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1. AMAC

Toros Universitesi biinyesindeki etkinlik taleplerinin diizenli bir sekilde toplanmasini, degerlendirilmesini
ve organizasyonlarin belirli bir standart icinde sorunsuz gerceklesmesini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, birimlerden gelen dokumanlar ve yapilan isi kapsar.

3. TANIMLAR
Gerekli tanimlar dokiimanlarda belirtilen mevzuat icerisinde yapilmaktadir.

4. SORUMLULUKLAR
1. Genel Sekreter
2. Kurumsal iletisim ve Tanitim Miidiiri
3. Yazili ve Gorsel Yayin Birim Sorumlusu

5. UYGULAMA
5.1 Genel

Talepler, (FR-KITM-002 Etkinlik Destek Talep Formu) Genel Sekreterlik tarafindan onaylanip Kurumsal
iletisim ve Tanitim Mudurligiine EBYS sistemi tizerinden génderilir. Kurumsal iletisim ve Tanitim Midiirii
talebi degerlendirir ve uygun gorilmesi halinde Yazili ve Gorsel Tasarim Birimi sorumlusuna yonlendirir.
Yazili ve Gorsel Yayin Birim Sorumlusu satin alma taleplerini hazirlar, basilacak olan her tirli materyal
(Afis, Davetiye, Brosiir, Katilim Belgesi, Tesekkiir Belgesi, Yaka Karti, isimlik, Plaket) tasarimi yapip
kontrollerin yapilmasinin ardindan Kurumsal iletisim ve Tanitim Miidiiriine génderir. Kurumsal iletisim
ve Tanitim Mudird satin alma talebini imzalar, tasarimlari inceleyip onaylar ve Yazili ve Gorsel Yayin
Birimi sorumlusuna baski icin matbaaya gonderilmesi konusunda talimat verir. Yazili ve Gorsel Birim
Sorumlusu KiT Midiiri tarafindan gelen talimat dogrultusunda, (FR-KITM-002 Etkinlik Destek Talep
Formuna) bagh olarak yapilan tasarimlari matbaaya yollar. (Her is icin ayri basim siireleri vardir) Yazil ve
Gorsel yayin Sorumlusu basim sirecinde kontrolleri yapar, basili kaynagi teslim alip ilgili birime teslim
eder. Etkinlikte kullanilacak diger malzemeler (gicek, plaket vb.) temin edilip ilgili birime teslim edilir.

(FR-KITM-005 Etkinlik Destek Talep Formunda) yer alan etkinligin sonunda Yazili ve Gorsel Birim
Sorumlusu etkinligin icerigine uygun vyazili ve gorsel haberi hazirlar, kontrollerin yapilmasinin ardindan
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Kurumsal iletisim ve Tanitim Miidiiriine génderir. Kurumsal iletisim ve Tanitim Mudiirii haberi inceleyip

onaylar ve Yazili ve Gorsel yayin Birimi sorumlusuna yayinlanmasi yoninde talimat verir. Yazili ve Gorsel
Yayin Sorumlusu gelen talimat dogrultusunda haberi gerekli mecralarda yayinlar. (www.toros.edu.tr web
sitesi, Toros Universitesi Facebook sayfasi, Toros Universitesi Instagram sayfasi, yerel ve ulusal basina

servisi)

6. iLGiLi DOKUMANLAR

6.1 Dis Kaynakli Dokiimanlar
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
6.2 i¢ Kaynakl Dokiimanlar

FR-KITM-002 — Etkinlik Destek Talep Formu
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Birim Kalite Sorumlusu Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onayi
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