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1. Giris
1.1. Kitabin Amaci

Siire¢ Yonetimi El Kitab1’nin amaci; Siirt Universitesi (SIU) Basin ve Halkla Iliskileri
Biriminin, kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi, siirekli
gelistirmeye istinaden ihtiya¢ duydugu ve uyguladigi tiim siiregleri tanimlamak ve bu siireclerin
birbiri arasindaki etkilesimlerini agiklamaktir.

1.2. Kapsam

SIU Basin ve Halkla iliskiler egitim 6gretim faaliyetleri, aragtirma faaliyetleri, topluma
hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev, yetki, sorumluluklarini, kurum i¢i iletisim
faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet icindeki birim personelinin gérevleri,
detayl olarak islem, siire¢ ve kalite planlarinda tanimlanmustur.

1.3.Siire¢ Yonetim Esaslar

Siire¢: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglayan siralt
faaliyetler biitlinilinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, {irlin ya da hizmet temini faaliyetlerini
yiirliten ana fonksiyonlardir.

Alt Siire¢: Baslamasi ve yiiriitiilmesi ana siireclerin kontroliinde olan, ana siireclere destek
veren siireclerdir.

Akis  Semasi: Siregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boliimler/birimler arasi iligkilerin gosterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Stire¢ Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden, dogru
uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans dl¢timii i¢in veri toplanmasindan, toplanan

verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Siirecin baslangic ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet ya da islemi
gosterir

Karar noktasini gosterir

<> KARAR
Islemde kullanilan belgeyi
BELGE gosterir

Stirecteki beklemeyi ya da

BEKLEME gecikmeyi gosterir
Bilgisayarin hard diski gibi
VERI KAYDI dogrudan erisilebilen veri

ambarini temsil eder

Daha 6nceden ¢izilmis

ALT SUREC olmas1 gereken akis

semasin1 gosterir
Kullanici tarafindan manuel

o olarak sistemde alinacak
MANUEL GIRDI aksiyon adimlarimni anlatir

> TASIMA HAREKET

KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktay ifade eder.




DEPOLAMA

Uzun Siireli Depolama




2. Siire¢ Belirleme ve Gozden Gec¢irme
2.1. Siire¢ Belirleme
SiU Basin ve Halkla Iliskiler Biriminde siiregler belirlenirken; kurumun ve
birimlerinin {iriin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.
2.2. Gozden Gegirme
Ana, alt ve destek siirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme
toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin goriisleri ve onerileri dogrultusunda gozden

gecirilir.



3. Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii is Akis Siirecleri
3.1. Ogrenci Afis Cikarma Siireci

Dokiiman No . SI0IA-328
i Basimn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Ogrenci Afis | Ik Yaym Tarhi =~ 13112024
s : i onTarli - 13.11.2024
\)) UNIVERSITES] Cikartma Is Alas Revizyon Tarihi :
Revizyon No : 001
Sayfa No :1/1

FIKRIN ORTAYA CIKARILMASI VE
TASARIMIN YAPILMASI

SIIRT UNIVERSITESI
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE
BASKANLIGINDAN ONAY ALINMASI

ALINAN ONAY ILE BIRLIKTE BASIN VE
HALKLA

ILISKILER BIRIMINDEN CIKTININ
ALINMASI
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3.2. Ana Sayfa Duyuru Is Akis1

Dokiiman No o SIUIA44

Basin ve Halkla Tliskiler Ana Sayfa Duvuru Is Akist| fk Vayw Tacks = 1311204

SIRT... . RevzyonTat 1311204
"/ UNIVERSITESI F— —
SayfaNo !

1, Personel Portala Giris

2, Aktivite fslemleri

3. Duyur fslemleri

4, flgili Birimin Secilmesi

5. Yeni Kayt Ekleme

6. Actlan Pencereye Baslik, Metin ve Birim Bilgilerinin Girtlmesi (Baslikta sadece kelimelerin
ilk harfi biiyitk olmali ve bashik bold koyu yaz stilinde yapilmals, metin icerisindeki yazilar

yazn kurallarma uygun ve iki yana yashi times new roman 12 punto formatinda secilmelidir)

7, Duyurunun Baslama ve Bitis Tarihlerinin Secilmesi

8, Kaydet

9, Kaydet Secenegini Tikladdktan Sonra Acilan Galeri ve Bk Seqencklerine flaili Potogralar ya

da Belgeler Eklencbilir

10, Belge ve Fotograflar Eklendikten Sonta Tekear Kaydet Diyerek Siirec Tamamlanir




3.3. Haber Gonderim Formu

Basim ve Hallda liskiler Miidiirligii Haber

SIRT et Gonderim Formu
Y/ UNIVERSITESI

Dokiiman No - SULFR-1404
{lk Yaym Tarthi o 13112024
Revizyon Tarthi o 13112024
Revizyon No o001
SayfaNo 1

Haberi Gonderen Birim:

Haber Gonderen Kisi:

Irtibat (GSM numara):

E-posta:

1. Ne? Haberin konusu ne? (Konferans, seminer, sergi) Olaylar, durumlar, aciklamalar...

1, Nerede? ilg]'li haber, olay, durum nerede gerceldesti?

3, Ne zaman? (Eksiksiz tarih) Yil, Ay, Giin, Saat

4, Neden? Program nigin diizenlenmistir?

5. Nasil? Neler yapildi? Konusmalarda verilen Gnemli mesajlar. Haberin metni.

6. Kim?/Kimler? Haberde ismi gececek kisilerin varsa unvanlari (Prof,, Dr.)

7. Diger hususlar (Web sitesi ve sosyal medva icin haber bashg onerisi. Haberi dzetlevecek ii¢ ciimle.)




3.4. Fotograf Takip Formu

-

s

Dokiiman No : SIUFR-0128
" (Bastn ve Halkla lisller Miidinliigii Fotograf Talep| Ik Vayw Tenks ~ : 13112024
Sl it Formu FeageTal DILE
\/s/ UNIERSTESI FR— Ty
SayfaNo 11
1. Fotograf taleplerinizin isleme almmas igin bu formun in serceklesme tanhinden en 2z 7 gin dnee EBYS ile bildinilmesi

gerekmektedir.

. Cekim galizmas taleplert tarth siralamasina géve planlanaeak olup talep eden birime parekl bilgilendirme yapilacakte

Bu formu Siirt Universitesi Basn ve Halkla Tlizkilar Midirligiina ileterek 6698 zayih Kizizal Verilarin Komnmze Kamnn
(EVEE) cercevesinde, bu form ile ilattisim verilarin Siit Universitesi tarsfindan kavdedilmesine, depolanmasins,
depistirilmesing, kontrol edilmesine, yenidan ditzenl
yitkimliliklerni yerine getimesi amaeryla yetkili mercilerle paylagimasma ve aktanlmasma ve bu mereiler tarafmdan
belirtilen amaglarla degerlendinlmesine. bu merciler tarafindan belirtilen amaglar ve kapsam cercevesinde iglenmesine ve
muhafzza edilmesine agik nza veryorum

sflandinlmasina, islenmesine: Siivt Universitesi'nin yazal

Talep Eden Birim:

Talep Eden Birimin
Sorumlusu ve Iletisim
Bilgileri:

Ertldnligin Yontemi: Yiiz Yiize (| ) CevrimIgi( )

Etkinkigin Ads:

Konferans () Egitim () Sempozyum ()

Etldnligin Tiirii: Panel( ) Soylesi( ) Spor Miisabakasi { )

Gezi( ) Seminer ( ) Diger( )

Etkinligin Yeri: (Cevrim
I¢i Yapilacaksa Baglann
Linki)

Etldnligin Tarihi ve
Saati:

Cekim Tiirii: Fotograf( )

Girsellerin Universiteniz Web Sitesi ( )
Kullamlacag Yer: Sosyal Medya Hesaplan ( )

Birim Web Sayfasi ( )
Tanttun Materyalleri ( )
Diger ()

HAZIRLAYAN KONTROLEDEN ONAYLAYAN




3.5. Video Takip Formu

. Dokiiman No - SIOFR-0125
" Basm ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Video Talep | Ik Yaywm Tanhi 13112024
SlIRT o o Formu Revigyon Tanly - 13.11.20M4
v/ UNIVERSITESI Revizyon o T
Savfa No - 171
1. Video taleplermizin izleme alnma= igin bu formun isin zerceklesme tarihinden en az 7 gim énce EBYS ile bildmlmes:
gerekmektedir,
2 Cekim gahizman taleplen tanh swralamasina gére planlanacak olup talep eden bmme gerekl bilzlendirme yapilacakir
3. Bu fornm Siirt Universitesi Basin ve Halkla [liskiler Madirlizine ileterek, 6698 savili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu
(EVEE) gergevesinde, bu form ile ilettifim verlenin Sirt Universitesi tarafindan kaydedilmesine, depolanmasina,
degistirilmesine, kontrol edilmesine, yeniden diizenlermesine, simflandinlmasma, iglenmesine; Siirt Universitesi'nin yasal
vikfmliliklenm yerme getirmesi amaciyla yethah mercilerle paylasilmasma ve aktanlmasinag ve bu merciler tarafindan
belirtilen amaglarla degerlendinlmesine, bu merciler tarafindan belirtilen amaglar ve kapsam gergevesinde 13lenmesine ve
mnthafaza edilmesine agik riza veriyonm.
Talep Eden Birim:
Talep Eden Birimin
Sorumlusu ve Hetisim
Bilgileri:
Etkinligin Yontemi: Yiiz Yiize () CevrimIgi( )
Etkinligin Ada:
Konferans () Egitim ( ) Sempozyum ()
Etkinlizin Tiirii: Panel ( ) Sovlesi( ) Spor Milsabakas1 ()
Gezi( ) Seminer () Diger( )
Etldinligin Yeri: (Cevrim
Ici Yapilacaksa Baglann
Linki)
Etkinligin Tarihi ve
Saati:
Cekim Tiirii: Video ( )
. e L. Birim Web Sayfasi
Gérsellerin Universitemiz Web Sitesi () : { )
T e Tantim Materyalleri ( )
Eullamlacag Yer: Sosyal Medya Hesaplari ( ) .
Diger( )
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




