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1.AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, Süleyman Demirel Üniversitesi, Yenilenebilir Enerji Kaynakları ve 

Araştırma ve Uygulama Merkezine ait http://yekarum.sdu.edu.tr web sitesinin 

güncelleştirilmesi hakkında birim web sayfası içerik sağlayıcısının görev ve sorumluluklarını 

belirlemektedir.  Yer sağlayıcı SDÜ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından merkezimize 

kullanıcı adı ve şifresi ile erişim sağlanan web sayfası alan adı verilmiştir.  

2.KAPSAM 

Bu prosedür Yenilenebilir Enerji Kaynakları ve Araştırma Uygulama Merkezi Müdürlüğü’ ne 

ait içerik sağlayıcı tarafından oluşturulan web sayfalarının yönetimi ve güncelleme işlerini 

kapsar. 

3.TANIMLAR: 

3.1 İçerik Sağlayıcı: Birime ait bilgi, belge, fotoğraf gibi veriyi üreten, değiştiren ve 

sağlayan gerçek ve tüzel kişilerdir.   

3.2 Web İnternet Sayfası: İnternet ağı ortamında yayınlanan, bilgisayar internet tarayıcı 

programlar tarafından görüntülenebilen dokümanlardır.  Web internet sayfaları bir ağ üzerinde 

web sunucuları tarafından yayınlanır. Web internet sayfaları HTML formatında kodlanır. 

3.3 Belge Formatı: Web internet ortamında yayınlanacak olan belge türleridir. Web 

sayfaları formatı HTML dir. Web sayfalarında kullanılan belge formatları yazılı bilgeler için  

PDF, DOC ve TXT formatlarıdır. Resim içeren belgelerde resim formatı JPG, PNG dir.    

3.4 Birim İçerik Sağlayıcı Sorumlusu: Birime ait bilgi ve belgelerin internet ortamında 

kuruma ait web sitesinde yayınlayan ve güncelleyen gerçek kişilerdir.   

4.SORUMLULUKLAR 

İçerik sağlayıcı sorumlusu birim web sayfasında yayınlanan web sayfası içeriklerinden 

sorumludur. Web sayfası içerikleri kanuna ve kurum yönetmeliklerine aykırı olamaz. 

Birim web sayfasının peryodik ve gerekli zaman sürelerinde güncellenmesi, süresi geçmiş 

bilgi ve belgelere ait web sayfalarının silinmesi işlemlerinin yapılması. 

Birim web sayfalarının yedeklerinin alınması işleminin gerçekleştirilmesi. 

Birime ait personel bilgi ve iletişim adreslerinin güncellenmesi. 
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Merkeze ait çalışma birimlerinin kalite yönetim sistemi kapsamında birim iş prosedürlerinin, 

iş akış şemalarının, talep formlarının, personel görev tanımlarının web sayfasında 

yayınlanması  

5.UYGULAMA 

5.1 İletişim 

Yenilenebilir Enerji Kaynakları ve Araştırma Uygulama Merkezi Web sayfalarının 

güncellenmesi için E-Posta kullanılmaktadır. 

5.2 Prosedür Akışı 

1. Yekarum içerik sağlayıcısından talep edilen   iş ait bilgileri içeren WBFR.1 içerik 

değiştirme talep formu doldurulur.  

2. Doldurulan WBFR.1 formu ahmetinan@sdu.eud.tr posta adresine gönderilir. Gönderilen 

form 3 iş günü içerisinde işleme alınarak ilgili birim sorumlusu ve araştırma merkezi 

tarafından ön incelemeye alınır.  

3. Ön inceleme aşamasında web sayfasında içeriğin internette yayınlanmasına uygun olup 

olmadığına karar verilir. Uygun değilse iş talebi iptal edilerek, talepte bulunulan E-posta 

adresine gerekçeli olarak bildirilir.  

4. Talep edilen işin uygun görülmesi durumunda. Talebe uygun belge formatları belirlenir. 

Belge formatları PDF, DOC, TXT, JPEG, PNG formatlarıdır.  

5. İstenen talep doğrultusunda içeri oluşturulur. İçerik birim web sayfası içerisindeki menu 

seçeneklerine uygun olarak bağlantı adresi oluşturulur. 

6. Talep edilen işe ait içerikler internet geçici olarak yayınlanır. 

7. Talep sahibinin içeriği kontrol etmesi istenir. Kontrol işlemi soncunda hatalı, eksik, veya 

yanlış olan bölümlerin düzeltilmesi gerçekleştirilir.   

8. İçerik kontrolü uygunsa yekarum web sitesinde yayınlanır. 

9. İş talebi sonlandırılarak, talep edilen E-posta’ya bilgi mesajı gönderilir. 
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6. İLGİLİ DÖKÜMANLAR 

 WBPR.1: Birim Web Sayfası İçerik Yönetimi Prosedürü 

 WBIS.1: Birim Web Sayfası İçerik Yönetimi İş Akışı Şeması 

WBFR.1: Birim Web Sayfası İçerik Yönetimi İş Talep Formu 

7. REVİZYON TABLOSU 
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