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ORGANIZASYONDAKI YERI: Genel Sekretere bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Genel Sekreterlik tarafindan onaylanip EBY'S sistemi iizerinden génderilen haber talep formunu
inceler. Talebi degerlendirir ve uygun goriilmesi halinde Yazili ve Gorsel Tasarim Birimi
sorumlusuna yonlendirir.

Yazili ve Gorsel Yayin Birimi Sorumlusundan gelen haberi inceleyip onaylar ve Yazili ve
Gorsel yayin Birimi sorumlusuna yayimlanmasi yoniinde talimat verir.

Genel Sekreterlik tarafindan onaylanip EBY'S sistemi iizerinden gonderilen etkinlik destek talep
formunu inceler. Talebi degerlendirir ve uygun goriilmesi halinde Yazili ve Gorsel Tasarim
Birimi sorumlusuna yonlendirir.

Yazili ve Gorsel Yayin Birimi Sorumlusundan gelen satin alma talebini imzalar, tasarimlari
inceleyip onaylar ve Yazili ve Gorsel Yayin Birimi sorumlusuna baski i¢in matbaaya
gonderilmesi konusunda talimat verir.

Yazili ve Gorsel Birim Sorumlusundan gelen etkinligin icerigine uygun yazili ve gorsel haberi
inceleyip onaylar ve Yazili ve Gorsel yayin Birimi sorumlusuna yayilanmasi yoniinde talimat
Verir.

Yazili ve Gorsel Yayin Birimi Sorumlusundan Etkinlik Destek Talep Formunda yer alan
etkinligin sonunda etkinligin igerigine uygun hazirlanan yazili ve gorsel haberi inceleyip
onaylar ve Yazili ve Gorsel yayin Birimi sorumlusuna yayimlanmasi yoniinde talimat verir.

Tanitim ve Organizasyon Birim Sorumlusu tarafindan fuarlar hakkinda aldig bilgiler
dogrultusunda, Yazili ve Gorsel Yayin Birimi sorumlusuna ve Tanitim ve Organizasyon Birim
Sorumlusuna gerekli materyallerin hazirlanmasi konusunda talimat verir.

Genel Sekreterlik tarafindan Idari ve Akademik birimler ve 6grenci topluluklari tarafindan
tanitim materyali, broslir vb. talepleri inceler, Yazili ve Gorsel yayin Birimi Sorumlusuna
gerekli ¢alismalarin yapilmasi konusunda talimat verir.

Baskiya hazir hale getirilen her tiirlii materyali inceler, onaylar ve Yazili ve Gorsel Yayin
Birimi sorumlusuna baskiya génderilmesi yoniinde talimat verir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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Genel Sekreterlik tarafindan Idari ve Akademik birimler ve dgrenci topluluklar tarafindan
tanitim filmleri konusundaki talepleri inceler, Yazili ve Gorsel Yayin Birimine gerekli
calismalarin hazirlanmasi konusunda talimat verir.

Yazili ve Gorsel Yayin Birimi ile organize bir sekilde ¢alisarak tanitim videosu planlamasini
yapar. Cekilecek tanitim filminin senaryosu yazilir, gekim plani olusturur, gerekli ¢ekimleri plan
dogrultusunda gerceklestirilir, seslendirmeyi hazirlar, gerekli durumlarda disaridan seslendirme
hizmeti alir, kullanilacak miizigi secer ve montaj1 yapar. Filmleri web sitesinde yayinlar ve
reklam alanlar1 olusturur. Uygun goriildiigii halde sosyal medya reklamlar1 planlamasi
olusturulur ve bunun takibini yapar.

Akademik Y1l A¢ilis ve Mezuniyet Toreni ¢alismalari i¢in gerekli gérevleri belirler ve Yazili ve
Gorsel Yayin Birimi Sorumlusu ve Tanitim ve Organizasyon Birim Sorumlusu ile isbirligi
icerisinde calisarak toren i¢in gerekli caligmalar hazirlanir. Basili materyaller i¢in baski stiresi is
akisina gore planlanir. Universite yayin isleri prosediiriine bagh kalarak, acilis ve kapanis
térenlerinin organizasyonun saglanmasini, basili materyallerin hazirlanmasini, davetiyelerin
yollanmasini, protokoliin diizenlenmesini, salonun hazirlanmasini, sunum vb. islerin takibini
yapar. Disaridan alinacak desteklerin (Jimmy jip vb.) belirler ve ayarlanmasi saglar. Téren gilinii
organizasyonda sunum igleri, protokoliin yerlestirilmesi ve organizasyonun haberlestirilmesi
gorevini istlenir.

Protokol takibi ile ilgili Genel Sekreterlikten gelen bilgiler dogrultusunda Yazili ve Gorsel
Yayin Birimi Sorumlusunu protokol takibi i¢in gérevlendirir.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




