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ORGANIZASYONDAKI YERI: Yazili ve Goresel Yayin Birimi sorumlusu.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kurumsal Iletisim ve Tanitim Miidiirii tarafindan gelen haber talep formunda yer alan bilgiler ve
sartlar dogrultusunda haberi hazirlar, kontrollerin yapilmasinin ardindan Kurumsal iletisim ve
Tanitim Miidiiriine génderir.

KIT Miidiirii tarafindan gelen talimat dogrultusunda haber talep formuna bagl olarak
hazirladig: haberi gerekli mecralarda yaynlar. (www.toros.edu.tr web sitesi, Toros Universitesi
Facebook sayfasi, Toros Universitesi Instagram sayfas, yerel ve ulusal basina servisi)

Kurumsal Iletisim ve Tanitim Miidiirii tarafindan gelen etkinlik destek talep formunda yer alan
bilgiler ve sartlar dogrultusunda satin alma taleplerini hazirlar, basilacak olan her tiirlii materyal
(Afis, Davetiye, Brosiir, Katilim Belgesi, Tesekkiir Belgesi, Yaka Kart1, Isimlik, Plaket)
tasartmi yapip kontrollerin yapilmasinin ardindan Kurumsal Iletisim ve Tanitim Miidiiriine
gonderir.

KIT Miidiirii tarafindan gelen talimat dogrultusunda, Etkinlik Destek Talep Formuna bagl
olarak yapilan tasarimlar1 matbaaya yollar, basim siirecinde kontrolleri yapar, basili kaynagi
teslim alip ilgili birime teslim eder. Etkinlikte kullanilacak diger malzemeler (¢igek, plaket vb.)
temin edilip ilgili birime teslim eder.

Etkinlik Destek Talep Formunda yer alan etkinligin sonunda Yazili ve Gorsel Birim Sorumlusu
etkinligin igerigine uygun yazili ve gorsel haberi hazirlar, kontrollerin yapilmasinin ardindan
Kurumsal Iletisim ve Tanitim Miidiiriine gdnderir.

KIT Miidiirii tarafindan gelen talimat dogrultusunda etkinlik destek talep formuna bagli olarak
hazirladig: haberi gerekli mecralarda yaynlar. (www.toros.edu.tr web sitesi, Toros Universitesi
Facebook sayfasi, Toros Universitesi Instagram sayfas, yerel ve ulusal basina servisi)

Kurumsal Iletisim ve Tanitim Miidiiriinden gelen talimat dogrultusunda, Tanitim ve
Organizasyon Birimi sorumlusu ile birlikte hareket ederek fuar i¢in gerekli materyalleri hazirlar,
gorevlendirme yazisi islemlerinin takibinde bulunur.

KIT Miidiiriinden gelen talimat dogrultusunda Idari ve Akademik birimler ve 6grenci
topluluklar: tarafindan tanitim materyali, brosiir vb. taleplerine uygun ¢aligmalar hazirlanir,
tasarlanir, baskiya hazir hale getirilir ve KIT Miidiiriine sunulur.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu



http://www.toros.edu.tr/
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Basilacak olan her tiirlii materyal matbaaya gonderilir ve baski siirecinde kontrol edilir. Basili
kaynak teslim alinip ilgili birimlere iletilir.

KIT Miidiiriinden gelen talimat dogrultusunda Idari ve Akademik birimler ve 6grenci
topluluklari tarafindan tanitim filmleri konusundaki taleplere uygun ¢alismalar hazirlar. KIT
Miidiirti ile organize bir sekilde ¢alisarak tanitim videosu planlamasini yapar. Cekilecek tanitim
filminin senaryosu yazilir, ¢cekim plani olusturur, gerekli ¢ekimleri plan dogrultusunda
gerceklestirilir, seslendirmeyi hazirlar, gerekli durumlarda disaridan seslendirme hizmeti alir,
kullanilacak miizigi seger ve montaj1 yapar. Filmleri web sitesinde yayinlar ve reklam alanlar1
olusturur. Uygun goriildiigii halde sosyal medya reklamlari planlamasi olusturulur ve bunun
takibi yapilir.

Akademik Y1l A¢ilis ve Mezuniyet Toreni ¢alismalari i¢in KiT Miidiirii ve Tanitim ve
Organizasyon Birim Sorumlusu ile isbirligi igerisinde ¢alisarak toren i¢in gerekli caligmalar
hazirlanir. Basili materyaller icin baski siiresi is akisina gore planlanir. Universite yayin isleri
prosediiriine bagli kalarak, ag¢ilis ve kapanis térenlerinin organizasyonun saglanmasini, basilt
materyallerin hazirlanmasini, davetiyelerin yollanmasini, protokoliin diizenlenmesini, salonun
hazirlanmasini, sunum vb. iglerin takibini yapar. Disaridan alinacak desteklerin (Jimmy jip vb.)
belirler ve ayarlanmasi saglar. Toren giinii organizasyonda sunum isleri, protokoliin
yerlestirilmesi ve organizasyonun haberlestirilmesi gorevini {istlenir.

Kurumsal iletisim ve Tanitim Miidiiriiniin protokol takibi ile ilgili gdrevlendirmesi
dogrultusunda protokol takibi i¢in gerekli planlamalar1 yapar. Protokol takibini gerceklestirir ve
haber prosediirii cergevesinde haberlestirilmesini saglar.

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




