KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.10. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Islemleri Siirecleri

294
KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK

UNIVERSITESI

2007

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Kurumsal iletisim Merkezi
Koordinatorliigii Tanitim Filmi
is Akis Siireci

Dokiiman No

UNIKA-IAS-C10-001

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Universitenin resmi sosyal medya
hesaplarinda ve Universitenin web
sitesinde yayinlanir.

[ f—Evet

Goriinti, sorumlu personel
tarafindan Kurumsal fletigim
Koordinatérliigl haber argivine
kaydedilir.

Gelen resmi yazi,

sorumiu personel tarafindan birim (

yetkilisine iletilir,

Talebin
yerine getirilmesi

miimkiin mii?

e —

Tamtim Filmi
Is Akig Sireci

Y

e —

Kurumsal iletisim
Koordinatorliigiine talep
dogrultusunda resmi yaz

gonderilir,

Baslangic

Birim yetkilisi
tarafindan sorumlu personeller
belirlenir.

Birim yetkilisi
tarafindan sorumlu personeller
belirlenir.

!

Tamtim filmi birim yetkilisine
sunulur,

Teknik malzemeler ile ¢ekim iglemi
gerceklestirilir,
metin belirlenerek icerik olugturulur,

Video igerigi tizerinde gerekli
dizeltmeler yapilarak glincellenir.

Onay verilen iglem stireci devam
eder.
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Universitenin e-posta
Jadresiyle ulusal ve yerel basina servis
edilerek bilgilendirme yapilir.

<—Eve

Universite biinyesinde
diizenlenen ve haber niteligi tagiyan
fetkinlikler ile kamuoyuna duyurulmasi
gereken bilgiler ilgili personele iletilir.

|

Olusturulan basin bildirisi
birim yetkilisine sunulur.

!

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C10-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kurumsal Iletisim Merkezi Revizyon Tarihi | -
07 . Koordinatorliigii
i Ul ey s s E .. .
7&&%%55 Basin Bildirisi Is AKis Siireci Revizyon No 0
Basin Bélﬁ;::: is Akig ‘ Baslangig

Hay ir==3»

Metin Gzerinde gerekli diizeltmeler
yapilarak giincellenir.

!

Dnay verilen islem siireci devam eder.

!
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KAMERA, FOTOQGRAF

CEKIMI VE KURGU IS AKIS e Basglangic

sSURECH

¥

Talebin
Alinmasi

v

Kamera, forograf cekimi, drone
Gelen resml yazi, vekim talebinde bulunun birim

i -
sorumiu personel tarafindan birim 2
;elkilisine iletilir. . lurafindan Busin Yaym ve
Halkla fliskiler Koordinatérlfigiine
TURITIL Vb1 priimderilir
Birim yetkilisi tarafindan al <aate E:r""‘;:':r:'t:ekﬁlt:"" e i +_ [l Elde edilen veriler kurgulanarak haber
Talehin yarine sorumlu personeller belirlenir. - uygun eah - videosuna dbniistiiriiltr.
gelirlmesi mumkin ma? et GOk il gerceidegtinir.
Olugturulan igerik birim yetkilisine
sunulur.
Unlversitenin haber web sites| (_E“H Hsy”_) Haber video Igerigl dzerinde gerekll
Kiilliye Gazetesinde yaynlanr. i yapilarak gi i
Resmi sosyal medya hesaplaninda Qnay verilen iglem sureci devam
yayinlanir, eder.
v A A
Gaorantller! Basin Yayin ve Halkla
it er biinyesindeki teknik
ekipmanlarin yeterli olmadign veya aym
Basina servis edilerek bilgilendirme tarihte
yapilir, birden fazla program olusundan
kaynakl personeliteknik ekipman
sikintisiile ilg
durumiar birime resmi yazi ile bildirilir.
1 v
Alinan
giriintiiller, sorumlu personel N . R
tarafindan Basin Yayim ve Halkla Ngiti b"'mefé'l"z;:::" yesimLy el
isldiler Koordinatirh haber ’
arsivine kavdedilir.

figili birim alinan
gértintller Basin Yayn ve Halkla . f
iliskiler Koordinatsriigunden temin Istem Sonu
edebilir.
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I SOSYAL MEDYA iS AKIS
I SURECI

‘(——— Baslangic

Kurumsal lletisim Koordinatoru
tarafindan
sosyal medyada paylasilacak
konular ile belirli giin ve haftalar
belirlenir.

Etkinlikler, belirli gtin
ve haftalar,duyurular,
universitenin web sitesi ve
basinda yayinlanan haberler
takip edilir.

—

Sosyal medyada payvlasilacak
konular ile belirli giin ve
haftalarin igerik ve tasarimi
sorumlu personele bildirilir.

Kurumsal iletisim

Koordinatériince uygun gdériilen e—

tasarim Rektére sunulur.

Y

v

Kurumsal iletisim
Koordinatoriiniin onayina
sunulur.

Onay verildi mi?

Evet

Sorumlu personel tarafindan
kurumsal sosyal medya
hesaplarinda yayinlanir.

v

Onaylanma streci devam eder.

Sorumlu personel tarafindan

Jayir

Gerekli duzenlemeler yapilir.

4

kurumsal sosyal medya
hesaplarinda yayinlanir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

>

islem Sonu

298



KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No | UNIiKA-iAS-C10-005
KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 11.05.2023
Kurumsal Iletisim Merkezi Koordinatorligii | peyizyon Tarini | -
IKARABUK Medya Takibi Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

MEDYA TAKIBI i$ AKIS
SURECI

|

edya takip hizmeti saglayici|
firma, yerel gazeteler, haber
ajanslari.

‘*—— Baslangic

Yerel ve ulusal basin ile sosyal
medyasitelerinde yayinlanan
Universite ile ilgili haberler, anlasmal
olunan medya takip hizmeti saglayici
firmanin sundugu dijital altyapi
Gzerinden belirli arama kriterleri
dogrultusunda takip edilir.

Sorumlu perscnel tarafindan ilgili Sorumlu personel tarafindan ilgili

haberler ve sosyal medya
paylagimlarindan dnem arz edenler,
ilgili yéneticilerle ve birimlerle
paylasilir.

—>
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haberler ve sosyal medya
paylagimlarindan dnem arz edenler,
ilgili ydneticilerle ve birimlerle
paylasilir.

Universite ile ilgili yayinlanmis medya
icerikleri yonetici
talebi dogrultusunda raporlanir.

Sorumlu personel tarafindan yerel ve
ulusal gazetelerde ilgili
haberler incelenir ve arsivlenir.

P islem Sonu

299



KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | UNIiKA-iAS-C10-006
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kurumsal Iletisim Merkezi Koordinatorligii | geyizyon Tarini | -
2007, .. = ws .
KARABUK Haber Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
HABER
iS AKIS SEMASI Baslangic

I Universite biinyesinde dizenlenen ve
haber niteligi tasiyan etkinlikler ile
ektoriin katilacagi etkinlik ve ziyaretlerin|

takibi yapilir.

Sorumlu personel, Haber yaziminda

yapilacak haber icin
gdrevlendirilir.

tkinligin gerceklesecegi
yerde haber takibi

yapilir bilgi ve gorseller

toplanir.

kullanilmak tGzere gerekli

Elde edilen veriler haber
metnine dénustiralir.

¥

Olusturulan haber metni
birim yetkilisine sunulur.

Evet

A 4

Universitenin web sitesi
I ve Kiilliye Gazetesinde

yayinlanir.

Resmi sosyal medya
hesaplarinda yayinlamr.

v

Basina servis edilerek

Kurumsal lletisim

Koordinatérliigii haber

bilgilendirme yapilir. arsivine kaydedilir.
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) 1 - = x s -
TONIVERSTTEST Drone Cekimi Is Akis Siireci .
Revizyon No 0
Drone Gekiml is Akis |« R,
Siireci i
Dhrone

cekim talebinde bulunan birim
tarafindan Kurumsal Tletisim
Koordinatirliigiine talep
dogrultusunda resmi yan gonderilir,

Gelen resm yazi, _ - Talebin yerine | Birim yetkilisi

sorumlu personel birim ._,,:_’
yetkilisine iletilir. getiriimesi mimkin mi? tarafindan sorumlu personel belirlenir.

Y

Sivil Havacilik Genel
Midirligiinden fotegrafifilm gekimi
Elde edilen veriler kurgulanarak videa ugug izni alnir.

igerigine

A

Relirtilen yer, tarih ve saate uygun
olan teknik malzemeler ile cekim
islemi gereeklestiriliv

Olusturulan igerik birim yetkilisine sunulur,

Alinan gériintiiler. sorumlu personel Video icerigi iizerinde gerekli

i , diizeltmeler yapilarak giincellenir. Onay ilgili birime gbnderilen resmi yazi
tarafindan Kurumsal Resmi sosyal medya hesaplarinda ve b T Sl o L
iletisim Koordinatorligii aryivine € web sitesinde yaymlanir. € Eve Hay"‘_} verilen "?'f":j siireci devam > arglvlenir.
kaydedilir, e

v

flgili birim alinan .
gdriintiler! Basin Yayin ve Halkia lligkiler ‘; I§Iem Sonu (
Koordinatérligiinden temin edebilir.
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KARABUK Grafik Tasarimi is AKis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Revizyon Tarihi | -

Grafik
Tasanmi is Akis Siireci ( Baslangig

Tesekkiir belgesi, katihm belgesi,
I birimlerden gelen talep

yazilari, duyuru, afig, davetiye igerikleri.

Basan belgesi vs. talebinde bulunacak s
birim tarafindan Kurumsal Alinan talep, Kurumsal iletisim

ietisim Koordinatorlugune resmi yaz =31 10 degenienairitc ve sorumiu || - yasih materyatior toptanr.
veya Afis Tasarimi Talep Formu g ¥y ry P -

doldurularak e-posta gonderilir. personel.belirlenir.

Kurumsal iletisim Koordinatériince uygun gériilen ( Tasarimi biten ig, Kurumsal iletigim ( Sorumlu personel tarafindan tasanm
tasanim Rektore sunulur. Koordinatdriine sunulur. siireci gerceklestirilir.

Onay verildi mi? i3

Evet

Baskisi alinacak tasanmlarin baski iglemi

e ek Tasanm
gergeklestlnletr:sk"ﬁlzg‘;?ﬁrhulunan birime iizerinde duzeltmeler yapilir.
Tasarimlar Uiniversitenin web sitesinde I >
ve kurumsal sosyal Tasarimlar arsive kaydedilir. ) Eslem Son u
medya hesaplarinda yayinlamir. I
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