TIRENDAZ TIRENI?AZ AKADEMI SPOR KULUBU
Belgelerin Yayinlama ve Siire¢ Eylem Plani

SAVAS SANATLARI SPOR
KULUBU

ONEMLI BELGELERIN YAYINLANMA TAKViMi VE
SURECIi PROSEDURU

Bu prosedur, kuliblin yénetimsel ve mali seffafligini saglamak amaciyla, belirlenen
raporlarin yasal sUreleri asmadan ve onayl bir slrecten gecerek yayinlanmasini garanti
eder.

1. YILLIK VE DONEMSEL RAPORLARIN ZORUNLU YAYIN TAKViMi

Asagidaki takvim, raporlarin hazirlanma, onaylanma ve kulUp Uyeleri ile kamuoyuna
duyurulma zorunlu tarihlerini gdstermektedir:

Belge Tuiru Hazirlama Onay Mercii | Yayinlanma Son
Sorumlusu Sikhgi Yayinlanma

Tarihi

Yillik Mali Mali ve idari Ydnetim Yillik ilgili donem

Rapor isler Mudurt Kurulu (YK) bitiminden 4
ay icinde
Nisan ayina
kadar

Yillik Faaliyet | Mali ve idari Yonetim Yilhk ilgili dénem

Raporu isler Mudurii Kurulu bitiminden 4
ay icinde
Nisan ayina
kadar

Dénemsel Mali ve idari Kullp Ug Aylik ilgili Dénem

Biitce isler Midurii Bagskani (Ceyrek) Bitiminden

Mutabakati Sonra 15 Giin




TIRENDAZ AKADEMI SPOR KULUBU

TIRZENDAZ
Lhgapeml - Belgelerin Yayinlama ve Siire¢ Eylem Plani

Doénemsel Spor KulGp Alti Ayhik ilgili Dénem

Sportif Rapor | Koordinatéri Baskani Bitiminden
Sonra 20 Gun

Denetleme Denetleme Denetleme Yillik ilgili donem

Kurulu Kurulu Bagkani | Kurulu bitiminden 4

Raporu ay icinde
Nisan ayina
kadar

2. SUREKLI VE ANLIK DUYURULAR iCiN YAYIN PROSEDURU

Siresi yasal takvime bagli olmayan, ancak kurumsal iletisim agisindan kritik olan belgeler ve

duyurular igin hizlh bir onay stureci izlenmelidir.

Belge Tiiri Hazirlama Onay Siresi Yayin Siiresi
Sorumlusu

Basin Biilteni / Basin ve 4 Saat (Kullp Onaydan Hemen

Haber Duyurusu Halkla iligkiler Baskani) Sonra

Ucret Degisikligi Mali ve idari 24 Saat Degisiklik

Duyurusu isler MGduri (Yonetim Uygulanmadan En
Kurulu) Az 30 Giin Once

Yonetim Kurulu Mali ve idari 48 Saat ilgili Uyelere En Geg

Kararlari isler Mudiirii (Baskan) 7 Giin iginde

Antrenman/Ders Spor 2 Saat (Spor Uygulanmadan En

Programi Degisikligi Koordinatoru Koordinatoru) Az 24 Saat Once
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3. BELGE YAYINLAMA VE ARSIVLEME AKISI

Tdm rapor ve 6nemli belgelerin nihai yayinlanmasi ve guvenli arsivienmesi icin asagidaki 4
asamall prosedur uygulanir:

Asama 1: Hazirlik ve i¢ Kontrol

1. Taslak Hazirlama: ilgili birim, raporu yukaridaki takvime uygun olarak hazirlar ve
verilerin dogrulugunu (Mali Birim, Mi-03/Mi-04 formlarini kontrol eder) teyit eder.

2. Hukuki Kontrol: Raporda gecen kisisel veriler ve taahhtler (KVKK/Sdzlesmeler)
agisindan idari igler Birimi tarafindan hukuki uygunluk kontrolii yapilir.

Asama 2: Yonetimsel Onay

1. Resmi Sunum: Raporun taslagi, belirlenen Onay Merciine (Yénetim Kurulu/Kullp
Bagkani) resmi olarak sunulur.

2. Karar Kaydi: Onay, Yénetim Kurulu Toplantisi'nda alinir ve Karar Defteri'ne (Orn:
Raporun yayinlanmasina dair) islenir. Bu karar numarasi, yayinlanan belgede
belirtilmelidir.

Asama 3: Yayinlama ve Duyuru

1. Kurumsal Kimlik Uyumu: Basin ve Halkla iligkiler Birimi, onayli metni kurumsal
kimlige (logo, yazi tipi, renk) uygun son haline getirir ve PDF formatinda yayinlar.

2. Yayin Kanallari: Belge, oncelik sirasina goére ayni anda Kuliip Web Sitesi'nin
Seffaflik/Raporlar bélimiinde yayimlanir ve Uyelere e-posta/SMS yoluyla duyurulur.

Asama 4: Arsivleme

1. Fiziki Arsiv: Raporun imzali asli, iD-03 Evrak Kayit Formu ile kayit altina alinarak
idari isler tarafindan belirlenen fiziki klasore yerlestirilir.

2. Dijital Arsiv: Raporun dijital (PDF) kopyasi, kulip sunucusunda veya bulut
sisteminde yetkisiz erisime kapali, sifreli bir klasérde siiresiz olarak saklanir.



