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1. AMAC
Bu prosediir, [stanbul Okan Universitesinin Kurumsal Hetisim Miidiirligii kapsamindaki
faaliyetlerinin ~ sistematik olarak tanimlanmasini, siirdiiriilmesini ve iyilestirilmesini
amaglanmaktadir.
2. KAPSAM

Bu prosediir Kurumsal iletisim Miidiirliigii dahilindeki tiim dokiimanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

e Banner: Bir etkinligin ya da Universite ile ilgili tanitimin web sitesindeki duyurusunda

kullanilan interaktif bir gorsel

e EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

e Bu prosediiriin uygulanmasindan Kurumsal iletisim Miidiirliigii calisanlar1 sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Etkinlikler

e Fakiilte Dekanlar1 ve Meslek Yiiksekokul/Konservatuvar Miidiirleri, Lisansiistii Egitim
Enstitiisii Dekan1 etkinlik organizasyonu yapmak i¢in karar alir.

e Fakiilte Dekanliklar1 ve Meslek Yiiksekokul/Konservatuvar Miudirlitkkleri, Lisansiisti
Egitim Enstiti Dekanligi  kararlagtirilan bu etkinlikler i¢in “Etkinlik Talep Formunu”
(FR.KIT.001), "Web-Sosyal Medya Duyuru Haber Ileti Formunu” (FR.KIT.007) ve
“Tasarim Talep formunu” (FR.KIT.008) EBYS {izerinden doldurur.

e Etkinlik Talep Formunun ekinde (FR.KIT.001)
e [kram Talep Formu (FR.IDR.005)
e Arag¢ Talep Formu (FR.IDR.00I)

e Hazirlanan Etkinlik Talep Formu (FR.KIT.001) ve ekleri, onay i¢in Rektdr ve Genel
Sekreterlige EBYS {izerinden sunulur.

e Rektor ve Genel Sekreter tarafindan onaylanan Etkinlik Talep Formu (FR.KIT.001) EBYS
iizerinden Genel Sekreter tarafindan Kurumsal Iletisim Miidiirliigii Etkinlik Birimine iletilir.
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Etkinlik Uzmani formda basin biilteni, Web duyurusu ya da toplu mailing génderimi varsa
bu talepleri veya ekstra talepleri Kurumsal iletisim Miidiiriine iletir.

Kurumsal Iletisim Miidiirii Basmn Biilteni, Web duyuru ve mailing icerigini hazirlayarak
ve/veya hazirlatarak yaymlanmasini saglar. Internet sitesinden yayina aldirilir.

Tasarim Talep Formu ile (FR.KIT.008) iletilen “Web Banner” ¢alismasi birim biinyesinde
gorevlendirilen Grafik Tasarim Birimi ve Foto Film Birimi tarafindan hazirlanir ve
yayina alinir.

Tasarim Talep Formu ile (FR.KIT.008) iletilen etkinlikle ilgili bir poster caligmasi birim
biinyesinde gorevlendirilen Grafik Tasarim Birimi tarafindan afis tasarimi hazirlanir.

Etkinlikle ilgili hazirlanan afis icerigi ile ilgili olarak etkinligi hazirlayan ilgili Dekanlik
veya Meslek Yiiksekokul/Konservatuvar Miidiirliigii'nden, Lisansiisti Egitim Enstitii
Dekanligindan onay alindiktan sonra {niversitenin kurumsal biitlinliigline uygunlugu
Kurumsal Iletisim Miidiirii tarafindan onaylanir ve afisin baski siirecine gegilir.

Rektoriin onay1 alinir.

Onaylanan dokiiman iiniversitenin Mali Isler Miidiirliigii Satmalma Birimi’ne EBYS
izerinden satinalma formu olarak iletilir.

Basili materyal tedarikciden saglandiktan sonra Kurumsal Iletisim Miidiirliigiine teslim
edilir.

Baskidan gelen materyalin uygunlugu Kurumsal Iletisim Miidiirliigii tarafindan kontrol
edilir.

Etkinlik ile ilgili birimden talep edilen ¢icek, plaket vb. istekler Etkinlik Birimi tarafindan
Mali Isler Miidiirliigii Satinalma Birimi’ne EBY'S iizerinden iletilir.

Etkinlige iligskin arag talep, ikram talep vb. talepleri ise iliniversitenin calistig1 taseron sirkete
Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan EBYS {izerinden yerine getirilir.

Haftalik FR.KIT.006 “Aylik Faaliyet Plan1” ile belirli periyotlarla hazirlanan FR.KIT.005
“faaliyet raporlar1 Rektorliige sunulmaktadir.

Dijital Igerik raporu , Google Analytics Raporlari haftalik olarak Rektorliige sunulmaktadir.

5.2. Medya Calismalan

e Kurumsal Iletisim Miidiirliigii tarafindan planlanan ve Rektorliik tarafindan onaylanan
gazete, dergi internet mecralarinda yer almasi istenen reklam, out door ve dijital mecralar
i¢in firma arastirmasi yapilarak Kurumsal Iletisim Miidiirii tarafindan fiyat teklifleri alinir.
Satinalma birimi tarafindan alinan fiyat teklifleri tizerinden satinalma siireci baslatilir.

e Bu teklifler Kurumsal iletisim Miidiirliigiine ve Rektorliik onayma sunulur.

Hazirlayan Onaylayan
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5.3.

Onay alindiktan sonra medya satinalma ajanslar1 araciligi ile yaym tarihine iliskin
rezervasyon yaptirilir ve uygulamaya gegilir.

Yaratici ajansa ilan tasarimi ile ilgili bilgi vermek i¢in mail yoluyla yilda bir kez talepte
bulunur.

Yaratict Ajansmn hazirladigi tasarirm PDF formatinda onay igin Kurumsal Iletisim
Miidiirii’'ne e-mail yontemi ile iletilir ve Kurumsal Iletisim Miidiirii onaylar.

Eger bir revizyon gerekirse tekrar ajansa bilgi verilir ve siire¢ yenilenir.

Kurumsal Iletisim Miidiirii ilgili medya mecrasinda verilecek olan ilanin 6lgiileri yaratict
ajansla paylasarak onaylanan dokiimanlarin bu 6l¢iide yapilmasini ister.

Tasarim onaylandig1 takdirde yaratici ajanstan gelen ilan-reklam baski dokiimani medya
satin alma ajansi ile mecraya girilmek tizere paylasir.

Tanitim Materyalleri Tasarlanmasi ve Uretimi

Aday Iliskileri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan saha planlamasi dahilinde iiniversitenin
tanitim1 i¢in gerekli olan promosyon malzemeleri, tanitim kitapgiklari, brosiirler, flyer ve
tanmitim foyleri ile ilgili talepler, tiretilecek malzeme ilgili detayli icerik ve adet detayi ile
ilgili bilgiler Kurumsal iletisim Miidiirliigii ne iletilir.

Aday iliskileri Miidiirliigii’niin saha calismalarinda, Kurumsal Iletisim Miidiirliigiiniin
etkinliklerde kullanacagi tiim basili materyaller ve promosyon malzemeleri her egitim-
ogretim yili basinda tasarlanir, Kurumsal iletisim Miidiirii, Aday iliskileri Miidiirii ve
Rektorliik tarafindan onaylanir, biitgeye uygun fiyat arastirmasi yapildiktan sonra Mali Isler
Miidiirligii Satinalma birimi tarafindan tretilir.

Bu malzemeler depoya teslim olduktan sonra talep eden birimlere Kurumsal iletisim Miidiirii
ve Aday lliskileri Miidiirii'niin onay1 alinarak teslim edilir ve malzeme miktarlar1 stoktan
distiliir.

6. KAYITLAR
e Etkinlik Talep Formu FR.KIT.001
e ikram Talep Formu FR.IDR.005
e Arag Talep Formu FR.IDR.001
e Dijital Medya Islemi Talimati TL.KIT.001
e Grafik Tasarimi Talimati TL.KIT.002
e Faaliyet Raporu FR.KIT.005
e Aylik Faaliyet Plani FR.KIT.006
e Web-Sosyal Medya Duyuru Haber Ileti Formunu FR.KIT.007
e Tasarim Talep Formu FR.KIT.008
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7.REVIZYONLAR
Kayit Revizyon No Sebep Revizyon Tarihi
FR.KIT.001 01 Talep iizerine 13.09.2013
FR.KIT.001 02 Talep iizerine 29.09.2014
FR.KIT.001 03 Talep iizerine 17.10.2014
FR.KIT.001 04 Talep iizerine 10.11.2014
FR.KIT.001 06 Talep iizerine 25.02.2016
PR.KIT.001 02 Talep iizerine 07.11.2016
PR.KIT.001 03 Talep iizerine 02.05.2018
PR.KIT.001 04 Kurumsal Logo ve isim degisikligi 29.03.2019

nedeniyle
PR.KIT.001 05 *Prosediirii ismi Kurumsal Iletisim 31.05.2022

Prosediirii olarak degistirildi.

*Uygulama “Etkinlikler kisminda

akademik birim adlar1 eklendi.

Sorumlu kigilerin unvanlarinda

degisiklik yapildi.(Etkinlik Uzmanti,

Icerik ve yaymlar Birim Yoneticisi,

Grafik Tasarim ve Foto Film Birim

Yoneticisi olarak diizeltildi.
PR.KIT.001 06 *Kurumsal Tletisim Miidiirii | 26.04.2023

tarafindan fiyat teklifleri alinir.

Satinalma birimi tarafindan alinan

fiyat teklifleri iizerinden satinalma

stireci baglatilir bilgisi eklendi.
PR.KIT.001 07 TL.KIT.003-Portal Editorliga | 30.04.2024

Talimati prosediirden kaldirilmig

olup, Aday Iliskileri prosediirii

dosyasina eklenmistir.

TL.KIT.004-Foto Filim Islemleri

Talimat1 prosediirden kaldirilmistir

ve ortak alandan arsive

kaldirilmigtir.
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