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SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
E - BULTEN YONTEM VE ESASLARI

(Saghik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Kalite Kurulunun 29.07.2026 tarihli 2026-13-07 Sayui Karart
ile yirirliige girmigtir)

Amag

Madde 1:

1) Bu yodntem ve esaslarin amaci; Istanbul Geligim Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nun
(SHMYO) kurumsal kimligini giiclendirmek, Yiiksekokul biinyesinde yiiriitiilen egitim-6gretim,
akademik, bilimsel, kiiltiirel, sosyal, sektorel is birligi ve topluma hizmet faaliyetlerini diizenli, goriintir,
erisilebilir ve siirdiiriilebilir bicimde E-Biilten araciligryla duyurmak ve Universitenin 2024-2028 Stratejik
Planinda yer alan hedeflere katki saglamaktir.

Dayanak ve Stratejik Uyum
Madde 2:

1) Bu yontem ve esaslar; Istanbul Gelisim Universitesi 2024-2028 Stratejik Plan1, YOKAK Kalite Giivence
Sistemi yaklagimi, kurumsal iletisim ilkeleri ve ilgili liniversite i¢ diizenlemeleri dikkate alinarak
hazirlanmgtir.

a) E-Biilten, Yiksekokulun tiim programlarimi, 6gretim elemanlarimi, 63renci topluluklarim ve idari
birimlerini kapsar.

2) E-Biilten igerikleri 6zellikle agagidaki stratejik amag ve hedeflerle iligkilendirilir:

a) SA.1 kapsaminda egitim-Ogretim faaliyetlerinin niteligini, 6grenci/mezun baglhilifim ve O3renme
ortamlarmni goriiniir kilan icerikler,

b) SA.2 kapsaminda bilimsel yaywn, proje, kongre, sempozyum, calistay, disiplinler arasi arastirma ve
yenilikgi faaliyetlere iliskin igerikler, ‘

¢) SA.3 kapsaminda sosyal sorumluluk, siirdiiriilebilirlik, gevresel duyarlilik, yerel/bolgesel is birlikleri ve
topluma hizmet faaliyetlerine iligkin igerikler,

d) SA.4 kapsaminda kurum kiiltiirti, kurumsal itibar, dijital gériiniirlikk, AVESIS baglantilari, internet sitesi
haberleri ve kalite giivencesi siireglerini destekleyen icerikler.

Tanim ve Kapsam
Madde 3:
1) E-Biilten; SHMYO’nun aylik/periyodik olarak yayimlanan, Yiiksekokul faaliyetlerini Tij

olarak duyuran dijital yayin orgamdur. \
. . - £y \ \ 3
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2) Bu yontem ve esaslar; E-Biiltende yér alacak haber, yazi, rdportaj, duyuru, akademik ¢ikti, gorsel, karekod,
baglantt ve diger dijital igeriklerin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi, yayimlanmas:
paylagilmasi, arsivlenmesi ve raporlanmasina iliskin ilke ve standartlart kapsar.

3) E-Biilten; SHMYO biinyesindeki tiim programlari, akademik ve idari personeli, 6grenci topluluklarin,
ogrencileri, mezunlari, paydas kurumlari ve Yiiksekokul faaliyet alanlariyla iligkili dis paydaslar kapsar.

¢

Genel ilkeler

Madde 4:

1) E-Biiltende yer alacak tiim igeriklerde dogruluk, tarafsizlik, akademik etik, kurumsal dil, erisilebilirlik,
agiklik, seffaflik, toplumsal duyarlilik ve telif haklarina uygunluk esastir.

2) Igerikler; Universitenin kurumsal kimligine, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu’nun mesleki egitim
odagina ve saglik alaninin etik hassasiyetlerine uygun hazirlanr.

3) Hasta, danigan, 6grenci, mezun, personel ve paydaslara ait kisisel veriler; acik riza, mahremiyet, KVKK
ve ilgili mevzuat hiikkiimleri gozetilmeden yayimlanamaz.

4) E-Biiltende yayimlanacak her igerik, ilgili stratejik amag/hedef ile iliskilendirilir ve bu iliski icerik takip
cizelgesinde kayit altina alinir.

E-Biilten Ekibi ve Gorev Dagilim

Madde 5:

1) E-Biilten hazirlik siireci; Yiiksekokul Miidiirligii tarafindan gérevlendirilen biilten koordinatori, program
temsilcileri ve biilten ekibi tarafindan yiiriitiiliir.

2) E-Biilten ekibinin temel gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Programlardan ve birimlerden gelen igeriklerin toplanmasi, 6n degerlendirmesinin yapilmasi ve icerik
takip ¢izelgesine iglenmesi,

b) Haber metinlerinin akademik, a¢ik ve kurumsal dile uygun bicimde diizenlenmesi,

¢) Tiirkge ve Ingilizce metinlerin dil, yazim ve anlam biitiinliigii agisindan kontrol edilmesi,

d) Gorsellerin kalite, telif, kisisel veri ve kurumsal kimlik uygunlugu agisindan kontrol edilmesi,

e) Sayfa tasarimlarinin hazirlanmas; sayfa numarasi, igindekiler, takvim, karekod ve baglant: kontrollerinin
yapilmast,

f) Yiiksekokul web sayfasi, sosyal medya ve diger dijital platformlarla entegrasyon nerilerinin gelistirilmesi,
g) Diger akademik birimlerin E-Biiltenlerinin incelenmesi ve iyi uygulama &rmeklerinin raporlanmast,

h) Her say1 sonunda igerik dagilimi, stratejik hedef uyumu ve goriiniirliik ¢iktilarina iliskin
degerlendirme raporu hazirlanmasi,

i) Yiksekokul Mudirliigii onayma sunulacak nihai E-Biilten dosyasinin hazirlanmasi ve onay/ sonras

arsivlenmesi. \
AN
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Icerik Hazirlama Kurallan

Madde 6:

1) Igeriklerde E-Biilten ekibi tarafindan belirlenen yazi tipi kullanilir; bagliklarda kurumsal kimligi
destekleyecek 6zgiin ancak okunabilir tipografi tercih edilebilir.

2) Yaz1 puntosu, sayfa biitiinliigii korunacak bi¢imde en az 12, en fazla 18 punto olacak sekilde diizenlenir.

3) SHMYO mensubu kisilerin isimlerinin gegtigi ilk yerde, miimkiinse AVESIS profil adresi baglant olarak
verilir.

4) Tiim kisi adlarinda isim-soyisim yaziminda soyisimler biiyiik harfle yazilir.

5) Her igerik, etkinlik tarihi, etkinlik yeri, diizenleyen program/birim, katilimcilar, varsa dig paydaslar ve
stratejik amac/hedef etiketi bilgilerini icermelidir.

6) Kullanilan gorseller yiiksek ¢oziintirlikkli olmali, telif hakk: ve kisisel veri yonilinden yayima uygun
olmalidir; telif ve izin sorumlulugu icerigi génderen birim/kisiye aittir.

7) Akademik yayin, proje ve bildiri haberlerinde DOI, yayin linki, proje kodu veya etkinlik baglantis1 gibi
dogrulanabilir bilgiler miimkiin oldugunca eklenir.

8) Birden fazla sayfaya tasan igeriklerde yazi puntosu, baslik diizeyi ve gorsel yerlesimi agisindan sayfa akisi
korunur.

9) E-Biilten kapak tasarimi her yil Ocak aymnda veya Yiiksekokul Miidiirliigiiniin uygun gordiigii dénemde
giincellenebilir.

10) E-Biilten kapaginda IGU logosu, SHM YO adi/logosu, uygun goriilen akreditasyon/kalite/siirdiriilebilirlik
logolan ve Atatiirk portresi kurumsal kimlik standartlarina uygun bigimde yer alir.

11) Onemli giin ve haftalar, akademik takvim, saghk alanina 6zgii farkindalik giinleri ve tiniversite etkinlikleri
E-Biilten ekibinin ortak karariyla takvime eklenir.

12) Haber girisleri; egitim-6gretim, bilimsel arastirma, uluslararasilagma, sosyal sorumluluk,
sirdiiriilebilirlik, paydas is birligi, 6grenci/mezun ve kurumsal goriiniirliik Kkategorilerine gore
simiflandirilir.

Gonderim Takvimi
Madde 7:

1) Programlar ve birimler, ilgili haftaya ait akademik ve idari faaliyetlerini her hafta Persembe giinii mesai
bitimine kadar belirlenen E-Biilten e-posta adresine gonderir. Gonderiler, E-Biilten ekibi tarafindan ayhik
toplantida degerlendirilir.

2) Aylik E-Biiltene alinacak icerikler i¢in son gonderim tarihi her ayin 25°i saat 17.00’dir. Bu tarih/Ae saatten
sonra gelen igerikler, igerik giincelligi korunuyorsa bir sonraki sayida degerlendirilir.
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3) Tim icerikler yalmzca Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan duyurulan resmi E-Biilten
shmyobulten@gelisim.edu.tr e-posta adresine génderilir. Diger kanallardan iletilen igerikler resmi basvuru
olarak kabul edilmez.

4) Acil, kurumsal goriiniirlik agisindan Oncelikli veya tarih hassasiyeti bulunan igeriklerin
degerlendirilmesinde Yiiksekokul Miidiirliigii ve biilten koordinatorii karar verir.

fcerik Formati ve Sekli

Madde 8:

1) Icerik metinleri diizenlenebilir Word formatinda hazirlanarak génderilir. Yalmzca gorsel, ekran goriintiisii
veya PDF olarak gonderilen metinler, diizenlenebilir kaynak dosya olmadan degerlendirmeye
alinmayabilir.

2) E-Biilten tasarimlar Canva vb. platformlar tizerinden, E-Biilten ekibi tarafindan belirlenen kurumsal sablon
ve tasarim biitiinltigli dogrultusunda hazirlanir.

3) Her igerik Tiirkge ve Ingilizce olarak es zamanli génderilir. Ingilizce metni bulunmayan igerikler eksik
bagvuru olarak degerlendirilir ve tamamlanmak {iizere ilgili bsliim/program sorumlusuna iade edilir.
Ingilizce metni tamamlanarak yeniden gdnderilmeyen igerikler ilgili ayin E-Biilten yayin planina dahil
edilmez.

4) Icerik dili akademik, agik, anlasilir, kisa ve haber diline uygun olmalidir.

5) Etkinlik haberlerinde en az 1, en fazla 6 yiiksek kaliteli fotograf; akademik yayin haberlerinde tercihen
kapak/gorsel veya yayin baglantisi; sosyal sorumluluk haberlerinde izinli saha gorselleri eklenir.

6) Fotograflar ayr1 dosya olarak gonderilir; gorsel dosya adlarinda etkinlik adi, tarih ve program bilgisi yer
alir.

7) Fotograflar metin dosyasinin igine gémiilii sekilde degil, ayrica gorsel dosya olarak gonderilir. Gorsel dosya
adlarinda etkinlik ads, tarih ve program bilgisi yer alir.

8) Icerikler, E-Biilten ekibi tarafindan gerekli goriildiigiinde anlami degistirmeyecek sekilde kisaltilabilir,
baghg: diizenlenebilir veya gorsel segimi yeniden yapilabilir.

9) Icerikler, E-Biilten ekibi tarafindan gerekli goriildiigiinde anlami degistirmeyecek sekilde kisaltilabilir,
bagligi diizenlenebilir veya gorsel se¢imi yeniden yapilabilir.

10) Canva tasarim baglantilar, diizenleme yetkileri ve sablon kullammi E-Biilten ekibi tarafindan yonetilir.
Tasarim biitlinliigiiniin korunmasi amaciyla ekip dis1 diizenleme yapilmamas: esastir.

Kabul Edilen Icerikler

Madde 9:
1) Egitim-6gretim faaliyetleri: seminer, atdlye, uygulama/laboratuvar etkinligi, teknik gezi, ders disi 6grenme
etkinligi, program tamtim1 ve mesleki beceri gelistirme faaliyetleri. \
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2) Akademik yayin ve projeler: makale, bildiri, kitap/kitap béliimii, TUBITAK/BAP/AB projesi, ulusal veya
uluslararasi proje is birlikleri.

3) Bilimsel toplantilar: kongre, sempozyum, panel, galistay, kurs, mesleki egitim programi ve davetli
konugmalar.

4) Ogrenci faaliyetleri: 6grenci topluluklan etkinlikleri, yarigma/6diil bagarilari, mezun etkinlikleri, kariyer
etkinlikleri ve 6grenci memnuniyeti/baghiliini destekleyen uygulamalar.

5) Saglik sektorii ve paydas is birlikleri: hastane, laboratuvar, kamu kurumu, sivil toplum kurulusu,
yerel/bolgesel kurum ve sektor temsilcileriyle yiiriitiilen faaliyetler. '

6) Uluslararasilagma igerikleri: Erasmus/degisim faaliyetleri, uluslararas1 katilimlar, yabanc dilli etkinlikler
ve uluslararas: paydas haberleri.

7) Siirdiirtilebilirlik ve sosyal etki icerikleri: c¢evre, atik yonetimi, dijitallesme, erisilebilirlik, toplumsal
duyarlilik, halk saglig: farkindalig: ve sosyal sorumluluk projeleri.

8) Kiiltiirel ve kurumsal igerikler: Ozel giin ve hafta etkinlikleri, sergi, konser, tiyatro, anma programlari,
Atatiirk Kosesi kapsaminda Atatiirk'lin yasamu, diigiinceleri, bilim, egitim ve saglik alamindaki vizyonuna
iligkin igerikler ile tiniversite kiiltiiriinii ve kurumsal aidiyeti gii¢lendiren faaliyetler.

9) Alanla ilgili bilimsel/popiiler bilim yazilar1: saglik hizmetleri, mesleki uygulamalar, kalite, hasta giivenligi,
saglik teknolojileri ve toplum saglhigina iliskin kisa bilgilendirici yazilar.
Kabul Edilmeyecek icerikler

Madde 10:
1) Reklam, ticari tanitim veya kisisel tanitim niteligi tasiyan igerikler.
2) Igerigi yetersiz, tarihi/bilgisi eksik, dogrulanamayan veya anlatimi biitiinliik tagimayan gonderiler.
3) Siyasi, ticari, dini propaganda igeren veya kurumsal tarafsizlik ilkesini zedeleyen metinler.
4) Orijinal olmayan, kaynak gostermeyen, intihal riski tagiyan veya telif hakk ihlali igeren igerikler.
5) Kigisel veri, hasta/6grenci/personel mahremiyeti veya gorsel izinleri agisindan risk tasiyan gonderiler.

6) Kurumsal kimlige, akademik etik ilkelere, toplumsal duyarlilifa veya mesleki sorumluluklara aykari
icerikler.

7) Yayimlanmasi Universite/Yiiksekokul itibari agisindan sakincali goriilen igerikler.
Degerlendirme, Onay ve Yayim Siireci
Madde 11:
1) Igerik, ilgili program/birim tarafindan resmi E-Biilten e-posta adresine gonderilir.

2) E-Biilten ekip baskan: ve ekip tiyeleri, igerik formati, eksik bilgi, stratejik hedef etiketi, gorsel j
baglantilari 6n kontrolden gegirir.
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3) Tiirkge metin, Ingilizce metin, gorseller, AVESIS/DOI/web baglantilari, sayfa numaras1 ve karekodlar
kontrol edilir.

4) Tasarim tamamlandiktan sonra nihai dosya biilten koordinatériintin kontrolii ve; ardindan Yiiksekokul
Miidiirligi onayina sunulur.

5) Onaylanan E-Biilten, uygun goriilen dijital platformlarda yayimlanir ve gerektiginde Kurumsal Iletisim
birimleriyle paylasilir.
6) Yayimlanan say: i¢in web baglantisi, PDF dosyasi ve kaynak dosyalar arsivlenir.

Arsivleme, Raporlama ve Siirekli fyilestirme

Madde 12:

1) Her E-Biilten sayisina ait kaynak dosyalar, gorseller, izin/kamt dokiimanlari, yayimlanan PDF ve web
baglantilar dijital arsivde saklanir.

2) Her say1 sonunda program bazli igerik dagilim, Tiirkge/Ingilizce igerik durumu, stratejik amag-hedef
uyumu, web/sosyal medya goriintirliigii ve iyilestirme onerileri kisa rapor halinde kayzt altina alinir.

3) Y1l sonunda E-Biilten performans: degerlendirilir; kapak, igerik kategorileri, gorev dagilim, génderim
takvimi ve tasarim dili igin iyilestirme kararlar alinr.

4) E-Biilten faaliyetleri, YOKAK Kalite Giivence Sistemi ve SHMYO kalite siirecleri kapsaminda kanit
niteligi tagiyacak sekilde kayit altina alinir.

Yiiriirliik ve Uygulama

Madde 13:

1) Bu yontem ve esaslar, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Kalite Kurulu tarafindan onaylandig; tarihte
yiirtirliige girer.

2) Uygulamadan Yiiksekokul Miidiirliigli, E-Biilten koordinatérii, E-Biilten ekibi, program baskanlar,
program temsilcileri ve igerik sorumlular: birlikte sorumludur.

3) Kurallar; Istanbul Gelisim Universitesi 2024-2028 Stratejik Plan: hedeflerine, kalite giivencesi anlayisina
ve kurumsal iletisim ilkelerine uygun bigimde yiiriitiiliir.

4) Yontem ve esaslarda ihtiyag duyulan giincellemeler, E-Biilten ekibinin onerigi ve Yiiksekokul
Miidiirliigiiniin uygun goriisiiyle Kalite Kurulunda degerlendirilir.

5) Bu yontem ve esaslar, SHMYO biinyesinde E-Biiltende yayimlanacak igeriklerin hazirlanmpasi, degerlendirilmesi,

onaylanmasi ve paylasilmas: siireclerinde temel rehber ve dayanak olarak uygulanacaktir.
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EK-1: istanbul Gelisim Universitesi 2024-2028 Stratejik Plam ile E-Biilten i¢erik Uyum Tablosu

Stratejik amag/hedef
SA.1 - Egitimde niteligi
yiikseltmek

E-biilten karsiligi
Egitim-ogretim faaliyetleri ve
dgrenci/mezun baghlifim goriiniir kilmak

Ornek icerik/kanit
Seminer, atolye, uygulama egitimi, &grenci
basarisi, mezun etkinligi

SH.1.3 - Egitimde
uluslararasilasma diizeyini
artirmak

Tiirkge ve Ingilizce igerik, uluslararas
etkinlik ve paydag haberleri

Ingilizce haber metni, Erasmus/degisim,
uluslararas: kongre

SH.1.6 - Ogrenme ortami ve egitim
kaynaklarin1 zenginlestirmek

Laboratuvar, uygulama alani ve egitim
kaynaklarina iliskin igerikleri duyurmak

Laboratuvar uygulamasi, teknik gezi,
simiilasyon/uygulama egitimi

SA.2 - Bilimsel ve teknolojik
aragtirma kiiltiri ve yetkinligi
artirmak

Akademik yayn, proje, bilimsel toplant
ve aragtirma giktilarinmn gorintirligind
artirmak

Makale, bildiri, proje, kongre, sempozyum,
calistay

SH.2.3 - Girigimci ve yenilikgi
iiniversite ekosisteminde yer almak

Dijital platform entegrasyonu ve yenilikgi
icerik dnerileri gelistirmek

Karekod, web baglantisi, dijital argiv, yenilikgi

saglik teknolojileri icerigi

SA.3 - Surdiiriilebilirligi merkeze
alarak toplumsal fayday etkin
kilmak

Sosyal sorumluluk, siirdiiriilebilirlik,
gevre ve topluma hizmet faaliyetlerini
duyurmak

Halk saglig farkindalig, sosyal sorumluluk
projesi, siirdiiriilebilirlik haberi

SH.3.3 / SH.3.4 - Yerel-bolgesel is
birligi ve topluma hizmet

Saglik sektori, kamu, STK ve yerel
paydaslarla yiiriitilen faaliyetleri
belgelemek

Paydas protokolii, saha etkinligi, toplum saghg

SA.4 - Kurumsal kapasiteyi
giiclendirmek

Kurum kiiltiirii, kurumsal itibar ve dijital

egitimi
/

SH.4.3 - Kurum kiiltiirii ve
kurumsal itibar1 giiglendirmek

goriiniirliii desteklemek

Biiltenin web sitesi, arsiv ve kurumsal
paylasim siiregleriyle goriiniirligiini
artirmak

Web haberleri, AVESIS baglantilar, kalite
kanitlari, kurumsal basarilar

E-Biilten PDF arsivi, web linki, sosyal medya
duyurusu
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