SENATO: 15.12.2016/105 Madde 3’iin ekidir.

TOREN, TEMSIL VE AGIRLAMA YONERGESI
BIRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Prensipler

Amag ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu y6nergenin amaci; Yalova Universitesini ilgilendiren
bliyiik olgekli programlarda iniversitenin tim idari ve akademik
birimlerinin ~ dogal sorumlu oldugu programlardaki prensipleri
diizenlemektir. Buna gore bir yil icerisinde diizenlenen/diizenlenme ihtimali
olan programlar1 ve bu programlara dair temel genel prensipler sunlardir;

Tiim Universite Katithml Programlar,

1 — Akademik Y1l Ac¢ilis Toreni

2- Rektorliik Uhdesinde Yapilacak Olan Ulusal/Uluslararas: Calistaylar /
Bilimsel Toplantilar

3 —Mezuniyet T6reni

4 — Bina Temel Atma T6reni

5 —Bina Agilig Téreni

6 — Universite Kurulus Y1l Dénemi Téreni

7 — Bahar Senligi

8 — Universitemize Hos Geldin/Cémez Bayrami

9 — Nevruz/Baharin Gelisim Bayrami

10 —Rektorlitk Uhdesinde Yapilacak Olan Ulusal/Uluslararas: Sportif ve
Kiiltiirel Organizasyonlar

11 - Senato Tarafindan Talep Edilen Anma/Kutlama/Fahri Doktora vs.
Torenleri

Tanimlar
MADDE 2 - Bu Yonergede ad1 gecen,
Senato: Yalova Universitesi Senatosunu,
Rektor: Yalova Universitesi Rektdriinii,
Rektor Yardimeis:: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’nin bagli
oldugu Rektér Yardimeisini,
Genel Sekreter: Yalova Universitesi Genel Sekreterini,
Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1: Yalova Universitesi Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanini,
Strateji Gelistirme Daire Baskani: Yalova Universitesi Strateji Gelistirme
Daire Bagkanini,



Idari ve Mali isler Daire Baskani: Yalova Universitesi Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanini,

Ogrenci Isleri Daire Baskam: Yalova Universitesi Ogrenci Isleri Daire
Bagkanini, :

Bilgi Islem Daire Baskanmi: Yalova Universitesi Bilgi Islem Daire
Bagkanmi,

Ozel Kalem Miidiirii: Yalova Universitesi Ozel Kalem Miidiriini,

Basm Yayin Birimi: Yalova Universitesi Basin Yaym Birimini,
Komisyon: Yalova Universitesi Toren, Temsil ve Agirlama Komisyonunu
ifade eder.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yoénerge, 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu’nun
14.maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistr.

Genel Prensipler
MADDE 4 -
(1) Universitemizin tamaminin  katiliminm beklendigi 6Slcekteki
calismalarda koordinator birim Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1’dur.
(2) Universitemizin tiim akademik ve idari birimleri ile akademik ve idari
calisanlar1 s6z konusu programlarin dogal iiyesidir.
(3) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 gerekli gordiigii hallerde tiim
birimlere tiim téren gruplariyla ilgili ¢alismalar dahilinde goérev ve
sorumluluklar tanimlayabilir.
(4) Yonergede yapilmak istenen degisiklikler yine senato kararryla
gerceklesebilir.
(5) Biiyiik dlgekli toren tanimlanmis olup gerekli oldugu hallerde Rektorliik
talimatryla yeni toren basliklar1 belirlenebilir. Eklenen tren basliklar icinde
yonergede yazan usul ve esaslar gecerlidir.
(6) Torenlerin tamaminda bir komisyon kurularak islemler gerceklestirilir.
Komisyonun dogal {iiyesi olan kisiler Saglk, Kiiltir ve Spor Daire
Bagkanligi’nm bagh oldugu Rektdr Yardimecisi, Genel Sekreter, Saglik,
Kiiltiir Spor Daire Bagkani, Bilgi Islem Daire Baskani, Idari ve Mali Isler
Daire Baskani, Strateji Gelistirme Daire Baskani, Ogrenci Isleri Daire
Baskani, Ozel Kalem Miidiirii ve Basin Yayin Birimidir.
(7) Komisyona Rektorlilk onayiyla yeni Kkigiler eklenebilir veya
cikartilabilir.
(8) Komisyon {iyelerinin tamami belirli gorev ve sorumluluklarla
donatilmistir. Buna gore verilen gorevlerin yetkileri kendilerinde olmakla



birlikte sorumluluklart da kendilerine aittir. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 bu islemlerin takibinden sorumludur.

(9) Her toren sonras1 komisyon iiyesi her birim 5 is giinii icerisinde t6ren ile
ilgili bir rapor tanzim edecek ve sorunlari tanimlayarak ¢oziim Onerileri
geligtirecektir. Bu sayede her torenin bir 6éncekinden daha iyi olmasi
saglanacaktir.

(10) Torenler sonrasinda ortaya ¢ikan goriis ve dneriler neticesinde senato
karariyla gerekirse yonerge degisikligine gidilebilir.

IKINCI BOLUM
Komisyonun Daimi Uyelerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Komisyon
MADDE 5- (1) Komisyon iiyesi birimlerin temel gorev, yetki ve
sorumluluk alanlar1 sunlardir:
(2)- Rektor Yardmmeisi;
a) Komisyon tiyelerini Rektér adma belirlemek,
b) Komisyon toplantilarina katilip baskanlik etmek,
¢) Komisyon goriislerini rektore iletmek,
d) Komisyon calismalarinda uzlasmazlik olan hallerde baglayici karar
almak,
e) Komisyonda karar alinmasina ragmen gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmeyenler hakkinda sorusturma acmak,
f) Komisyonu feshetmek ve yeni komisyon olusturmak.
g) Her mali yil igerisinde yapilacak térenleri ve bunlara iliskin yaklasik
maliyetleri belirleterek, belirlenen toplam biitgenin biitce ¢alismalari
doneminde hazirliklarini Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: ile birlikte
tamamlar ve ilgili komisyon gérevlilerine biitge taksimatini yaptirir.

(3) Genel Sekreter;

a) Komisyon ¢aligmalari i¢in gérevlendirmeler yapmak,

b) Komisyon toplantilarinin yapilabilmesi igin gerekli fiziki ortami tesis
etmek,

¢) Yonerge degisikligi ve benzeri taleplerle ilgili senato karari aldirmak,
d) Saghk Kiltir Spor Daire Baskanligi’nin baglh oldugu Rektor
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Yardimcisinin verecegi talimatlar1 yerine getirmek ve onun adimna
calismalari takip etmek,

e) Torenlerle ilgili Valilik, Emniyet vs. diger kurumlardan almmasi gereken
izin, bildirim gibi siireg¢lerde yazismalar1 yapmak ve takip etmek,
f) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani basta olmak {izere tiim komisyon
iiyelerine programlarla ilgili talimat vermek,

g) Tiim térenlerde protokol iiyelerini Rekt6r adma karsilamak ve torenin
akabinde ugurlamak, gerekli gérdiigii hallerde gorevlendirmeler yapmak.

(4) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani;

a) Tim programlarda koordinator olarak bulunmak,
b) Programlarm ihtiyag¢lari konusunda ilgili birimlerden talepte bulunmak,
¢) Insan kaynag1 giiciinii saglayabilmek icin programdan on bes giin nceden
baslamak suretiyle tiim birimlerden ihtiyac kadar memur, is¢i, tekniker,
giivenlik personeli, temizlik personeli ve benzeri gérevlendirilmesini
istemek. Gorevlendirme program tamamlandiktan bir giin sonra
kendiliginden sona erer ve tiim ¢aligsanlar asil gérev yerlerine geri doéner,

d) Tim t6renlerle ilgili yapilan hazirliklari dosya ve dijital ortamda
arsivlemek. Geriye donilk herhangi bir programin c¢alisma dosyas:
istendiginde kurum hafizasinin giiclii ve donanumli olmasmi saglamak,
e) Programlarda gorev alacak host, hostes, danisma, kokart dagitici,
yonlendirici, eslik edici vb. gorevlerle calistirtlacak kisilerin sayisimi
belirlemek. Gorevli sayilar belirlenirken komisyon {iyelerinin insan kaynagi
talebini karsilayacak bir orani saglamak,
f) Programlarda ¢esitli sorumluluklarla gorevlendirdigi kisilerin is takibini
yapmak,

g) Programlarda gorev alacak kisilerin egitimlerini toplantilar ve yerinde
uygulamalarla gerceklestirmek,

¢) Programlarda gorev alacak kisilerin gorev kiyafetlerini belirlemek ve
iretim asamasini yonetmek,

h) Programlarda goérev alanlarin kiyafetlerini program sonrasinda
temizligini yaptirarak muhafaza altina almak,

i) Genel Sekreterin  verecegi talimatlari  yerine  getirmek,
j) Her yil 1 Subat-1 Mart tarihleri arasinda bir sonraki yilm torenlerini
belirlemek iizere bagli oldugu Rektor Yardimcisina rapor vermek



(5) Bilgi Islem Daire Bagkani;

a) Tamitim filmi, bilgisayar, projeksiyon vb. kurulumlari hazirlamak,
b) Rektoriin uygun goriisiine bagli olarak programlarm internetten ya da
bagka bir uygulama aracilig1 ile canli yaymlanmas: durumunda teknik alt
yapiy1 saglamak,

(6) Idari ve Mali Isler Daire Baskani;

a) Tim yerleskelerde toren alanlarinin ve téren alanlarma giden yollarin ve
civarinin temizlik islerini ve torenlerle ilgili malzeme tasima islemlerini
yaptirmak,

b) Tiim programlarda gerekli giivenlik tedbirlerini alarak, alan giivenligi,
kampiis giris ¢1kis noktasi kontrolii, téren alan1 giris ¢ikis noktas: kontroli,
protokol boliimii giivenligi, tribiin ve otopark alami diizeni ve kontrolii
konularinda gerekli ¢aligmalar1 yaptirmak,

¢) Tiim yerleskede toren giinii bayrak, Atatiirk portresi, pankart vb. gérsel
malzemelerin asilmasi, kaldirilmasi vs. islemlerini, programdan en az 1 giin
Once tamamlamak. Sokme ve kaldirma islemleri de programdan bir giin
sonra gerceklestirmek,

d) Diizenlenen programlar il smirlarim veya il disini kapsayabilen, giinlitk
veya birden fazla glinlilk programlar olabileceginden s6z konusu tiim
programlarda personel ve insan tasima islemlerini tdren programini
aksatmayacak sekilde en uygun zaman diliminde yerine getirmek ve bu
konuda gerekli oldugunda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’ndan
destek talebinde bulunmak,

e) Torenler sirasinda Rektore iki adet koruma tahsis edilmesini saglamak,

(7) Strateji Gelistirme Daire Baskani;

a) Herhangi bir malzeme ya da hizmetin temin edilme siiresi yaklasik 90 giin
oldugu tahmininden hareketle bir 6nceki yil ilgili Rektdr Yardmmeis: ile
belirlenen biitgeyi hazir tutmak/yedeklemek ve talep edilen takvimde de
ivedilikle aktarmak,

b) Programlarin yapilacag: takvime ait biitge aktarim donemlerinde biitce
paylasimlar1 yapmadan ilgili birimlerden yaklasik maliyetleri toplamak,

(8) Ogrenci Isleri Daire Baskani;
a) Tum torenlerle ilgili Saghk Kiltiir Spor Daire Baskanligi’nin talep.
ettigi/edebilecegi Ogrenci bilgilerini/derecelerini/iletisim bilgilerini = vb.

Va



dokiimanlar1 hazir tutmak. Torenlerden en az 3 giin 6nce s6z konusu
doklimanlar1 resmi yaziyla Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na
bildirmek,

b) Térenlerde konusma yapacak/odiil alacak dgrencilerle iletisim kurmak,
torenlerde bu Ogrencilere eslik edecek onlar1 yonlendirecek kisileri
belirlemek ve takibini yaparak durumlariyla ilgili son giincel bilgileri
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Ozel Kalem Miidiirii ve Basin Yayimn
Birimine bildirmek,

(9) Ozel Kalem Miidiirii;

a) Rektoriin tiim torenlerde bulunacagi noktalar: takip ederek, Protokol
oturma yeri, kiirsli yeri, basin ac¢iklamasi yeri vs. tiim noktalar1 6nceden
kontrol etmek ve zapt altinda tutmak,

b) Torenler Oncesinde ve toren sirasinda Rektdre ulastirilmasi gereken
bilgileri nakletmek,

¢) Rektoriin térenlerde giyecegi akademik téren kiyafetinin tedarikini ve
program sonrasi korunmasini saglamak,

d) Programlar sirasinda gerceklestirilmesi talep edilen yemek, ikram vs.
konularini planlamak ve yonetmek,

e) Programlarda yasanmasi muhtemel aksiliklere karsi rektore ait yedek
clibbe/kiyafeti kullanima hazir sekilde téren alaninda bulundurmak,
f) Programlara Rektoriin talebiyle (il disindan ve 6zel misafirlerden) davet
edileceklerin listesini hazirlayarak programdan en az 10 giin Once
davetiyelerin ulastirmasi i¢in listeyi adresleriyle birlikte basin yayin
birimine bildirmek,

g) Rektoriin kiirsiide yapacag1 konusmalarla ilgili talep ettigi verileri ilgili
birimlerden toplamak,

) Universitenin Seref Defterini Rektdriin talebiyle organize etmek,

(10) Basmm Yaym Birimi;

a) Davet Siirecleriyle Ilgili Olan Sorumluluklar

- Térenden en az 1 ay 6ncesinden itibaren protokol listesini hazir ve glincel
tutarak tiim kontrollerini tamamlamak,

- Toren davetiyelerini daha 6nce standartlari tanimlanan sekil ve bigimlere
gbre hazirlamak,

- Téren davetiyelerini ilgili noktalara programdan en az bir hafta éncesinden
ulastirmak,

- Programa katilimlarla ilgili teyitleri toplamak ve katilim listesin son-ana-..

kadar glincellemek,

.



b) Protokol Oturma Diizeni Ile Ilgili Sorumluluklar

- Protokolde yer alacak kisi sayisini1 opsiyonel olarak belirlemek ve oturma
diizenini sekillendirmek,

— Protokol sandalyelerinin isimliklerini unvana &zel veya “protokol”
seklinde tasnif ederek ilgili yerlere yerlestirmek,

- Protokol oturma diizeninde katilim degisikliklerine gére son ana kadar
giincellemek,

- Protokol oturma diizeninde yer almayan kisi ve kurumlarin protokol
oturma diizenine dahil olmasini engellemek,

¢) Fotograf ve Video Cekimleriyle Ilgili Sorumluluklar

- Toéren giinliniin baslangicindan itibaren tek isi Rektorii takip edip fotograf
ve videolarmi ¢ekme {izere 2 kisi gérevlendirmek,

- Toren alaninda en az bir sabit ve bir mobil kamera diizeni kurmak ve
bunlarla ilgili en az birer kisi gérevlendirmek,

— Toérenlerin akisini, misafirleri ve katilimeilar1 fotograflamak {izere en az 2
fotografci gorevlendirmek, (Toplam 3 fotograf¢: ve 3 kamera)

d) Sahne Diizeni ve Isleyisiyle Ilgili Sorumluluklar

- Toren sunucusunu Rektdr onayiyla belirlemek ve sunucu metnini Rektor
onayina sunmak,

- Toren swrasinda konugmaci, hediye takdimi vs. sebeplerle kiirsiiye
cikacaklar1  Rektdr  onayiyla  belirlemek  ve  yonlendirmek,
- Toren sirasinda gelisen ani isim degisikliklerini takip etmek ve giincel
durumu yodnlendirmek,

— Sahnede gosterilecek video, tanitim vs. ile seslendirilecek istiklal marsi,
saygl durusu, mars, sarki, eskort miizigi vb. slirecleri yOnetmek,
—Sahnede konumlandirilacak bayrak, Atatiirk portresi, pankart vb. gorsel
malzemelerin tasarimi, Olglilerinin tanimlanmasi: ve konumlandirilacagi
noktayi belirlemek,

- Sahnede kiirsiiniin bulunacagi nokta, mikrofon konumlandirmasz,
projeksiyon noktasi vs. gibi sahne iizerinde bulunan ve sahneyi ilgilendiren
slirecleri yonetmek,

¢) Basin ve Haber Siirecleri ile Ilgili Sorumluluklar

- Gergeklestirilen programlarla ilgili ulusal ve yerel basinin davet etmek,
- Gergeklestirilen programlar sonrasinda haber metinlerinin gorselleriyle
birlikte hazirlamak ve yayma vermek,
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- Gergeklestirilecek program halka agik ise halki davet etmek icin Rektoriin
uygun gorlisii almarak radyo programi, gazete ilani, cadde afisleri ve
pankartlar gibi planlamalar1 yapmak, bu hususta gereken biitce konusunda
0zel kalemden talepte bulunmak,

- Torenlerde c¢ekilen fotograflari tiim katilimeilarin gérebilecegi ve
indirebilecegi sekilde resmi web sitesinde yaymlamak,

f) Arsivleme ile ilgili Sorumluluklar

- Yerel ve ulusal basini takip ederek téren ve uygulamalarla ilgili ¢ikan tiim
vazili ve gorsel haberleri dosya ve dijital olarak arsivlemek,
- Universite seref defterini dijital ve matbu halini muhafaza altina almak,

UCUNCU BOLUM
Kutlama Prensipleri Ve Tipleri

Rektor Katilimh Kiiciik Kutlamalar Prensipleri
MADDE 6 - (1) Rektor katilimli kii¢iik kutlamalar, 6zel giin ve haftalarda
Rektoriin katilmayr 6ngordiigii programlar1 kapsar. Bu programlarin
baslicalar: sunlardir:

1 01-07 Mart Yesilay Haftasi

2 12 Mart Istiklal Mars1’nin Kabulii

3 14 Mart Tip Bayrami

4. 04-10 Nisan Polis Giinii ve Haftas:

5 14-20 Nisan Kutlu Dogum Haftasi

6 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

7 01 Mayis Emek ve Dayanisma Giinii

8 13 Mayis Tiirk Dil Bayram

g, 19 Mayis Atatlirk’ti Anma Genglik ve Spor Bayrami
10. 06 Haziran Yalova’nm il Olusu

11. 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Beraberlik Giinii
12. 17 Agustos Yalova Depremi Anmasi

13. 19 Agustos Atatiirk’iin Yalova’ya Ilk Gelisi

14. 30 Agustos Zafer Bayrami

15.  26-30 Agustos Zafer Haftasi - Maliil Gaziler Haftas:
16. 19 Eylil Sehitler ve Gaziler Giinii-Haftas:

17. 29 Ekim Cumhuriyet Bayrami

18. 29 Ekim-04 Kasim Kizilay Haftasi

19. 10 Kasim Atatlirk’ti Anma Giinii

20. 24 Kasim Ogretmenler Giinii



(2) Rektor katiliml kiiclik kutlama programlartyla ilgili temel prensipler
sunlardir:

a) Rektorliik talebiyle s6z konusu listeden ¢ikarma ve eklemeler yapilabilir.
b) Ozel giin ve haftalarla ilgili Rektore aylik olarak liste verilir ve bu liste
iizerinden ne tiir bir program yapmak istedigi belirlenir. Ornegin: Kizilay
haftasinda kan bagisinda bulunmak, gaziler giiniinde gaziler dernegini
ziyaret, is¢i bayraminda tiniversitede calisan iscilerle yemek ve benzeri,
¢) Belirlenen program o6zel kalem tarafindan giin ve saat olarak
takvimlendirilir,

d) Belirlenen programlarin diger paydaslariyla ilgili iletisim ve planlama
siireci basin yayin birimi tarafindan yapilir,

e) Belirlenen programlara yerel ve ulusal basinin daveti ve takibi basin yayin
birimi tarafindan organize edilir,

f) Basin yaym birimi 6zel kalemin takviminde olan tiim programlara
herhangi bir izne tabi olmaksizin katilir ve fotograflar/videolar ceker,
g)Hazirlanan haber metni/fotograf/video sorumlu Genel Sekreter tarafindan
kontrol edilir ve hem web siteden hem de {iniversitemizin sanal
platformlarindan paylasilir,

h) Gergeklestirilen kiiciik programlarla ilgili biitge ve malzeme tedariki 6zel
kalem biitcesinden karsilanir,

1) Ozel kalem talep ederse katilim1 ve etkiyi artirmak icin Saglik Kiiltiir Spor
Daire Baskanligindan destek isteyebilir,

i) Gergeklestirilecek programlarla ilgili iiniversite bayragi, flamasi ve
benzeri gorselleri hazirlamak, kiirsii, mikrofon diizeni vb. sartlar saglamak
Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1i’nin uhdesindedir,
j)Program sonrasinda yerel ve ulusal basinda ¢ikan tiim haberler basin yaymn
birimi tarafindan dijital ve dosya olarak arsivlenir,

Ozel Program I¢cermeyen Kutlamalar Prensipleri

MADDE 7 - (1) Ozel program icermeyen kutlamalarin baslicalar1 su
bagliklardan olusur:

1- Ug Aylarin Baslangici

2- Regaip Kandili

3- Mira¢ Kandili

4- Berat Kandili

5- Ramazan Baglangici

6- Kadir Gecesi

7- Ramazan Bayram1



8- Kurban Bayrami

9- Asure Giinii

10- Mevlit Kandili

11- Kutlu Dogum

12- 01 Ocak Yilbast

13-14 Subat Sevgililer Glinii

14- 08 Mart Diinya Kadinlar Giinii

15- 18 Mart Canakkale Deniz Zaferinin Anma Giinii

16- Mart’1n Son Haftas1 Kiitliphanecilik Haftas:

17-07-13 Nisan Diinya Saglik Giinii ve Tiirkiye Saglik Haftas:
18- 03 Mayis Tiirkgiiliik Giinii

19- 06 May1s Hidrellez

20- Mayis’in 2. Pazar1 Anneler Giinii

21- 31 Mayis Diinya Sigara Igmeme Giinii

22- Haziran’m 2. Pazartesi Diinya Cevre Koruma Giinii ve Haftas:
23- 3 Haziran Diinya Babalar Glinii

24- 1 Temmuz Kabotaj ve Deniz Bayrami

25- 04 Ekim Diinya Hayvanlar1 Koruma Giinii

26- 10 Aralik Diinya Insan Haklar1 Giinii ve Haftas:

MADDE 8 - (1) Bu tip programlar i¢in kutlama tipleri sunlardir:

- Web ana sayfadan kutlama, mail yoluyla kutlama,

- Kisa mesaj yoluyla kutlama,

- Yazili ve gorsel basina metin génderme yoluyla kutlama,

- Cadde afisleri yoluyla kutlama,

- Tebrik kart1 génderme yoluyla kutlama,

- Sanal platformlar aracilifiyla kutlama bagliklar: altinda diizenlenir.
- Rektorliik talebiyle soz konusu listeden ¢ikarma ve eklemeler yapilabilir.

a) Web Ana Sayfadan Kutlama

—  Web ana sayfasi Genel Sekreterin kontroliindedir,
— Web sayfasma yiiklenecek 6nemli giin ve olaylarla ilgili metin hazirlama,
fotograf c¢ekme  sorumlulugu Basin  Yaymm  birimine  aittir,
— Web sayfasina yiiklenecek mesajlar daha dnceden standartlar halinde
belirlenerek argivlenir. Zamani geldiginde ilgili idarecinin tercihiyle sayfaya
konulur,

— Basin yayin birimi 6nemli giin ve haftalar takip edip ilgili birimi 15 giin
onceden bilgilendirir,



— Hazirlanan kutlama mesajlar1 kutlama tarihinden bir giin 6nce 6gleden
sonra web sitesine yiiklenir ve kutlama giinii gectikten sonraki giiniin
ogleninde kaldirilir,

— Kutlama mesajlarinm tamaminda {iniversite logosu ve rektdr ismi standart
olarak bulunur.

b) E-Posta Yoluyla Kutlama

— E-Posta yoluyla kutlamalarin tamami yalova.edu.tr uzantili adreslere
yapilir,

— E-Posta gonderimi herkese, se¢gmeli ¢oklu ya da kisi ya da birime dzel
olarak yapilabilir,

— E-Posta icerigi, ozel giin ve haftalar kutlamasi, kadro alimi kutlamasi,
evlilik, dogum, gorevde yiikselme, cenaze (1. Derece yakinlar; anne, baba,
kardes, es ve cocuk) ve diger beseri olaylarla ilgili yapilabilir,
— Her bir igerikle ilgili standartlar basin yayin birimi tarafindan hazirlanir,
— E-Posta gdonderimi Basin Yayin Biriminin kontroliindedir,

— Tiim maillerde rektdr ismi ve iiniversite logosu standart olarak bulunur,

¢) Kisa Mesaj Sistemi Yoluyla Kutlama
— Kisa mesajlar herkese (6grenciler dahil) se¢meli ¢oklu ya da kisi ya da
birime 6zel olarak yapilabilir,
—Mesaj igerigi 6zel giin ve haftalar kutlamast, kadro alimi kutlamasi, evlilik,
dogum, gorevde yiikselme, cenaze (1. Derece yakinlar; anne, baba, kardes,
es ve c¢ocuk) ve diger beseri olaylarla ilgili yapilabilir,
— Her bir igerikle ilgili standartlar Basin Yayin Birimi tarafindan hazirlanir,
— Gonderilecek mesajlarin metin kontrolii Genel Sekreter tarafindan yapilir,
— Mesaj satm alma islemleri Bilgi Islem Daire Bagkanligi tarafindan
gerceklestirilir,
— Mesaj gonderimi Basm Yayin Biriminin kontroliindedir,

d) Yazih ve Gorsel Basma Metin Gonderme Seklinde Kutlama
— Yazili ve gorsel basina gonderilecek mesajlarin kontrolii Genel Sekreterin
uhdesindedir,

— Mesajlarla ilgili metin hazirlama ve fotograf tedarik etme sorumlulugu

Basin Yayn birimine aittir,

— Yayimlanan tiim mesajlarda rektér ismi ve {iniversite logosu standart
olarak bulunur,

- Yazili ve gorsel basinda metin ilan afis yaymlatma maliyetini kargllama
yitkiimliiligii Ozel Kalem Miidiirligii’ne aittir.



e) Cadde Afisleri Yoluyla Kutlama

- Afislerin kontrolii Genel Sekreterin uhdesindedir,

- Afislerin tasarimi ve metin hazirlanmasi Basin Yayin Birimine aittir,

- Afiglerin asilmas: ile ilgili yazisma siireglerini yonetmek Basin Yayin
biriminin sorumlulugundadir,

- Afislerin asilmasi ve kaldirilmasi islemlerinin sorumlulugu Idari Mali Isler
Daire Bagkanhigi’na aittir,

- Afiglerin ebatlar1 caddelerde yiirliyen insanlarm rahat okuyabilecegi
biiytikliikte boydan boya tasarlanir,

- Afigler ilgili 6zel giinden bir hafta 6nce asilir ve &zel giinden bir giin sonra
kaldirilir,

- Afis tasarimlarinda bir sonraki yil tekrar kullamilabilecek ifadeler
kullanilmasia azami 6zen gosterilir,

- Afiglerde Rektor ismi iiniversite logosu standart olarak bulunur,

f) Tebrik Karti Yoluyla Kutlama

— Tebrik kartlarmm kontrolii Genel Sekreterin uhdesindedir,

— Tebrik kartlarinin tasarimi ve metin hazirlanmasi Basin Yaym Birimine
aittir,

— Tebrik kartlari ile ilgili protokol listesini ve adres bilgilerini giincel tutmak
Basin Yayin biriminin sorumlulugundadir,

— Tebrik kartlarinin 6nemli giin ve haftanin en az bir giin Sncesinden
ilgilisine ulasmis olmas: gerekir. Bu konudaki dagitim ve zaman ydnetimi
sorumlulugu Basin Yaym birimine aittir,

— Tebrik Kkartlarinda bir sonraki yil tekrar kullanilabilecek ifadeler
kullanilmasina azami 6zen gosterilir,

— Tebrik kartlarinda rektor ismi ve {iniversite logosu standart olarak
bulunur,

g) Sanal Platformlar Yoluyla Kutlama

- Sanal platformalar iniversitemizin resmi facebook, twitter ve instagram
adreslerinden olusur,

- Bu adreslerin yonetim sorumlulugu Basm Yaym Birimine aittir,
- Web sitede yayimlanan kutlamalarin tamami ve 6zel olmayan mail ve kisa
mesajlarin tamami bu platformlardan paylasilir,

— Paylagimlar kopyalanan verinin orijinaline uygun olarak gerceklestirilir,
— Paylagimlar orijinal veri tarihiyle ayni tarihte yapilir ancak daha
sonrasinda kaldirilmaz,

A



— Paylagimlara yapilan yorumlar ve sorularla ilgili bir gelisme olursa ilgili
Genel Sekreterin oluruyla cevap metinleri hazirlanir,
— Sanal platformlarda yer alan tiim metin, fotograf, yorum vb. bilgilerin
sorumlulugu basin yaym birimine aittir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE 9 -
(1) Tanmmlanan islemlerle ilgili her birim kendi sorumluluklar1 dahilinde
harcama yapabilir,

(2) Yapilacak harcamalarla ilgili 6ngoriiler Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligma bildirilmek ve biitge tedariki i¢in c¢alismak ilgili birimin
sorumlulugundadir,

(3) Biitce tedarik ve yedekleme iglemleri ile ilgili zaman planlamasim
yvapmak 1ilgili birimlerin sorumlulugundadir. Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhg1 yaklasik biitce bilgisi yazili olarak istediginde yazili olarak
cevaplanir. Tlgili birim zamaninda biitce bilgisi vermezse veya eksik bilgi
verirse Strateji Daire Bagkanliginin sorumlulugu ortadan kalkar.

(4) Tim programlardan en az 30 giin énce téren komisyonu ¢alismalarini
tamamlar ve Rektoriin onayina sunar,

(5) Tiim programlardan en az 20 giin 6nce tiim gérevlendirmeler yapilir,
(6) Tiim programlardan en az 15 giin 6énce Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 gorevli tiim kisilerle toplantilar diizenleyerek gérev tanimlarini
yapar ve gerekli egitim/provalarmi tamamlar. Provalarmn son 5 giinliik kismui
yerinde uygulamali olarak gerceklestirilir,

(7)  Programlarda goérev alacak tiim ¢alisanlarin goérev kiyafetleri
programdan en az 5 giin Once programda gorev alacak Kisilere teslim
edilmek zorundadir,

(8) Programlardaki tiim gorev ve sorumluluklar i¢in ilgili birimler Saglik
Kiltlir Spor Daire Bagkanliindan destek personeli isteyebilir. Istedigi
personelin niteliklerini tanimlayabilir,

(9) S6z konusu personel destek talepleri komisyonun son toplantisina kadar
karara baglanmak zorundadir,

(10) Tiim programlarda sahne, protokol oturma diizeni, 6grenci ve aileleri
oturma diizeni, basin noktasi, alan giris ve ¢ikis noktalari, otopark diizeni,
pankart/afis vs uygulamalari, yiyecek ikram masa ve ortilleri vs gibi
diizenlemeler 1 giin 6nceden tamamlanir. Program giiniine bu islemlerin
higbiri sarkitilmaz. B



(11) Programlar sirasmnda kullanilan tiim metin, ifade, fotograf, video,
tasarim vb. ¢aligmalarmn tiim haklar: iiniversiteye aittir. Hicbir ¢alismada
kisisel isim, logo, isaret vesaire kullanilamaz. Her ne sekilde olursa olsun

telif ve benzeri hak iddia edilemez.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
MADDE 10- (1) Bu yonerge Yalova Universitesi Senatosu'nda kabul

edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Madde 11- (1) Bu Yonergeyi Yalova Universitesi Rektorii yiirtitiir.
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