurumsal Yaynlar Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universitede yapilan kongre, sempozyum, bilimsel faaliyetler ile boliimlere ve birimlere ait yaymlarin
hazirlanmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitildiigii Birimler: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
= lgili birimden {ist »  Rektor *  Basim Yapilan = Evrak Arsivleme
yazinin ve bilgilerin »  Kurumsal lletisim Materyal = EBYS
gelmesi Koordinatorii = TOGU.ISA.173 =  Matbaa
= Rektor tarafindan = Sosyal Medya ve Video Kurumsal Yaylar
onaylanmasi Birimi Personeli Faaliyeti Is Akist
=  Qrafik tasarim personeli | *  Grafik Tasarim
tarafindan gerekli Personeli
¢aligmanin yapilmasi =  Matbaa Personeli
=  Koordinatorliikge
kontroliiniin yapilmasi
= Matbaa tarafindan
basiminin yapilmasi

izleme Kriterleri:

»  Universitede yapilan kongre, sempozyum vb. bilimsel faaliyetlerin yayin sayis1

Riskler:

*  Yaymlarin zamaninda yapilmamasi

Firsatlar:
*  Yayinlar igin teknolojik altyapinin gelismesi

8.5 Faaliyetlerin Goriintillenmesi, Fotograf ve Kamera Cekimlerinin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: Universitede gergeklestirilen faaliyetlerin kayit altina alinarak paydaslara duyurulmasim saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kurumsal iletisim Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortam
* lgili birimden {ist = Rektor = TOGU.ISA.174 =  Evrak Arsivleme
yazinin gelmesi *  Kurumsal lletisim Cekilen Fotograf ve = EBYS
=  Fotograf¢i ve Koordinatorii Videolarin Medya
kameraman tarafindan = Sosyal Medya ve Video Temsilcilerine
etkinlik ¢ekiminin Birimi Personeli Iletilmesi Ve
yapilmasi = Grafik Tasarim Arsivlenmesi Is Akisi
Personeli

izleme Kriterleri:

= Kayit altina alinan (video ve fotograf ile) faaliyet sayist
*  Ekipmanlarin arizalanma veya zarar gérme sayist

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Riskler:

=  Ekipmanlarin zarar gormiis olmasi

Firsatlar:

= Ulusal ve yerel basinda etkinliklerin goriiniir olmasi

8.6 Kongre Koordinasyon Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: i¢c ve dis paydaslarla yapilacak etkinliklerin hizl bir sekilde koordinesini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kongre Koordinasyon Birimi, Akademik Birimler

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam
Ilgili birimden iist yazinin Rektor TOGU.FRM.099 Kongre = EBYS
gelmesi Yardimcisi Koordinasyon Birimi Bilimsel | =  Fiziki
Talebin Etkinlik Birim Etkinlik Diizenleme Bagvuru Arsiv
Degerlendirme Komisyonu Sorumlusu Formu
tarafindan degerlendirilmesi Birim TOGU.FRM.100 Kongre
flgili Birime Uygunluk Personeli Koordinasyon Birimi Bilimsel
yazisiin yazilmasi Etkinlik Rapor Formu
Etkinlik ile ilgili taleplerin TOGU.FRM.101 Kongre
Idari Birimlere iletilmesi Koordinasyon Birimi

Sponsorluk Bagvuru Formu
TOGU Kongre Koordinasyon
Birim YOnergesi
Izleme Kriterleri:
= Gergeklesen Etkinlik Sayisi (yillik)
Riskler:
= Etkinligin koordinesinde aksaklik yagsanmasi
=  Etkinlik taleplerinin geg iletilmesi
Firsatlar:
= Etkinliklerin koordineli bir gekilde tamamlanmasi
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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8.7 Etkinliklerin izlenmesi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Universite icindeki yerel, ulusal ve uluslararasi etkinliklerin takviminin ve veri tabaninin

olusturulmasi, etkinliklerin koordinasyonu ve raporlanmasi.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Etkinlikler Koordinatorliigi

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
e  Birimlerin Etkinlik = Etkinlikler = 2547 Sayih Yiksekogretim | = Elektronik  Ortam
Modiiliine veri girigi Koordinatorii Kanunu (Etkinlik Modiilii)
yapmas. = Akademik Birim = EBYS
e  Etkinlik verilerinin takibi. Temsilcisi

e Etkinlik verilerinin

raporlanmasi.

izleme Kriterleri:

= Yerel etkinlik sayis1 (Yillik)
= Ulusal etkinlik sayis1 (Yillik)
= Uluslararasi etkinlik sayist (Y1llik)

Riskler:

=  Etkinliklerin zamaninda planlanmamasi ve uygulama bilgilerinin girilmemesi
=  Etkinlik Modiiliiniin ¢alismamasi
=  Etkinlik kanitlarin zamaninda yiiklenmemesi ya da istenen formatta olmamasi

Firsatlar:

=  Etkinlik Modiiliiniin teknik a¢idan iyilestirilmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Kalite Koordinatorii

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




