TRABZON UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Web ve Bilisim Komisyonu
WEB YAYIN PROSEDURU

Amag

Bu prosediir, Trabzon Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu ve Yabanci Diller
bolimii web sayfasinda yer alan haber, duyuru, etkinlik ve diger iceriklerin dogru, giincel,
kurumsal kimlige uygun ve koordineli bir sekilde yayimlanmasini saglamak amaciyla Web ve
Bilisim Komisyonu tarafindan hazirlanmstir.

Tanimlar ve Roller

o Icerik Hazirlayici: Haberi veya duyuruyu ilk olarak hazirlayan 6gretim elemani ya da
Web ve Komisyon Birimi tiyesidir.

e Web ve Bilisim Komisyonu Baskani: icerigi kontrol eden, gerekirse giincelleyen ve
onaya ileten kisidir.

e Birim Onayr: Yiiksekokul adina i¢erik uygunlugunu (dil, bigim, dogruluk) kontrol eden
Miidiir Yardimeis1’dir.

e Web ve Bilisim Komisyonu: Onayli igerigi web sitesine ylikler, teknik siiregleri ytirtitiir
ve yayia alir.

Kapsam

Bu prosediir, Yabanci Diller Yiiksekokulu web sayfasinda yayimlanacak tiim igerikleri
kapsar. Igerik tiirleri sunlardir:

a) Duyurular: Yiiksekokul ile ilgili 6nemli bilgilendirmeleri igerir. Genellikle belirli bir
stire yayinda kalir. Yayindan kaldirilmasi ilgili birim onay1 amirine tabidir.

Ornekler:

e Erasmus+ hareketlilikleri basvurulari
e Sinav tarihleri (muafiyet vb.)
e Ders programi ve sinav programi

o Akademik takvim degisiklikleri



b) Haberler: Yiiksekokul biinyesinde veya 6gretim elemanlar1 tarafindan gerceklesmis
veya tamamlanmig olaylari kapsayan bilgilendirici ve tanitict igeriklerdir.

Ornekler:

o Boliimiin diizenledigi etkinlik veya seminerler

o Basinda ¢ikan haberlerin paylasimi

e Katilim saglanan uluslararasi ¢alistay, konferans, panel vb.

e Ogretim elemaninin ulusal/uluslararasi bir projede yer almasi
e Ogretim elemanimin nitelikli yaymlar1 (Q1, SSCI vb.)

e Ogretim elemaninin mezuniyet ve akademik basarilar1 (doktora mezuniyeti, akademik
yukselme, yarisma, 6diil, derece vb.)

c) Etkinlik Duyurulari: Yiksekokul biinyesinde diizenlenen etkinlikler gerceklesme
tarihi oncesinde katilim ¢agris1 amaciyla duyuru olarak yayinlanabilir.

Ornekler:

o Yiiksekokul tarafindan gerceklestirilen konferans, seminer, webinar vb. etkinlikler

e Yiiksekokul oOgretim elemanlar1 tarafindan birim personeline verilen hizmet igi
egitimler, workshop veya 6grenci seminerleri

d) Akademik ve Idari Icerikler: Yiiksekokul veya boliim sayfasinda akademik ve idari
bilgilerde yapilan sayfa igerigi diizenlemesi ve giincellemeleridir.

Ornekler:
e Akademik personel listesinin giincellenmesi
e Ders programi degisiklikleri ve giincellemeler

o Komisyon veya kurul iiyeleri listesinde degisiklik



Yayin Siireci Is Akis Siireci

( Haber ve Duyuru Yayn Siireci is Akis $ema5|]

| Duyuru Yonetimi | | fcerik Yénetimi I | Yayin Yonetimi |

Duyuru talebinin Web ve Bilisim Haber veya Duyuru metninin Haberin/Duyurunun Websitesinde
Komisyonunailetilmesi | = —=—====-<= olusturulmass | """ Yayinlanmasi
(Talep formu doldurulmasi) (Web ve Bilisim Komisyonu Uyeleri)

Giincel Olmayan Haber ve
Duyurularin Yayindan Kaldirilmasi
(Web ve Bilisim Komisyonu Uyeleri)

Yayin Talebinin Onaylanmasi
(Midurlik ve Bolim Baskanhdi Onayi)

ingilizce Igerik Hazirlanmasi
(Gerekli olmasi halinde)

Yayin Kategorisinin Belirlenmesi | = _ o icerik Kontroliiniin Yapiimasi
(Web ve Bilisim Komisyonu Uyeleri) (Metin ve Bicimsel Kontrol)

Revizyonlarin Yapilmasi
(Gerekli olmasi halinde)

Yayin Talebi Olusturma

Haber, duyuru ve etkinliklerin web sitesinde yaymlanmasina iliskin talepler ‘Talep
Formu’ araciligryla Web ve Bilisim Komisyonuna iletilir. Form doldurulmadan veya miidiirliik
tarafindan onaylanmamuis bireysel talepler degerlendirmeye alinmaz.

Yiirirlik

Bu prosediir Yiiksekokul Miidiirii tarafindan onaylandig: tarihte yliriirliige girer.



