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1.Yıl içindeki önemli 

günlerin tespit edilip liste 

(Ek 1) halinde 

hazırlanması. 

Ek 1. Web_onemli_gunler 

2. Ek 1 hazırlanarak 

Dekanlık Yönetimine 

sunulması 

3. Ek 1’in Dekanlık 

Yönetimince incelenip 

onaylanması 

4.Ek 1 listede belirtilen 

faaliyetin yayınlanma 

tarihinden 10 gün önce 

sorumlu grafikere içeriğin 

bildirilmesi 

5.Yayın tarihinden 5 gün 

önce hazırlanan web 

afişinin (banner) Dekan 

onayına sunulması 

6.Yayın tarihinden en geç 

2 gün önce banner 

düzenleme işleminin 

bitmesi ve söz konusu 

olaydan 1 gün öncesinde 

yayına hazır olması ve 

yayına konulması. 

Haberin sosyal medyada  

da paylaşılması 

7.Banner kuşağında 

önemli gün ve haftalara 

ilişkin bannerın toplam 5 

gün yayında kaldıktan 

sonra banner kuşağından 

kaldırılması 

A 

1.EF Faaliyet Planında 

izlenmek ve  haberini 

hazırlamak üzere 

faaliyet listesinin 

tespit edilmesi 

2.Ek 2 hazırlanarak 

Dekanlık Yönetimine 

sunulması 

3.Ek 2’in Dekanlık 

Yönetimince incelenip 

onaylanması 

4.Ek 2 listede belirtilen 

faaliyetin izlenmesi, gerekli 

fotoğraf, vidyo kayıtlarının 

alınması ve faaliyete ilişkin 

kanıtların oluşturulması 

5.Faaliyetten en geç 1 (bir) 

iş günü sonrası haberinin 

görselleriyle birlikte 

hazırlanması ve Dekan 

onayına sunulması 

6.Dekan onayına bağlı 

olarak faaliyet haberinin 

web sayfasında ilgili 

kısmında yayınlanması ve 

kalite faaliyetlerinin ilgili 

kısmıyla bağlantısının 

verilmesi. Haberin sosyal 

medyada  da paylaşılması 

7.Faaliyet planında yer 

alan ve Ek 2 ile izlenmesi 

kararlaştırılan faaliyetlerin 

haber linklerinin BÖDR 

kanıtı şeklinde bir word 

belgesine işlenmesi 

B 

1.EF personelinin katılmış 

olduğu ve EBYS ile onay 

süreci takip edilen 

faaliyetler hakkında 

işlemlerin yapılması 

2.Faaliyet onayı belgesi 

elektronik ortamda bir 

klasörde biriktirilecek. 

3.1. Uzun süreli (yurt dışı 

öğrenim hareketi gibi) 

faaliyetlerin tamamlandığı 

tarihin yer aldığı üç aylık 

dönemi izleyen ayın (Ocak, 

Nisan, Temmuz, Ekim) ilk 

haftası içinde 3.2. Kısa süreli 

faaliyetlere ilişkin bildirim 

alındıktan itibaren 2 (iki) iş 

günü içinde ilgili personelden 

“faaliyet sonrası raporu” 

EBYS ile göndermesi 

istenilecek.  

4.Faaliyet sonrası rapor 

geldikten itibaren en geç 2 

(iki) iş günü içinde haber 

metninin görselleri ile birlikte 

hazırlanması,  

5.Faaliyetlere ilişkin haberin 

faaliyetin tamamlanmasını 

takip eden en geç 7 (yedi) gün 

içinde  haber metninin Dekan 

onayına sunulması 

6.Dekan onayına bağlı 

olarak faaliyet haberinin 

web sayfasında ilgili 

kısmında yayınlanması ve 

kalite faaliyetlerinin ilgili 

kısmıyla bağlantısının 

verilmesi 

7.EF personelinin katıldığı 

faaliyetlerin haber 

linklerinin BÖDR kanıtı 

şeklinde bir word 

belgesine işlenmesi 

C 

1.EF web sayfasının temel 

bileşenleri ve bileşenlerin 

alt ögelerinde düzenleme 

yapılması 

2.Yapılacak düzenlemenin 

dijital ortamda bir doküman 

halinde Dekanlık yönetimine 

sunulması 

3.Düzenleme önerisinin 

Dekanlı Yönetimi onayına 

bağlı olarak en geç 5 (beş) iş 

günü içinde Fakülte Yönetim 

Kurulu onayına sunulması 

4.Fakülte Yönetim Kurulu 

onayının ardından web 

sayfasındaki düzenleme en 

geç 5 (beş) iş günü içinde 

ilgili teknik birime 

bildirilmesi 

5.Teknik birimin düzenleme 

işleminin izlenmesi ve ilgili 

yazıyı takip eden 15 (on beş) 

iş günü içinde gerçekleşme 

durumunun Dekana 

bildirilmesi. 

6.Düzenleme yapılmasına 

bağlı en geç 1 (bir) iş günü 

içinde Dekanlık Yönetimi 

ve Fakülte Yönetim 

Kurulu üyelerine bilgi 

verilmesi. 

7.Web sayfasındaki 

düzenlemeler hakkında kayıt 

oluşturularak Kalite 

Faaliyetler sekmesi ve BÖDR 

“Bilgi Yönetimi” kapsamı 

altında kanıt olarak 

sunulması 

D 

1.Etkinliklere ilişkin bilgi 

EF iletişim temsilcisine 

ulaştırıldıktan itibaren 

aşağıdaki süreç 

izlenmelidir. 

2.Etkinlik için duyuru 

hazırlanır (haber içeriği,  

ilgili metin ve görseller). 

3.Hazırlanan etkinlik 

duyurusu etkinlik bilgisi 

ulaştırıldıktan itibaren en geç 

5 (beş) iş günü içinde Fakülte 

Sekreteri aracılığıyla  EF 

yönetimine sunulması 

4.Onayın ardından  ihtiyaç 

halinde dil editörüne 

düzeltme için gönderilir. Bu 

işlem en geç 2 (iki) iş günü 

içinde gerçekleştirilir.  

5. Hazırlanan ya da dil 

editöründen gelen etkinlik 

içeriği en geç 2 (iki) iş günü 

içinde grafik editörüne afiş 

hazırlanması için gönderilir.   

6.Grafik editöründen 

gelen afiş ile birlikte 

etkinlik duyurusu en geç 2 

(iki) iş günü içinde Dekan 

onayına sunulur.  

7.Onayın ardından en geç 1 

(bir) iş günü içinde etkinlik 

duyurusu web sayfasından 

yayınlanır. Ayrıca etkinliğin 

duyurusu kurumsal eposta, 

sosyal medya, whatsapp 

kanallarından da duyurulur. 

Etkinliğin duyurulmasının 

ardından resmi yazışmalara 

başlanması için Fakülte 

Sekreterine bilgi verilir. 

Etkinlik duyurusu Kalite 

Faaliyetler sekmesi ve BÖDR 

“Bilgi Yönetimi” altında 

kanıt olarak yerleştirilir. 

E 


