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Belgenin Kapsami ve Kullanimi

Bu hassas goérev envanteri, Grafik Sanatlar Bolimu Baskanlidinca yirutllen ortak akademik-idari gorevlerle bolime 6zgi
egitim, uygulama, Uretim, élcme-degerlendirme, arsiv, guvenlik, kalite ve dig paydas sureclerini birlikte tanimlar. Her gorev igin
ornek envanterde yer alan bitiin veri alanlari korunmustur. Mevzuat ve kurumsal dizenlemeler degistiginde ilgili kayitlar yetkili

birimlerce glincellenmelidir.

No Hizmet Nitelik
1 Bolum Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Guncellenmesi Ortak siireg
2 Miifredat, Ders igerigi ve AKTS Giincelleme Siireci Ortak slireg
3 Akademik Danismanlik ve Ogrenci izleme Hizmeti Ortak slireg
4 Ogretim Elemani Gérevlendirme ve Ders Dagilimi Ortak slreg
5 Sinav, Jiiri ve Olgme-Degerlendirme Siireglerinin Planlanmasi Ortak slireg
6 Staj, isletmede Mesleki Egitim ve Uygulamali Ders Islemleri Ortak stireg
7 Bitirme Projesi / Mezuniyet Calismasinin Yuritilmesi Ortak siireg
8 Ogrenci ltiraz, Talep ve Akademik Uyum iglemleri Ortak siireg
9 Bolum Kurulu ve Akademik Kararlarin Yuratilmesi Ortak slireg
10 Degisim Programlari ve Uluslararasi Hareketlilik Ortak slreg
11 Ogrenci Etkinligi, Sergi/Gésterim ve Kuliip Is Birligi Ortak siireg
12 Ders, Sinav ve Ogrenci Calismalarinin Arsivienmesi Ortak slire¢
13 Bilgisayar Laboratuvari ve Lisansli Yazilim Kullanimi Grafik Sanatlar
Bolimine 6zgu
14 Baski Oncesi Hazirlik ve Dijital Cikti Siireci Grafik Sanatlar
Bolimine 6zgu
15 Grafik Baski ve Cogaltma Atdlyesi Kullanimi Grafik Sanatlar
Bolimine 6zgu
16 Kurumsal/Sosyal Tasarim ve Gergek Paydas Projesi Grafik Sanatlar
Bolimine 6zgu
17 Portfolyo, Sergi, Yarisma ve Yayin Sireci Grafik Sanatlar
Bolimine 6zgu
18 Grafik Tasarim Proje ve Dijital Varlik Arsivi Grafik Sanatlar
Boélimine 6zgu
19 Ozel Yetenek Sinavi Bélim Siiregleri Grafik Sanatlar
Boélimune 6zgu
20 Ders Izlencesi, Olgme Araci ve Tasarim Degerlendirme Formu Kontroli Grafik Sanatlar
Boélimine 6zgu
21 Diisiik Bagarl, Yiksek Devamsizlik veya Yogun Itiraz Bulunan Derslerin incelenmesi Grafik Sanatlar
Boélimune 6zgu
22 Laboratuvar, Baski Atélyesi ve Sergi Alanlarinda Kaza, Ramak Kala ve Acil Durum iglemleri Grafik Sanatlar
Boélimune 6zgu
23 Hasarli, Eksik veya Kaybolan Bilgisayar, Tablet, Yazici ve Atélye Ekipmani Islemleri Grafik Sanatlar
Boélimine 6zgu
24 Ogrenci ve Proje Dosyalarinin Aktariimasi, Yedeklenmesi ve Siiriim Giivenligi Grafik Sanatlar
Boélimune 6zgu
25 Bolim Kalite Verilerinin Toplanmasi ve lyilestirme Plani Grafik Sanatlar
Boélimine 6zgu
26 Kurum lgi Tasarim Talebi, Yarisma, Sektér Projesi ve Dis Paydas Is Birligi Grafik Sanatlar
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01 Bolim Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Giincellenmesi

02

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Sunuluyor

Siire
10 is glinii

Bolum Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Guncellenmesi

Derslerin guin, saat, 6gretim elemani, derslik ve atdlye uygunluklarina gére planlanmasi; cakismalarin
giderilmesi ve programin ilan edilmesi.

2547 sayili Yilksekoégretim Kanunu; GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi
Ogrenci; akademik personel

Bolum Bagkanlhgi; Ders ve Sinav Programlari ile Egitim Alanlari Komisyonu

Bolum ders dagihmi; akademik takvim; mekan uygunluk bilgisi

Bolum Bagkanhgi

BolUm sekreteri; bolim bagkani

Dekanlik; ilgili bolim ve birimler

Gerekirse diger akademik birimler

Akademik takvimde belirlenen stire
10 is glind

Yilda 2

Sunuluyor

Miifredat, Ders icerigi ve AKTS Giincelleme Siireci

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazigmalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siiresi

Yillik islem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Sunuluyor

Siire
20 is gliini

Miifredat, Ders igerigi ve AKTS Giincelleme Siireci

Program amaglari, yeterlilikleri, ders icerikleri, 6grenme ¢iktilari, is yiki ve AKTS degerlerinin i¢-dis
paydas gorusleriyle gdzden gegiriimesi.

Tirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi; GAUN egitim-dgretim ve Bologna diizenlemeleri
Ogrenci; akademik personel; mezun; sektér

Bolim Kurulu; Egitim-Ogretim Komisyonu

Gerekgeli degisiklik 6nerisi; paydas gorusu; ders bilgi paketi

Bolum Baskanhgi

Komisyon/kurul raportérd; bolim baskani; dekanhk

Dekanlik; Ogrenci isleri; Kalite Birimi

Gerekirse Senato ve dis paydaslar

Universite takvimine gére
20 is gunu

Yildaenaz 1

Sunuluyor
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Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu
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03 Akademik Danismanlik ve Ogrenci izleme Hizmeti

SDP Kodu Siire E-Sunum
EBYS ilgili alt kod 5is glinii Kismen sunuluyor

Akademik Danismanlik ve Ogrenci izleme Hizmeti

Ders kaydi, akademik gelisim, basarisizlik, devamsizlik, kariyer ve mezuniyet sureglerinde 6grenciye
rehberlik edilmesi ve gerekli yonlendirmelerin yapiimasi.

GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi; GAUN Akademik Danismanlik esaslari
Ogrenci

Akademik danigsman; Bolim Bagkanligi

Ogrenci talebi; gerektiginde transkript ve ilgili kanitlar

Akademik danisman

Akademik danisman; gerektiginde bolim baskani

Ogrenci isleri; Dekanlik; ilgili komisyonlar

Gerektiginde RAM, saglik veya sektor kuruluslari

Basvurunun niteligine gore
5is glinu

Ogrenci bagvurusu kadar

Kismen sunuluyor

04 Ogretim Elemani Gorevlendirme ve Ders Dagilimi

SDP Kodu Siire E-Sunum
EBYS ilgili alt kod 15 is glinii Sunuluyor

Ogretim Elemani Gérevlendirme ve Ders Dagilimi

Derslerin uzmanlik alani, ders yiku, program ihtiyaci ve surdirilebilirlik gozetilerek 6gretim
elemanlarina dagitiimasi ve onay surecinin yurutilmesi.

2547 sayili Kanun; 2914 sayili Kanun; GAUN ders gérevlendirme ve ek ders diizenlemeleri
Akademik personel; 6grenci

BolUim Kurulu; Bolim Baskanligi; Dekanlik

Ders dagilim gizelgesi; uzmanlik ve ders yuku bilgileri

Bolum Bagskanhgi

Bélum baskani; dekan; ilgili ydnetim kurulu

Dekanlik; Personel Daire Baskanligi

Gerektiginde diger tniversiteler/kurumlar

Akademik takvime gore
15 is glind

Yilda 2

Sunuluyor
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Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazigmalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siiresi

Yillik islem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazismalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu
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05 Sinav, Jiiri ve Olgme-Degerlendirme Siireglerinin Planlanmasi

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
10 is glinii

Sinav, Jiiri ve Olgme-Degerlendirme Siireglerinin Planlanmasi

Kuramsal ve uygulamali sinavlarin, juri ve degerlendirme oturumlarinin takvimlendiriimesi; rubrik,
cevap anahtari, tutanak ve arsiv sureglerinin koordinasyonu.

GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi; GAUN GSF Olgme ve Degerlendirme
dizenlemeleri

Ogrenci; akademik personel

Bolim Bagkanligi; Olgme ve Degerlendirme Komisyonu; ders sorumlulari
Sinav programi; degerlendirme formu/rubrik; tutanaklar

Bolum Bagkanhgi

Ders sorumlusu; komisyon/sekreterya; bolum baskani

Dekanlik; Ogrenci Isleri

Yok

Akademik takvime gore
10 is glnu

Her sinav dénemi

Kismen sunuluyor

06 Staj, isletmede Mesleki Egitim ve Uygulamal Ders islemleri

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
20 is gunii

Staj, isletmede Mesleki Egitim ve Uygulamali Ders Islemleri

Staj veya isletmede mesleki egitim yeri uygunlugu, basvuru, sigorta, izleme, degerlendirme ve
sonuclandirma islemlerinin ydratulmesi.

Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve Yonetmeligi; GAUN ilgili ydnetmelik ve ydnergeleri
Ogrenci; isveren; akademik personel

Bolim Staj/isletmede Mesleki Egitim Komisyonu; Bélim Bagkanligi

Basvuru ve kabul formu; sézlesme/protokol; sigorta belgeleri; glinliik/rapor; isyeri degerlendirmesi
Bolum Baskanli@i / ilgili komisyon

Komisyon Uyesi; komisyon bagkani; bolim baskani; dekanhk

Dekanlik; Ogrenci i§leri; SGK islemlerini yurtten birim

Isyeri/kurum; gerektiginde SGK

iigili yénergede belirtilen siire
20 is ginu

Yerlestirilen 6grenci sayisi kadar

Kismen sunuluyor
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07 Bitirme Projesi / Mezuniyet Caligmasinin Yurutiilmesi

08

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
Bir ders donemi

Bitirme Projesi / Mezuniyet Calismasinin Ydrutilmesi

Konu ve danisman belirleme, proje 6nerisi, ara izleme, jiri, sergileme/gosterim ve nihai teslim
asamalarinin yuritilmesi.

GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi; bélim mifredati ve ders izlencesi
Ogrenci

Ders sorumlusu; proje danismani; Bélim Bagkanligi

Proje dnerisi; ara degerlendirme belgeleri; nihai calisma; teslim ve 6zgunlik/telif beyani
Ders sorumlusu / Bolim Baskanhgi

Danigman; juri Gyeleri; bolum bagskani

Dekanlik; arsiv sorumlusu; etkinlik birimleri

Gerektiginde dig jiri/kurum

Bir ders donemi
Bir ders donemi

Mezuniyet asamasindaki 6grenci kadar

Kismen sunuluyor

Ogrenci itiraz, Talep ve Akademik Uyum islemleri

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
7 is giinii

Ogrenci ltiraz, Talep ve Akademik Uyum iglemleri

Not, sinav, ders intibaki, muafiyet, mazeret ve diger akademik taleplerin mevzuata uygun bicimde

incelenmesi ve karara baglanmasi.

GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi; ilgili Senato kararlari
Ogrenci

Bolum Baskanhgi; ilgili komisyon; Fakilte Yoénetim Kurulu

Dilekge; transkript; ders igerigi; mazeret/kanit belgesi

Bolum Bagskanhgi / Dekanlik

Ders sorumlusu; komisyon; bolim baskani; dekanhk

Ogrenci igleri; Fakiilte Yénetim Kurulu

Gerektiginde diger tniversite/kurum

Mevzuatta belirtilen siire
7 is glinu

Basvuru sayisi kadar

Kismen sunuluyor
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09 Bolim Kurulu ve Akademik Kararlarin Yiriitiilmesi

10

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Sunulmuyor

Siire
5is glinii

Bolim Kurulu ve Akademik Kararlarin Yuratilmesi

Bolum kurulunun giindem, toplanti, tutanak, karar, tst makama sunum ve uygulama izleme
sureclerinin yiritiimesi.

2547 sayili Yilksekogretim Kanunu; Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Akademik personel; idari birimler

Bolum Bagkanhgi

Glindem onerisi ve ilgili ekler

Bolum Bagkanhgi

Raportor/bolim sekreteri; bolim baskani

Dekanlik ve ilgili komisyonlar

Gerektiginde dig paydaslar

Gundeme gore
5is gunl

Yildaen az 6

Sunulmuyor

Degisim Programlari ve Uluslararasi Hareketlilik

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Sunuluyor

Siire
10 is glinii

Degisim Programlari ve Uluslararasi Hareketlilik

Ogrenci ve personel hareketliliinde akademik uygunluk, ders eslestirme, taninma ve bélim
koordinasyonu islemlerinin yuratulmesi.

Erasmus+ uygulama el kitabi; GAUN degisim programlari diizenlemeleri
Ogrenci; akademik personel

Bolim Erasmus Koordinatérii; Bélim Bagkanhdr; Dis ligkiler Birimi
Basvuru; transkript; 6grenim/hareketlilik anlasmasi; donis belgeleri
Bo6lim Erasmus Koordinatdrii

Koordinator; bélim baskani; kurum koordinatori

Dis lligkiler Birimi; Ogrenci isleri; Dekanlk

Karsi Uiniversite/kurum

Program takvimine gére
10 is glind

Basvuru sayisi kadar

Sunuluyor
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11 Ogrenci Etkinligi, Sergi/Gésterim ve Kuliip is Birligi

12

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
10 is glinii

Ogrenci Etkinligi, Sergi/Gésterim ve Kuliip Is Birligi

Ogrenci odakli sergi, gdsterim, sdylesi, atélye, festival ve kuliip etkinliklerinin akademik uygunluk,
mekan ve guvenlik yoniinden degerlendirilmesi.

GAUN Ogrenci Topluluklari/Kullipleri diizenlemeleri; fakiilte etkinlik usulleri
Ogrenci; akademik personel; toplum

Bolum Bagkanligi; Sanatsal ve Kiilturel Faaliyetler Komisyonu

Etkinlik teklif formu; igerik; tarih-mekan; butce ve teknik ihtiyac; telif/izinler
Bolum Baskanhgi

Danigsman; komisyon; bolim bagkani; dekanlik

Dekanlik; SKS; teknik/idari birimler

Gerektiginde belediye, STK, sponsor veya hak sahipleri

Etkinlik takvimine gore
10 is glind

Etkinlik sayisi kadar

Kismen sunuluyor

Ders, Sinav ve Ogrenci Calismalarinin Arsivlenmesi

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
15 is glinii

Ders, Sinav ve Ogrenci Calismalarinin Arsivienmesi

Yazili sinav evraki ile uygulamali calisma goérsellerinin, proje dosyalarinin ve degerlendirme
belgelerinin teslim zinciri iginde tasnif ediimesi, saklanmasi ve erigiminin yonetilmesi.

6698 sayili KVKK; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik; GAUN arsiv ve kalite diizenlemeleri
Akademik/idari personel; yetkili kurullar

Ders sorumlusu; Bolum Baskanligi; bélim sekreterligi; arsiv sorumlusu

Sinav evraki; tutanak; rubrik; dijital gorsel/proje; eser kiinyesi ve gerektiginde telif beyani

Bolum Bagskanhgi

Ders sorumlusu; bélim baskani; bolim sekreteri; arsiv sorumlusu

Dekanlik; fakilte arsivi

Yok

Saklama planina gére
15 is glind

Ders ve sinav sayisi kadar

Kismen sunuluyor
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Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigsmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi
Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar
Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler
ilk Bagvuru Makami

Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazismalar

Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu
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13 Bilgisayar Laboratuvari ve Lisansh Yazilim Kullanimi

SDP Kodu Siire
EBYS ilgili alt kod 3 is giinii

Bilgisayar Laboratuvari ve Lisansli Yazihm Kullanimi

Grafik tasarim laboratuvarlarinin ders/proje igin rezervasyonu; kullanici hesabi, lisansli yazihm, font,

veri givenligi ve teknik destek sureglerinin yonetilmesi.

E-Sunum
Kismen sunuluyor

5846 sayili FSEK; 5651 sayili Kanun; GAUN bilisim ve laboratuvar diizenlemeleri

Ogrenci; akademik personel

Laboratuvar sorumlusu; BiDB/teknik destek; Bélim Bagkanhg

Ders/laboratuvar plani; yazilim ve teknik ihtiyag bildirimi
Laboratuvar sorumlusu

Ders sorumlusu; laboratuvar sorumlusu; bolim bagkani
Dekanlik; BIDB; taginir birimi

Yazilim/servis saglayici

Talebe gore
3 is gunl

Ders/proje sayisi kadar

Kismen sunuluyor

14 Baski Oncesi Hazirlik ve Dijital Gikti Siireci

SDP Kodu Siire
EBYS ilgili alt kod 3is glinii

Baski Oncesi Hazirlik ve Dijital Cikti Siireci

Renk modu, ¢6zinurlik, tagsma payi, font/gorsel haklari, prova ve dosya kontroli yapilarak baskiya

uygun cikti Uretilmesi.

E-Sunum
Kismen sunuluyor

5846 sayill FSEK; 6769 sayili Kanun; ders izlencesi ve laboratuvar esaslari

Ogrenci; akademik personel

Ders sorumlusu; laboratuvar/atolye sorumlusu

Baski dosyasi; teknik foy; telif/lisans bilgisi; ikt talebi
Laboratuvar/atdlye sorumlusu

Ders sorumlusu; teknik sorumlu

Bolum Baskanligi; tasinir/satin alma

Matbaal/gikti merkezi

Talebe gore
3is glinu

Cikti sayisi kadar

Kismen sunuluyor

Grafik Sanatlar Bolimi Hassas Gorev Envanteri Versiyon 1 | 9



GAUN GUZEL SANATLAR FAKULTESI | GRAFIK SANATLAR BOLUMU

15 Grafik Baski ve Cogaltma Atolyesi Kullanimi

Kurum Kodu SDP Kodu Siire E-Sunum
GAUN-GSF-GRF EBYS ilgili alt kod 2 i giinii Sunulmuyor
Hizmetin Adi Grafik Baski ve Gogaltma Atdlyesi Kullanimi

Serigrafi, linol, gravir ve diger ¢gogaltma tekniklerinde ekipman, kimyasal, sarf, givenlik ve bakim

Hizmetin Tanimi .. J
sureglerinin planlanmasi.

Dayanak Mevzuat 6331 sayili Kanun; kimyasal/atik mevzuati; GAUN atélye diizenlemeleri
Hizmetten Yararlananlar Ogrenci; akademik personel
Gorevli / Yetkili Birimler Atdlye sorumlusu; ders sorumlusu; Bélim Bagkanligi

Basvuruda istenen Belgeler Kullanim talebi; proje/malzeme listesi; guivenlik bilgilendirme kaydi

ilk Bagvuru Makami Atolye sorumlusu

Paraf Listesi Ders sorumlusu; atélye sorumlusu
ic Yazigmalar Dekanlik; iISG; teknik/atik birimleri
Dis Yazigmalar Tedarikgi/lisansli atik firmasi
Mevzuatta Belirtilen Siire Talebe gore

(S)irjtraelgima Tamamlanma 2 is giinii

Yillik iglem Sayisi Kullanim sayisi kadar

Elektronik Sunum Durumu Sunulmuyor

16 Kurumsal/Sosyal Tasarim ve Gergek Paydas Projesi

Kurum Kodu SDP Kodu Siire E-Sunum
GAUN-GSF-GRF EBYS ilgili alt kod 15 is giini Kismen sunuluyor
Hizmetin Adi Kurumsal/Sosyal Tasarim ve Gergek Paydas Projesi

Kurum, STK veya sektor briefine dayali tasarim projelerinde kapsam, etik, fikri hak, geri bildirim, onay

Hizmetin Tanimi ; . PO .
ve teslim sureglerinin yuritilmesi.

Dayanak Mevzuat 5846 sayili FSEK; 6769 sayili Sinai Milkiyet Kanunu; is birligi/protokol hikimleri
Hizmetten Yararlananlar Ogrenci; akademik personel; dis paydas
Gorevli / Yetkili Birimler Bélum Baskanligi; ders sorumlusu; proje komisyonu

Basvuruda istenen Belgeler Brief; proje plani; kurumsal kimlik verileri; telif/gizlilik/onay belgeleri

ilk Bagvuru Makami Bolim Bagkanhgi

Paraf Listesi Ders sorumlusu; bolim baskani; dekanlik
i¢ Yazigmalar Dekanlik; hukuk/proje/Basin-Yayin birimleri
Dis Yazigmalar Kurum/STK/firma/hak sahibi

Mevzuatta Belirtilen Siire Protokole gore

(s)igtra::ima Tamamlanma 15 is giinii

Yillik islem Sayisi Proje sayisi kadar

Elektronik Sunum Durumu Kismen sunuluyor
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17 Portfolyo, Sergi, Yarisma ve Yayin Sireci

Kurum Kodu SDP Kodu Siire E-Sunum
GAUN-GSF-GRF EBYS ilgili alt kod 7 is glinii Sunuluyor
Hizmetin Adi Portfolyo, Sergi, Yarisma ve Yayin Sireci

Ogrenci calismalarinin segimi, portfolyo standardi, sergi/yarisma basvurusu, baski/dijital yayin ve

Hizmetin Tanimi . . .
kurum adi kullaniminin koordine edilmesi.

Dayanak Mevzuat 5846 sayili FSEK; yarisma sartnameleri; GAUN kurumsal kimlik ve etkinlik diizenlemeleri
Hizmetten Yararlananlar Ogrenci; akademik personel; izleyici
Gorevli / Yetkili Birimler Ders sorumlusu; Bolim Bagkanligi; etkinlik komisyonu

Basvuruda Istenen Belgeler ~ Calisma dosyasi; kiinye; bagvuru formu; telif/izin; teknik dzellikler

ilk Bagvuru Makami Bolim Bagkanhgi

Paraf Listesi Danigsman; bolim baskani; dekanlik

ic Yazigmalar Dekanlik; Basin-Yayin; web/haber birimi
Dis Yazigmalar Yarisma/galeri/yayinci

Mevzuatta Belirtilen Siire Son bagvuru tarihine gére

(S)irjtraelgima Tamamlanma 7 is giinii

Yillik iglem Sayisi Basvuru/etkinlik sayisi kadar

Elektronik Sunum Durumu Sunuluyor

18 Grafik Tasarim Proje ve Dijital Varlik Arsivi

Kurum Kodu SDP Kodu Siire E-Sunum
GAUN-GSF-GRF EBYS ilgili alt kod 15 is giini Kismen sunuluyor
Hizmetin Adi Grafik Tasarim Proje ve Dijital Varlik Arsivi

Kaynak dosya, font ve gorsel lisansi, baski PDF’i, hareketli/dijital ¢ikti, proje kiinyesi ve sireg

Hizmetin Tanimi . e . .
gorsellerinin standart dosya yapisiyla arsivlenmesi.

Dayanak Mevzuat 5846 sayill FSEK; 6698 sayili KVKK; arsiv dizenlemeleri
Hizmetten Yararlananlar Ogrenci; akademik personel; kurum
Gorevli / Yetkili Birimler Ders sorumlusu; bélim arsiv sorumlusu

Basvuruda Istenen Belgeler ~ Kaynak ve gikti dosyalari; lisans/telif bilgisi; kiinye; kullanim izni

ilk Bagvuru Makami Ders sorumlusu

Paraf Listesi Ders sorumlusu; bolim baskani; arsiv sorumlusu
i¢ Yazigmalar Fakdilte arsivi; web/haber birimi

Dis Yazigmalar Gerektiginde hak sahibi

Mevzuatta Belirtilen Siire Dénem sonunda

(s)igtra::ima Tamamlanma 15 is giinii

Yillik islem Sayisi Segilen proje sayisi kadar

Elektronik Sunum Durumu Kismen sunuluyor
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Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazismalar

Dis Yazismalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazismalar

Dis Yazismalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

GAUN GUZEL SANATLAR FAKULTESI | GRAFIK SANATLAR BOLUMU

19 Ozel Yetenek Sinavi Boliim Siiregleri

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
Hazirhk 20 is giinii; sonug
islemleri 5 is glinu

Ozel Yetenek Sinavi Bolim Siregleri

Fakdlte 6zel yetenek sinavinin Grafik Sanatlar Bolumuyle iliskili jiri, salon, ¢izim ve dederlendirme
alani, teknik donanim, sinav evraki, guvenlik, sonug ve arsivieme hazirliklarinin yurttilmesi.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu; YOK ve GAUN 6zel yetenek sinavi diizenlemeleri; ilgili yil sinav
kilavuzu

Aday; 6grenci; akademik/idari/teknik personel
Dekanlik; Sinav Yurttme Kurulu/Komisyonu; Grafik Sanatlar Bolim Baskanligi

Goérevlendirme; sinav takvimi; salon ve teknik plan; aday/sinav evraki; tutanak ve degerlendirme
belgeleri

Dekanlik / Sinav Yiratme Kurulu

Sinav sorumlulari; Bélim Baskani; Dekanlik
Ogrenci isleri; giivenlik; teknik/idari birimler; argiv
Gerektiginde kolluk, saglik veya hizmet saglayici

ilgili yil sinav takvimine gére
Hazirlk 20 is giinG; sonug islemleri 5 is glint

Yilda 1 sinav donemi

Kismen sunuluyor

20 Ders izlencesi, Olcme Araci ve Tasarim Degerlendirme Formu Kontrolii

E-Sunum
Sunuluyor

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

Siire
10 is glinii

Ders Izlencesi, Olgme Araci ve Tasarim Degerlendirme Formu Kontroli

Kuramsal ve uygulamali ders izlencelerinin; tasarim sireci, arastirma, fikir gelistirme, teknik yeterlik,
gorsel iletisim, 6zgunlik, sunum ve Urin degerlendirme rubrikleriyle birlikte 6grenme ciktilari
bakimindan dénem 6ncesinde kontrol edilmesi.

GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi; GAUN GSF Olgme ve Degerlendirme
Yonergesi/Politikasi; fakilte standart form sistemi

Ogrenci; akademik personel
Ders sorumlulari; Grafik Sanatlar Bélim Bagkanligi; Olgme ve Degerlendirme Komisyonu

Ders izlencesi; 6lgme-degerlendirme plani; ilgili GSF-K, GSF-U ve GSF-O formlari; rubrik/cevap
anahtari

Grafik Sanatlar Bolim Bagkanligi

Ders sorumlusu; Bélum Bagkani; ilgili komisyon
Dekanlik; Ogrenci isleri; Kalite Birimi

Yok

Doénem baglamadan 6nce
10 is glind

Her ders ve dénem igin

Sunuluyor
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21 Diisiik Basari, Yiiksek Devamsizlik veya Yogun itiraz Bulunan Derslerin incelenmesi

22

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazigmalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siiresi

Yillik islem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire

15 is glinui

Diisiik Basgarl, Yiksek Devamsizlik veya Yogun Itiraz Bulunan Derslerin incelenmesi

Olagan disi basari dagilimi, ylksek devamsizlik, yogun itiraz veya proje degerlendirme riski bulunan
derslerin; izlence, devam kayitlari, sinav evraki, tasarim dosyalari, stre¢ kanitlari, rubrikler ve taraf
aciklamalariyla bituncdl incelenmesi.

GAUN On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi; GAUN GSF Olgme ve Degerlendirme
duzenlemeleri; kalite gtivence ilkeleri

Ogrenci; akademik personel; béliim ve fakiilte yonetimi
Grafik Sanatlar Béliim Baskanhgi; Olgme ve Degerlendirme Komisyonu; ders sorumlusu

Basari ve devam verileri; sinav/proje evraki; rubrik; itirazlar; ders sorumlusu ve gerektiginde égrenci
aciklamasi

Grafik Sanatlar Bolum Bagkanligi / Dekanlik

Ders sorumlusu; Bélim Baskani; komisyon baskani; Dekanhk
Ogrenci igleri; Kalite Birimi; gerektiginde Fakiilte Yénetim Kurulu
Gerektiginde uzman/dis degerlendirici

Basvuru ve akademik takvime gére
15 is glnu

Risk gorulen ders sayisi kadar

Kismen sunuluyor

Laboratuvar, Baski Atdlyesi ve Sergi Alanlarinda Kaza, Ramak Kala ve Acil Durum islemleri

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazismalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
Olay bildirimi derhal;
inceleme 5 is giinii

Laboratuvar, Baski Atélyesi ve Sergi Alanlarinda Kaza, Ramak Kala ve Acil Durum islemleri

Bilgisayar laboratuvari, baski ve ¢ogaltma atdlyesi, stlidyo veya sergi alaninda ortaya gikabilecek
elektrik, yangin, kesici arag, pres, kimyasal maruziyet, dlisme ve ramak kala risklerinin
degerlendirilmesi; olay halinde ilk miidahale, bildirim ve duzeltici faaliyetlerin yiritiimesi.

6331 sayili is Saglig ve Giivenligi Kanunu; Acil Durumlar Hakkinda Y6netmelik; is Saglig ve
Guvenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi; GAUN ISG diizenlemeleri

Ogrenci; akademik/idari/teknik personel; ziyaretgi
Ders/atélye sorumlusu; Grafik Sanatlar Béliim Baskanligi; Dekanlik; ISG birimi

Risk degerlendirmesi; giivenlik ve acil iletisim plani; olay/ramak kala formu; tutanak; fotograf; saglik
raporu; duzeltici faaliyet kaydi

Ders/atdlye sorumlusu ve Bolim Baskanligi

Sorumlu personel; Béliim Baskani; Dekanlik; ISG sorumlusu
Dekanlik; ISG; giivenlik; saglik; teknik birimler; Ogrenci/Personel Isleri
Gerektiginde 112, kolluk ve diger yetkili kurumlar

Risk kontrolii faaliyet 6ncesi; olay bildirimi derhal
Olay bildirimi derhal; inceleme 5 is gunt

Faaliyet/olay sayisI kadar

Kismen sunuluyor
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23 Hasarli, Eksik veya Kaybolan Bilgisayar, Tablet, Yazici ve Atélye Ekipmani islemleri

24

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazigmalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siiresi

Yillik islem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

_Si.ire
llk inceleme 3 is gunii

Hasarli, Eksik veya Kaybolan Bilgisayar, Tablet, Yazici ve Atdlye Ekipmani islemleri

Bilgisayar, monitor, cizim tableti, yazici, tarayic, fotograf ekipmani, pres, kesici ara¢ ve diger
tasinirlarin hasar, eksik parga veya kayip durumunda kullaniminin durdurulmasi; kayit, veri glivenligi,
sorumluluk incelemesi, bakim/onarim ve tasinir igslemlerinin yirattlmesi.

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu; Tasinir Mal Yénetmeligi; 6331 sayili Kanun;
GAUN biligsim ve ekipman kullanim diizenlemeleri

Ogrenci; akademik/teknik/idari personel
Kullanici; laboratuvar/atélye sorumlusu; Grafik Sanatlar Bolum Bagkanhgi; tasinir kayit yetkilisi

Hasar/kayip bildirim formu; teslim-zimmet kayd; fotograf; teknik servis raporu; tutanak; varsa veri
kaybi bildirimi

Laboratuvar/atélye sorumlusu

Kullanici; teknik sorumlu; Bélum Bagkani; taginir kayit yetkilisi; Dekanhk
Dekanlik; tasinir; satin alma; BiDB; hukuk

Yetkili servis, sigorta veya kolluk

Derhal bildirim
ik inceleme 3 is giinii

Olay sayisi kadar

Kismen sunuluyor

Ogrenci ve Proje Dosyalarinin Aktariimasi, Yedeklenmesi ve Siiriim Giivenligi

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazigmalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik islem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
2 i giinii

Ogrenci ve Proje Dosyalarinin Aktarilmasi, Yedeklenmesi ve Siiriim Giivenligi

Dijital tasarim kaynaklarinin, font ve baglantili dosyalarin, baski ve ekran ¢iktilarinin dogrulamali
aktarilmasi; standart adlandiriimasi, en az iki kopya yedeklenmesi, erisim yetkilerinin ve proje
surumlerinin ydnetilmesi.

6698 sayill KVKK; 5846 sayili FSEK; 5651 sayili Kanun; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik; GAUN bilisim ve argiv dizenlemeleri

Ogrenci; akademik/teknik personel; proje ekibi
Ogrenci/proje veri sorumlusu; ders sorumlusu; laboratuvar sorumlusu; bdliim arsiv sorumlusu

Kaynak dosyalar; font ve baglanti paketi; teslim formu; klasér ve adlandirma plani; telif/izin belgeleri;
yedekleme kaydi

Ders/proje sorumlusu

Proje veri sorumlusu; ders sorumlusu; laboratuvar/arsiv sorumlusu; Bélim Bagkani
Grafik Sanatlar Bélim Baskanlgi; BIDB; fakiilte arsivi

Gerektiginde depolama veya veri kurtarma hizmeti saglayicisi

Teslim veya Uretim sonrasinda
2 is gunl

Ders, proje ve teslim sayisi kadar

Kismen sunuluyor
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25 Boliim Kalite Verilerinin Toplanmasi ve lyilestirme Plani

26

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat

Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler
Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazismalar

Dis Yazismalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik iglem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire

20 is gunii

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

Bolim Kalite Verilerinin Toplanmasi ve lyilestirme Plani

Kuramsal ve uygulamali dersler; laboratuvar, yazilim, baski, sarf, staj, bitirme projesi, sergi, yarisma,
mezun ve dis paydas verilerinin toplanmasi; anket ve rapor sonuglarinin PUKO dongustuyle iyilestirici
faaliyete donusturulmesi.

YOKAK Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiksekodgretim Kalite Kurulu Yoénetmeligi; GAUN kalite
glivence diizenlemeleri; Fakulte kalite politikalari

Ogrenci; akademik/idari/teknik personel; mezun; sektér
Bolum Kalite Komisyonu/Temsilcisi; Grafik Sanatlar Bolum Baskanhgi; Fakiilte Kalite Kurulu

Anket ve geri bildirimler; bagari/devam verileri; laboratuvar, yazilim ve sarf kayitlari; paydas
tutanaklari; énceki iyilestirme plani

Grafik Sanatlar Bolum Bagkanligi

Bolum kalite temsilcisi; Bolum Baskani; Fakilte Kalite Kurulu
Dekanlik; Kalite Birimi; ilgili komisyonlar

Mezun, ajans, matbaa, yayinci, kamu/yerel yonetim ve sektor

Yillik kalite takvimine gore
20 is gunu

Yilda en az 1 ana degerlendirme

Kismen sunuluyor

Kurum igi Tasarim Talebi, Yarisma, Sektor Projesi ve Dis Paydas is Birligi

Kurum Kodu
GAUN-GSF-GRF

Hizmetin Adi

Hizmetin Tanimi

Dayanak Mevzuat
Hizmetten Yararlananlar

Gorevli / Yetkili Birimler

Basvuruda istenen Belgeler

ilk Bagvuru Makami
Paraf Listesi

i¢ Yazigmalar

Dis Yazigmalar
Mevzuatta Belirtilen Siire

Ortalama Tamamlanma
Siresi

Yillik islem Sayisi

Elektronik Sunum Durumu

E-Sunum
Kismen sunuluyor

Siire
20 is gunii

SDP Kodu
EBYS ilgili alt kod

Kurum igi Tasarim Talebi, Yarisma, Sektér Projesi ve Dis Paydas Is Birligi

Universite birimleri, ajans, matbaa, yayinci, belediye, kamu, STK veya sektérle yiiriitiilen afis,
kurumsal kimlik, yayin, ambalaj, arayiiz ve hareketli grafik projelerinde brief, protokol, gérev
paylasimi, bltge, revizyon, onay, telif, kullanim ve raporlama stureglerinin yonetiimesi.

5846 sayili FSEK; 6769 sayili Sinai Milkiyet Kanunu; 6698 sayili KVKK; 5018 ve 4734 sayili
mevzuatin ilgili hikiimleri; GAUN protokol ve kurumsal kimlik diizenlemeleri

Ogrenci; akademik/teknik personel; dis paydas; hedef kitle

Grafik Sanatlar Bolim Baskanlidi; proje sorumlusu; Bilimsel Arastirmalar ve ARGE/Proje Komisyonu;
Dekanlik

Tasarim briefi; protokol; ekip-butce-takvim; marka/klinye verileri; gizlilik, telif ve kullanim izinleri; onay
kayitlar

Grafik Sanatlar Bolim Bagkanligi

Proje yurticusu; Bolim Bagkani; ilgili komisyon; Dekanlik
Dekanlik; hukuk; mali/teknik birimler; Basin-Yayin; BiDB

Ajans, matbaa, yayinci, belediye, kamu, STK, sektor veya sponsor

Protokol ve proje takvimine gore
20 is gunu

Talep/proje sayisi kadar

Kismen sunuluyor
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