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Not: Bu çalışma, Direktörlüğün güncel birim görevleri ve iç kontrol mantığı esas alınarak hazırlanmış taslak iş akış setidir. Yetki, paraf, onay ve görev dağılımı adımları birim içi resmî uygulama ile karşılaştırılarak onaylandıktan sonra yürürlüğe alınmalıdır.


İÇİNDEKİLER VE ŞEMA SEMBOLLERİ
	No
	İş Akış Şeması

	1
	Kurumsal İletişim Talebinin Alınması ve Yönlendirilmesi

	2
	Haber ve İçerik Üretimi / Yayımlama İş Akışı

	3
	Sosyal ve Dijital Medya İçerik Yayımlama İş Akışı

	4
	Kurumsal Web Sitesi İçerik Güncelleme İş Akışı

	5
	Görsel İletişim Tasarım Talebi İş Akışı

	6
	Radyo ve Televizyon İçerik / Çekim / Yayın İş Akışı

	7
	Medya İlişkileri / Basın Bilgilendirme ve Düzeltme İş Akışı

	8
	Bilimsel Etkinlik Kurumsal İletişim İş Akışı

	9
	Protokol Hizmetleri İş Akışı

	10
	Halkla ve Dış Paydaşlarla İlişkiler / Geri Bildirim İş Akışı

	11
	Sosyal Sorumluluk Projesi İş Akışı

	12
	Resmî Yazışma ve Evrak İş Akışı

	13
	Kalite Güvence / PUKÖ İzleme ve İyileştirme İş Akışı

	14
	Kriz İletişimi ve Yanlış Bilgiye Müdahale İş Akışı



Şema Sembolleri: Oval = başlangıç/bitiş; dikdörtgen = işlem; elmas = karar/kontrol noktası; ok üzerindeki “Evet/Hayır” ifadeleri karar yönünü gösterir.
Genel İlke: Her süreçte belge, çıktı ve kanıtların uygun elektronik/kurumsal arşivde saklanması; kişisel veri, telif, kurumsal kimlik ve bilgi güvenliği kurallarının gözetilmesi esastır.


1. Kurumsal İletişim Talebinin Alınması ve Yönlendirilmesi
	Sorumlu Birim(ler)
	Kurumsal İletişim Direktörlüğü; ilgili uzmanlık birimi/birimleri
	Girdi
	EBYS, e-posta, telefon, toplantı, form veya yüz yüze iletilen talep

	Çıktı
	Tamamlanan/yönlendirilen talep ve arşiv kaydı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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2. Haber ve İçerik Üretimi / Yayımlama İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	İçerik Üretimi ve Yönetimi Birimi; Medya İlişkileri; Radyo ve Televizyon; Sosyal ve Dijital Medya
	Girdi
	Etkinlik, başarı, duyuru, proje, röportaj veya haber önerisi

	Çıktı
	Doğrulanmış ve yayımlanmış kurumsal haber/içerik
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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3. Sosyal ve Dijital Medya İçerik Yayımlama İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Sosyal ve Dijital Medya Birimi; İçerik Üretimi ve Yönetimi; Görsel İletişim Tasarımı
	Girdi
	İçerik takvimi, kurumsal haber/duyuru, etkinlik veya paylaşım talebi

	Çıktı
	Kurumsal standartlara uygun dijital paylaşım ve performans kaydı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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4. Kurumsal Web Sitesi İçerik Güncelleme İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Sosyal ve Dijital Medya Birimi; içerik sahibi akademik/idari birim
	Girdi
	Web sayfası, haber, duyuru veya bilgi güncelleme talebi

	Çıktı
	Doğrulanmış, erişilebilir ve güncel web içeriği
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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5. Görsel İletişim Tasarım Talebi İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Görsel İletişim Tasarımı Birimi; talep sahibi birim
	Girdi
	Afiş, broşür, sosyal medya görseli, kurumsal ürün veya diğer tasarım talebi

	Çıktı
	Kurumsal kimliğe uygun nihai tasarım ve arşiv dosyası
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır


[image: ]


6. Radyo ve Televizyon İçerik / Çekim / Yayın İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Radyo ve Televizyon Birimi; İçerik Üretimi ve Yönetimi; ilgili etkinlik birimi
	Girdi
	Program önerisi, Rektörlük etkinliği, çekim/yayın talebi veya planlı içerik

	Çıktı
	Yayımlanmış görsel-işitsel içerik ve dijital arşiv
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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7. Medya İlişkileri / Basın Bilgilendirme ve Düzeltme İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Medya İlişkileri Birimi; İçerik Üretimi ve Yönetimi; ilgili akademik/idari birim
	Girdi
	Basın bülteni ihtiyacı, medya talebi, röportaj veya yanlış/yanıltıcı yayın

	Çıktı
	Doğrulanmış medya iletişimi, açıklama/bülten ve izleme kaydı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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8. Bilimsel Etkinlik Kurumsal İletişim İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Bilimsel Etkinlik Birimi; Halkla ve Dış Paydaşlarla İlişkiler; Görsel İletişim; Sosyal/Dijital; Medya; Radyo-TV
	Girdi
	Sempozyum, çalıştay, kongre, konferans vb. bilimsel etkinlik bilgisi

	Çıktı
	Planlanmış tanıtım, etkinlik kapsamı ve sonrasındaki kurumsal iletişim çıktıları
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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9. Protokol Hizmetleri İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Protokol Birimi; Rektörlük Özel Kalem; ilgili akademik/idari birimler
	Girdi
	Resmî ziyaret, heyet kabulü, Rektörlük programı veya protokol talebi

	Çıktı
	Koordine edilmiş protokol hizmeti ve arşiv kaydı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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10. Halkla ve Dış Paydaşlarla İlişkiler / Geri Bildirim İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Halkla ve Dış Paydaşlarla İlişkiler Birimi; ilgili Direktörlük ve Üniversite birimleri
	Girdi
	Paydaş talebi, görüşü, önerisi, şikâyeti, iş birliği veya bilgi talebi

	Çıktı
	Yanıtlanmış/yönlendirilmiş talep, iyileştirme kaydı ve paydaş verisi
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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11. Sosyal Sorumluluk Projesi İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Sosyal Sorumluluk Birimi; ilgili üniversite birimleri, paydaşlar ve gönüllüler
	Girdi
	Toplumsal ihtiyaç, proje önerisi, destek/iş birliği talebi

	Çıktı
	Uygulanmış sosyal sorumluluk faaliyeti, etki ve kanıt kaydı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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12. Resmî Yazışma ve Evrak İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Kurumsal İletişim Direktörlüğü; görevli personel; ilgili üniversite birimleri
	Girdi
	Gelen evrak / resmî yazı veya hazırlanması gereken giden yazı

	Çıktı
	EBYS üzerinden sonuçlandırılmış yazışma ve arşiv kaydı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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13. Kalite Güvence / PUKÖ İzleme ve İyileştirme İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Kalite Güvence Komisyonu; Kurumsal İletişim Direktörlüğü yönetimi; tüm birimler
	Girdi
	Stratejik hedefler, performans göstergeleri, faaliyet kanıtları ve paydaş geri bildirimleri

	Çıktı
	İzleme sonucu, iyileştirme eylemi ve kapatılmış PUKÖ kanıtı
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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14. Kriz İletişimi ve Yanlış Bilgiye Müdahale İş Akışı
	Sorumlu Birim(ler)
	Kurumsal İletişim Direktörlüğü yönetimi; Medya İlişkileri; Sosyal/Dijital Medya; ilgili üniversite makam ve birimleri
	Girdi
	Kriz, yanlış bilgi, itibar riski, yoğun medya/sosyal medya gündemi

	Çıktı
	Koordine edilmiş resmî iletişim, düzeltme ve kriz sonrası değerlendirme
	Doküman Durumu
	Taslak - Birim içi onay sonrası yürürlüğe alınır
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ÇOMÜ Kurumsal İletişim Direktörlüğü | Birim İş Akış Şemaları
image3.png
_ BASLANGIC
Igerik ihtiyac / talebi
belirlenir

Kaynak ve bilgi dogrulugu
kontrol edilir
Hedef kitle, kanal, format ve
yayin zamani belirlenir
Metin, gorsel veya video
hazirlanir
Kurumsal kimlik, dil,

erisilebilirlik, KVKK ve telif
kontrolU yapilir

Yetkili yayin
kontrol/onayi tamam

icerik planlanir / yayimlanir
Yorumlar, erisim, etkilesim ve
geri bildirim izlenir
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var mi?

icerik revize edilir
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hazirlanir

Hayir

Performans verileri ve igerik
arsivlenir
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BASLANGIC
Web igerik talebi alinir

icerik sahibi ve resmi kaynak
dogrulanir

icerik tam, glincel ve
yayima uygun mu?

Bvet
Eksik/yanhs bilgi icerik igerik tiirli ve sayfa konumu
sahibinden tamamlatilir belirlenir

Baslik, metin, baglanti, dosya,
gorsel ve erisilebilirlik

kontrolleri yapilir

Yetkili kontrol/onay
gerekli ve tamam mi?

Hayi Evet
Gerekli revizyon / onay icerik CMS (izerinden yayimlanir
tamamlanir / guincellenir

Canli sayfa; baglanti, gériinim

ve dosya erisimi agisindan
kontrol edilir

Teknik / igerik
sorunu var mi?

Hayir Eve

Glncelleme kaydi / kaniti Sorun duzeltilir ve sayfa
arsivlenir yeniden kontrol edilir
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BASLANGIC
Tasarim talebi alinir

Amag, hedef kitle, 6l¢li, mecra,
son tarih ve materyaller kontrol
edilir

Talep bilgileri
yeterli mi?

Kurumsal kimlik ve kullanim

standartlari degerlendirilir

Tasarim taslagi hazirlanir

i¢ kalite kontrolii yapilir
(kurumsal kimlik, icerik, teknik
Slgller)

Eksik bilgi / logo / metin /
gorsel talep edilir

Revizyon gerekli
mi?

Talep sahibi / yetkili
kontrolline sunulur

Onaylandi mi?
Tasarim revize edilir

Nihai dijital / baski giktisi
hazirlanir ve teslim edilir

Kaynak ve nihai dosyalar
arsivlenir
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BASLANGIC
Program / gekim / yayin ihtiyaci
belirlenir

Amag, icerik, tarih, mekan,

konuklar ve yayin tlri
belirlenir

Ekip, kamera/ses/reji ve yayin
takvimi planlanir

Teknik ve operasyonel
olarak uygulanabilir
mi?

On hazirhk yapilir
(akis/senaryo, konuk teyidi,
izinler, ekipman)

Cekim / kayit / canl yayin
gergeklestirilir
Kurgu, ses, grafik ve teknik
kalite islemleri yapilr
icerik, etik, KVKK/telif ve
teknik yayin kontroll yapilir

Diizeltme gerekli
mi?

Alternatif tarih, format veya
kaynak plani olusturulur

GOMU TV / Kamplis FM / dijital
kanallarda yayimlanir
Ana kayitlar ve yayin dosyalari
dijital arsive alinir

Kurgu / igerik revize edilir
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BASLANGIC
Medya ihtiyaci / talebi / yayin
tespit edilir

Bilgi resmi ve yetkili
kaynaklardan dogrulanir

iletisim tlr{ belirlenir:

blilten, cevap, roportaj,
acitklama veya diizeltme

Mesaj, icerik ve gerekiyorsa
s6zcli/uzman belirlenir

Metin / bilgi notu hazirlanir ve
yetkili kontroliine sunulur

Onay / dogrulama
tamam mi?

Medya kuruluslari /
gazetecilerle paylasim ve
koordinasyon yapilir

Igerik revize edilir / ek
dogrulama yapilir

Medyadaki yansima ve haberler
izlenir

Yaniltici / hatali
yayin var mi?

Kanitlar toplanir; dizeltme /
aciklama sureci ilgili

Hayir
makamlarla koordine edilir

Kuptr, baglanti, yazisma ve
sonuglar arsivlenir; raporlanir
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BASLANGIC
Etkinlik ylrutictsiinden
talep/bilgi alinir

Tarih, yer, program,
konusmacilar, hedef kitle ve
iletisim ihtiyaglari alinir

Bilgiler ve
materyaller tam mi?

vet

Etkinlik yUraticlisinden eksikler ilgili Direktorliik birimleriyle
tamamlatilir iletisim plani olusturulur

Gorsel tasarim, web/sosyal
medya, medya ve foto-video
ihtiyaglari hazirlanir

icerikler uygun ve
onayli mi?

Evet Hay!

Etkinlik 6ncesi tanitim ve A
duyuru yapilir Gerekli revizyonlar yapilir

Etkinlik glini haber, fotograf,
video ve gerekli medya/protokol

destegi saglanir
Etkinlik sonrasi haber, video ve
sonug igerikleri yayimlanir
icerikler, gorseller ve faaliyet
kanitlari arsivlenir
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BASLANGIC
Protokol talebi / program
bilgisi alinir

Rektorliik Ozel Kalem ile
program, konuk/heyet, tarih ve
kapsam teyit edilir

Karsilama, oturma diizeni,
takdim/hediye, yonlendirme ve
ilgili lojistik planlanir

ilgili birimler ve gerekiyorsa
medya/gorsel ekipleriyle
koordinasyon saglanir

Program ve gorev
dagilimi kesinlesti
mi?

Degisikliklere gore program ve
gorevler glincellenir

Karsilama / agirlama / ziyaret /
takdim stireci uygulanir
Program boyunca protokol dlizeni
ve ihtiyaglar takip edilir

Ziyaret/etkinlik tamamlanir;
gerekli teslim ve ugurlama
islemleri yapilir

Gorsel, yazil ve isitsel
materyaller ile stireg kayitlari
arsivlenir
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BASLANGIC
Paydas talebi / geri bildirimi
alinir

Talep kayit altina alinir; tir(,
paydas grubu ve aciliyeti
belirlenir

Direktorlik gorev
alaninda mi?

Hayir Hvet

Sorumlu birim/personel
belirlenir ve gerekli bilgi
toplanir

ilgili Gniversite birimine
yonlendirilir; paydasa bilgi

verilir
Gizlilik, KVKK ve kurumsal
uygunluk kontrolU yapihr

Yanit / ¢c6zim / is birligi
Onerisi hazirlanir ve iletilir

Hayir

Ha:

Sureg kapatilir ve dénemsel
paydas analizine dahil edilir

Konu ¢ozuldi / stireg
tamamlandi mi?

Gerekirse yonetim veya ilgili AT
birime eskale edilir; yeni ¢oziim Geri b”d;lr,éma\/:“srﬂ?w kayit
planlanir

Sistematik iyilestirme
ihtiyaci dogurdu mu?

iyilestirme 6nerisi PUKO /
kalite stirecine aktarihr
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i BASLANGIC
Ihtiyag / proje fikri / is
birligi talebi olusur

Hedef grup, ihtiyag, paydaslar
ve beklenen toplumsal fayda
degerlendirilir

Kaynak, izin, etik, glvenlik,
lojistik ve iletisim
gereksinimleri planlanir

Proje uygulanabilir
ve uygun mu?

Gorev dagihmi, génullller, is
birligi ve uygulama takvimi
kesinlestirilir

Proje revize edilir / uygun
alternatif gelistirilir

Proje / faaliyet uygulanir

Teslim, katilim ve faaliyet
kanitlari; gerekli izin ve
rizalar gozetilerek kayit altina
alinir

Sonug ve toplumsal etki
degerlendirilir

Uygun kurumsal iletisim
icerikleri hazirlanir ve
yayimlanir

Rapor, gorsel ve proje belgeleri

arsivlenir; iyilestirme notlari
olusturulur
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BASLANGIC
Gelen evrak alinir veya giden
yazi ihtiyaci olusur

Evrak EBYS'de kayit / konu /
stire agisindan kontrol edilir

Direktorlik yonetimi tarafindan

ilgili birim/personel
gorevlendirilir

Gerekli islem yapilir; cevap /
yazi taslagi hazirlanir

Mevzuat, igerik, ekler, dagitim
ve yazim kurallari kontrol
edilir

Paraf / kontrol
uygun mu?

Yetkili elektronik imzaya Taslak dzeltilir / eksikler
sunulur tamamlanir

Yazi EBYS Uizerinden ilgili yere
gonderilir / gelen evrak islemi
kapatilir

jade gerekgesine gére diizeltme
yapilir

Ekler, siire ve sonug kayitlari
elektronik dosyada arsivlenir;
gerekiyorsa takip edilir
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BASLANGIC
Amag, hedef ve performans
gostergeleri belirlenir

PLANLA
Faaliyet, sorumlu, siire, hedef
deger ve kanit tiir belirlenir

UYGULA
Planlanan faaliyetler ilgili
birimlerce gergeklestirilir

KONTROL ET
Veriler, kanitlar ve paydas geri
bildirimleri toplanir

Gergeklesen sonuclar hedeflerle
karsilastirihir

Hedef / kalite
kriteri saglandi mi?

Kok neden / gelisime agik alan
belirlenir

Basarili uygulama
standartlastirilir ve strdaralir

ONLEM AL
Diizeltici / iyilestirici eylem
planlanir ve uygulanir

lyilestirme sonrasi yeniden
Olciim yapilir

iyilestirme etkili
oldu mu?

Sonuglar raporlanir; karar ve
kanitlar arsivlenir; yeni doneme
girdi olusturur

BITiS / YENi PUKO DONGUSU

Eylem revize edilir ve yeniden
uygulanir





image14.png
BASLANGIC
Riskli durum / yanlis bilgi /
kriz sinyali tespit edilir

Bilginin kaynagi, dogrulugu,
yayilimi ve olasi etkisi hizlica
dogrulanir

Direktorlik yonetimi ve ilgili
Universite makam/birimleri
bilgilendirilir

Kriz seviyesi, yetkili sézcl,
ana mesajlar ve iletisim
kanallari belirlenir

Resmi agiklama / cevap / SSS /
medya notu hazirlanir ve yetkili
onay! alinir

Uygun kanallardan yayimlanir;
medya ve paydaslarla
koordinasyon saglanir

Medya, sosyal medya ve paydas
tepkileri strekli izlenir

Yeni dogrulanmis bilgi
veya degisiklik var
mi?

Yanhs / yaniltici

Mesajlar glincellenir ve yeni
icerik strtyor mu?

bilgilendirme yayimlanir

Kriz sona erdiginde sonug, medya

yansimasi ve slire¢ performansi

Diizeltme, dogrudan temas veya ek
degerlendirilir

actklama sureci yuratalir

Dersler, riskler ve iyilestirme
eylemleri kayit altina alinir;
slreg arsivlenir
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BASLANGIC
Talep alinir

Talep kayit altina alinir; konu,
kapsam ve aciliyet belirlenir

Talep Direktorltigliin
gorev alaninda mi?

Sorumlu birim/personel
belirlenir

ilgili Giniversite birimine
yonlendirilir ve talep sahibine
bilgi verilir

Bilgi / belge /
materyal yeterli mi?

Eksik bilgi veya materyal talep
edilir

is planlanir ve gerekli

koordinasyon saglanir

is/iletisim faaliyeti
gergeklestirilir

|

Yetkili kontrol/onay
uygun mu?

Cikti teslim edilir / yayimlanir

Gerekli dlizeltme veya revizyon
yapilir
Sireg ve kanitlar arsivlenir
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BASLANGIC
Haber / igerik bilgisi alinir

Kaynak, tarih, kisi, kurum ve
temel bilgiler dogrulanir

icerik kurumsal haber /
iletisim degeri tasiyor
mu?

Hayir Evet|

Muhabir / igerik Ureticisi
gorevlendirilir

icerik sahibi bilgilendirilir;
gerekirse kayit/arsiv yapilr

Metin, fotograf, video, alinti
ve diger materyaller toplanir
Haber / igerik taslagi
hazirlanir
Dogruluk, dil, kurumsal Uslup,
KVKK ve telif kontroll yapilir

Diizeltme gerekli mi?

Hayir

Yayin icin yetkili
kontrol/onay tamam mi?

Hayir Evet

- R . igerik uygun mecrada yayimlanir
Metin / gor:slilqrbllgl eMIZE (GOMU Gazete, web, sosyal medya,
COMU TV vb.)

Gerekirse medya ve diger
kanallara dagitim yapilir

Metin ve medya dosyalari
arsivlenir; temel erisim/geri

bildirim izlenir





