	STRATEJİK PLANLAMA AŞAMASI (DÖNEM BAŞI)

	Sorumlu
	İşlem
	Çıktı

	Anabilim dalı etkinliklerinde Anabilim Dalı Başkanı
Bireysel etkinliklerde Toplumsal Katkı ABD Temsilcisi 
(veya varsa görevlendirilmiş öğretim üyesi)

	· Her ABD, dönem başında: Toplumsal katkı etkinlik önerilerini belirler.
· 
· Etkinliklerin: hedef grubu, toplumsal ihtiyacı, beklenen çıktısı, tahmini tarihi, kaynak gereksinimi net şekilde tanımlanır.
	Toplumsal Katkı Etkinlik Formu doldurulur.
Anabilim Dalları kendi arşivlerini oluşturmakla görevlidir.
Varsa e-postalar dahil etkinlik formunda tüm yazılar dosyalanır.

	ÖN DEĞERLENDİRME AŞAMASI

	Toplumsal Katkı Fakülte Çalışma Grubu,
Fakülte Dekanlığı
	· Anabilim dallarından gelen planlanan etkinlikler toplumsal katkı çalışma grubu tarafından değerlendirilir.
· 
· Değerlendirme sonuçları Dekan / dekan yardımcıları ile paylaşılır ve son karar verilir. 
· 
· Değerlendirme Kriterleri: Etkinliğin gerçek bir toplumsal ihtiyaca karşılık gelip gelmediği, eğitim–araştırma ile ilişkisi, uygulanabilirliği, kaynak gereksinimi
· 
	İlgili TK Komisyon üyesi tarafından karar sonucu Fakülte yönetimine resmî yazı/ e-posta iletilir. İlgili ABD Başkanlığına dekanlık tarafından resmi yazı / e mail yoluyla sonuç bildirilir.

	UYGULAMA ONAYI VE LOJİSTİK DÜZENLEME

	· Fakülte Dekanlığı,
· Fakülte Sekreterliği,
· Etkinlik Yürütücüsü (sorumlu öğretim elemanı)
	· Uygun bulunan etkinlikler için: Salon, teknik ekipman ve izin yazıları etkinlik sorumlusu/sorumluları tarafından planlanır
· 
· Düzenleme kurulu ve ilgili diğer kurullar ilgili dekan yardımcısı ile birlikte oluşturulur. 
· Gerekli yazışmalar dekanlık aracılığı ile yapılır ve takip edilir.
· 
· Etkinlik afişi web sitesinde duyurularda ve sosyal medyada paylaşılır.
	

	KVKK VE ETİK BİLGİLENDİRME AŞAMASI

	· Etkinlik Yürütücüsü
	Etkinlikte foto/video çekimi varsa fotoğrafta görüntülenecek kişiler için kişinin sesinden, görüntüsünden kendisini tanıyabileceğimiz durumlarda SOSYAL MEDYADA PAYLAŞIMI YAPILAN KİMSE AYDINLATMA VE AÇIK RIZA METNİ doldurtulması gerekmektedir. 
Sosyal medya araçlarının yurt dışı merkezli olması nedeniyle sosyal medyada yayımlanan ses ve fotoğraflar yurt dışında işlenmekte olduğu için sosyal medya paylaşımı için açık rıza doldurtulması istenmektedir.  
· https://acikriza.deu.edu.tr/ar/?aref=5EC92428-E142-4E9F-B7F6-584155FA8165 
[image: ]
· Etkinliklerde katılımcıların yüzü görünmeyecek şekilde fotoğrafların çekilmesi ve sadece konuşmacıların açık rıza onayları alınarak fotoğraflarının yayınlanması önerilmektedir. Sosyal medyaya konu olan kişiler özgür iradeleri ile rıza vermelidir. Fotoğrafının paylaşılmasını istemeyen kişilerden zorla rıza alınmamalıdır. 
· Katılımcıların toplu fotoğrafları ancak kurumun kendi arşivi için ve sosyal medyada, kurum web sitesinde ve diğer topluma açık paylaşım platformlarında yayınlanmayacak şartları ile çekilebilir. 
· Etkinlik başlangıcında ve gerekirse etkinlik aralarında KVKK bilgilendirme anonsunun tüm katılımcılara dinletilmesi gerekmektedir.  
· Ad-soyad, unvan, kurum, bölüm, anabilim dalı, e-posta ve telefon gibi katılımcı bilgileri etkinlik başlangıcında katılımcı sayısını belirlemek ve katılım belgesini e-posta veya telefon yoluyla teslim etmek üzere kayıt altına almak gibi nedenlerden matbu formlarda kayıt altına alınabilir. 
· DEÜ KVKK birimi tarafından katılımcıların belirlenmesi amacıyla Google Forms kullanılmaması, kullanılacaksa sadece gerekli bilgilerin yer alması: ad-soyad, telefon ve e-mail, kurum-unvan gibi sınırlandırılması; yaş, cinsiyet gibi ihtiyaç duyulmayan hiçbir verinin alınmaması ve alınan tüm verilerin herhangi bir platformda yayınlanmaması, bunun yerine Hemşirelik Fakültesi resmî web sitesi üzerinde veya Microsoft drive hesabında bir link ve soru formu oluşturulması önerilmektedir.  
· Eğer, web sitesinde ilgili kişilerin isimleri, TC kimlik/öğrenci numaraları gibi paylaşımların yapılmasının zorunlu olduğu durumlar söz konusu ise maskeleme yapılması gerekliliği doğmaktadır. Ad-soyad için ilk harfler açık diğerleri standart yıldız sayısına sahip olmalıdır. Örneğin Ayşe Kutlu ismi için A**** K****. Tüm katılımcılar için aynı örnek geçerlidir.
· TC kimlik numaraları gibi diğer kişisel bilgilerin paylaşımı maskelenmiş şekilde de olsa önerilmemektedir. Öğrenci numaraları için son 3 rakam verilebilir. Önceki rakamlar standart olarak maskelenmelidir.
· Sadece sosyal medyaya konu olan kişinin açık rızası alınmalıdır. Sosyal medyada görüntülenmeyecek kişilerin hukuki olarak açık rızalarının alınması uygun değildir.  
· 
· İlgili belgeler Anabilim Dalı arşivinde saklanır.
· 
· Bu adım tamamlanmadan etkinlik resmî olarak başlatılamaz.
	

	ETKİNLİĞİN UYGULANMASI

	· Fakülte Dekanlığı,
· Fakülte Sekreterliği, Etkinlik Yürütücüsü ve İlgili Diğer Görevliler
· 
	· Etkinlik planlandığı şekilde yürütülür.
· Katılımcı listesi alınır. Etkinlik girişinde isim-soyisim unvan, kurum, mail alınabilir. 
· 
· Görsel kayıtlar KVKK kurallarına uygun şekilde yapılır.
· 
· Etkinlik uygulanmadığı veya ertelendiği takdirde gerekçeli yanıt etkinlik sorumlusu tarafından mail yoluyla ilgili komisyon üyesine iletilir.
[bookmark: _GoBack]Etkinlik sırasında/bitiminde birkaç fotoğraf ile sosyal medyada ilgili etkinliğin yapıldığına dair paylaşım yapılır. 

  2026–2030  Stratejik  Planı  performans göstergelerine veri sağlamak amacıyla, görüşme/etkinliklere katılan öğrenci  sayılarının  kayıt altına alınması ve etkinlik  verimliliğinin  ölçülmesi için anket oluşturularak her görüşme/etkinlik sonunda öğrencilere uygulanması gerekmektedir. 
	

	ETKİNLİK SONRASI RAPORLAMA AŞAMASI

	· Etkinlik Yürütücüsü
	· En geç 7 gün içinde:
· Etkinlik değerlendirme formu doldurulur.
· 
· Katılımcı sayısı, geri bildirimler, görsel kayıtlar, TK komisyon faaliyet raporu Microsoft drive sistemine yüklenir.
· 
· Ayrıca TK komisyon faaliyet raporu word dosyası olarak ve gerekli tüm ekler (Word, excel, ppt veya pdf) ile ilgili TK Komisyon üyesine iletilir.  
Etkinlikle ilgili kısa bilgiler haber haline getirilir ve web sitesinde haber başlığı ile toplumsal katkı alanında yayınlanır. 
	

	FAKÜLTE DÜZEYİNDE DEĞERLENDİRME VE ARŞİVLEME

	· Fakülte Dekanlığı,
· Toplumsal Katkı Komisyonu
	· Tüm etkinlikler değerlendirilerek güçlü–zayıf yönler belirlenir. 
· 
· Dönem sonunda Toplumsal Katkı Komisyonu Fakülte Raporu hazırlanır. Gerekli durumlar için PUKÖ döngüsü başlatılır.
	

	ÜNİVERSİTEYE BİLDİRİM

	· Fakülte Dekanlığı,
· Fakülte Toplumsal Katkı Komisyonu
	· Tüm rapor; Hemşirelik Fakültesi Dekanlığı’na resmî yazıyla veya mail yoluyla gönderilir.  Fakülte yönetimi tarafından onaylanan rapor DEÜ Toplumsal Katkı Koordinatörlüğü’ne resmi yazı ile iletilir. 
· 
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