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İŞLEM ADIMI SORUMLUSU 

4.1.1- Basın ve haber işlemlerinin yönetimi

4.1.1.1. Haber (Etkinlik dışı) işleri Talebin gönderilmesi Birimler

Haber kaynaklarının araştırılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Haberin yazılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Haberin onayının alınması
REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/ 

GENEL SEKRETER

Haberin servis edilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Web sayfasında ve sosyal medyada yayımlanması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.2. Haber Fotoğrafı ve video işleri Talebin gönderilmesi Birimler

Mevcut kayıtların verilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Gerekirse yenilerinin çekilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Çekilenlerin ilgili birime ulaştırılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Fotoğraf ve video arşivinin oluşturulması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.3. Kamuoyu bilgilendirme işleri (Tekzip, 

kınama, açıklama)
Metnin oluşturulması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Metnin onayının alınması
REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/ 

GENEL SEKRETER

İlgili kişi veya kuruluşa gönderilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.4. Kamuoyu bilgilendirme işleri dışındaki 

metin işleri (Konuşma metinleri ve 

bilgilendirme notları)

Metnin oluşturulması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Metnin onayının alınması
REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/GENEL 

SEKRETER

İlgili kişi veya kuruluşa gönderilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.5.
Faaliyet güncesi işleri Günlük faaliyetler takip edilir, kayıt altına alınır. Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Arşivleme işlerinin yapılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.6.
Uludağ Postası işleri İlgili dönemdeki haberlerin derlenmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Yeni haberlerin yapılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Uludağ Postası tasarımının tamamlanması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Çalışmanın onaylanması
REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/GENEL 

SEKRETER

Web ortamında yayımlanması, sosyal medyada paylaşılması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

E postayla duyurulması Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.7.
Medya değerlendirme işleri Medya Takip Merkezinden gelen verilerin incelenmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

İnceleme sonuçlarının üst yöneticilere gönderilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Olumsuz haberlerin ilgili birimlere iletilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Olumsuz haberlerle ilgili birimlerden yazı gelmesi Birimler

Hazırlanan açıklamanın medyaya gönderilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.1.8.
Sosyal Medya Yönetimi Süreci Sosyal medya hesaplarının takibi ve kontrolü işlemleri

Danışma Birimi / Elektronik 

Kaynaklar Birimi

Haber, etkinlik ve hizmetlerin duyurularının hazırlanması İlgili Birimler

Grafik çalışmalarının yapılması Süreli Yayınlar Birimi

Duyuruların yayınlanması işlemi
Danışma Birimi / Elektronik 

Kaynaklar Birimi

4.1.2- Etkinlik ve Organizasyonların Yönetimi

4.1.2.1. Etkinlik 

(Konferans,panel,seminer,konser, 

yemek vd.) Genel İşleri Yönetimi

Etkinlik talebinin gönderilmesi
İlgili Birim

Gerekli görüldüğü halde Rektörlük makamından onay alınması
İlgili Birim

İlgili yazışmalar yapılarak tarih ve saat belirlenmesi İlgili Birim
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Davetiye ve Afişin hazır edilmesi Basımevi Müdürlüğü

Gerekli görüldüğü halde sosyal medyada (Web, E-posta vb.) 

duyurulması İlgili Birim

Etkinlikle ilgili basın bürosuna bilgi verilmesi İlgili Birim

Protokol katılımıyla ilgili işlerin yapılması
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Sunucunun belirlenmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/ilgili birim

Menünün, kişi sayısının ve yerin belirlenmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/ilgili birim

Etkinlik yerinin hazır hale getirilmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/ilgili birim

Gerekli görüldüğü halde etkinliğe medya kuruluşlarının davet edilmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/ilgili birim

Etkinliğin gerçekleştirilmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/ilgili birim

Etkinlikle ilgili fotoğraf ve/veya video çekimi yapılması
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/SKSDB

Gerekli görüldüğü halde etkinlik haberinin basına Servis edilmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Gerekli görüldüğü halde etkinlik bilgilerinin YÖKSİS'e kaydedilmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.2.2. Tebrik kartı ve/veya davetiye işleri Tebrik mesajı veya davetiye ihtiyacının oluşması Özel Kalem Müdürlüğü

Kutlama Mesajının/Davetiye metninin hazırlanması 
Özel Kalem Müdürlüğü/Basın Yayın 

ve Halkla İlişkiler Bürosu

Makama gelen tebrik mesajlarının kontrolü ve tasnifi Özel Kalem Müdürlüğü

Gelen Mesajların Makama Sunulması Özel Kalem Müdürlüğü

Tebrik mesajlarına cevabi mesajı hazırlanması Özel Kalem Müdürlüğü

Tebrik kartı/davetiye/cevabi mesaj  dağıtım listelerinin hazırlanması
Özel Kalem Müdürlüğü

Kutlama Mesajının/Cevabi mesajın/ Davetiye metninin makam onayına 

sunulması Özel Kalem Müdürlüğü

Dağıtım listelerin makama sunulması ve onay alınması Özel Kalem Müdürlüğü

Tebrik kartı/cevabi mesaj/ davetiye basımı için Basımevine 

gönderilmesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Tebrik kartı ve/veya davetiyenin basılması Basımevi Müdürlüğü

Tebrik Kartı/davetiye/mesajın ilgililere ulaştırlması 
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Bürosu/Evrak Kayıt

Tebrik kartı ve/veya davetiyenin sosyal medyada duyurulması
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.1.2.3.
Birim etkinliklerinin duyurulması işleri Birimlerden talebin gönderilmesi

Birimler

Duyuru onayının alınması Özel Kalem Müdürlüğü

Duyurunun hazırlanarak yayınlanması
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

Haber niteliği taşıyan duyuruların sosyal medyada servis edilmesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Bürosu

4.2.1- Öğrencilerle İlişkiler

4.2.1.1. Öğrenci Sağlık ve Danışma Hizmetleri
Talebin alnması ve kaydının yapılması

GDM Sekreteri

Muayenenin/danışma hizmetinin yapılması Hekim

İhtiyaç halinde rutin seans verilimesi
Gençlik Danışma Merkezi (GDM)

4.2.1.2. Öğrenci Etkinlik Proje Önerisi Formun doldurulması Öğrenci Toplulukları

Formun alınması SKSDB Kültür Müdürlüğü

Formun onaylanması
Topluluklardan Sorumlu Rektör Yrd.

Onaylanan etkinlik ile ilgili yazışmaların yapılması İlgili Kurumlar

Etkinliğin duyurulması SKSDB Kültür Müdürlüğü

Etkinlik bütçesinin hazırlanması ve harcamanın yapılması SKSDB Kültür Müdürlüğü

Etkinlik raporunun hazırlanması SKSDB Kültür Müdürlüğü

Etkinlik haberinin yazılı ve görsel medyada yapılması SKSDB Kültür Müdürlüğü

4.2.1.3. Sponsorluk İşlemleri Formun doldurulması Öğrenci

Formun imzalanması Danışman

Sponsorluk taahhütlerinin belirlenmesi
İlgili Firma/ SKSDB Kültür Müdürlüğü

Formun imzalanması İlgili Firma

Onay
Topluluklardan Sorumlu Rektör Yrd.

4.2.1.4. Barınma Hizmetleri
Yurtlarda boş kontenjanların belirlenmesi

Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Başvurunun yapılması Öğrenci

Başvurunun değerlendirilmesi
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Asil /yedek listelerin belirlenmesi
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Onaylanması Rektör

Onaylanan asil ve yedek öğrenci listelerinin açıklanması
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü
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Kayıt belgelerinin istenmesi ve kontrollerinin yapılması
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Kesin kayıt işleminin yapılması
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Yurt'a yerleşilmesi Öğrenci

Ücret ve depozito takibinin yapılması
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Yurtla ilişiği kesilecek öğrencinin tespit edilmesi
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Yurtla ilişiği kesilecek öğrencinin çıkışının yapılması
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

4.2.1.5. Öğrenci Taleplerinin Yönetimi Yazılı, Kurumsal E-Posta adresi, öneri kutusu, sözlü vb. gelen taleplerin 

alınması
İlgili Birim

Taleplerin değerlendirilmesi İlgili Birim

Taleplerin uygun araçlarla cevaplandırılması İlgili Birim

Yapılan işlemlerin ilgili sistemlere kaydının yapılması İlgili Birim

4.2.1.6. Öğrenci topluluklarının yönetimi Amaç ve faaliyetler bildirgesinin hazırlanması Kuruluş Danışmanı

Dilekçenin verilmesi Kuruluş Danışmanı

Kurucu üye listesinin komisyona sunulması SKSDB Kültür Müdürlüğü

Onaylanması Komisyon

Toplulukların genel kurullarının gerçekleştirilmesi SKSDB Kültür Müdürlüğü

Üye formunun doldurulması Öğrenci

Üye formunun teslim alınması Öğrenci Toplulukları Birimi

Üyeliğin kabul edilmesi Öğrenci Topluluğu Birimi

Etkinlik programına kayıt edilmesi Öğrenci Toplulukları Birimi

4.2.1.7. Engelli Öğrenci Danışma Hizmetleri
Talebin alınması GDM Sekreteri

Engelli/gönüllü formunun doldurulması Öğrenci

Öğrenci ile görüşülmesi Koordinatör

Proje/etkinlik/kongre/çalıştay çalışmaları yapılması GDM

Yeni öğrencilere hosgeldin mektubu yazılmasıGDM GDM

Motivasyon/sorun çözümü çalışmaları düzenlenmesi GDM

4.2.1.8. Sağlık Kültür ve spor Daire Bşk.lığı 

Video/Fotoğraf Çekimi İşleri
Talep edilmesi İlgili Birim

Talebin onaylanması SKSDB Kültür Müdürlüğü

Talebin gerçekleştirilmesi SKSDB Kültür Müdürlüğü

Çekimlerin alınması İlgili Birim

Çekimlerin aşivlenmesi SKSDB Kültür Müdürlüğü

4.2.2- Çalışanlarla İlişkiler

4.2.2.1. Çalışan Taleplerinin Yönetimi Yazılı, Kurumsal E-Posta adresi, öneri kutusu, sözlü vb. gelen taleplerin 

alınması
İlgili Birim

Taleplerin değerlendirilmesi İlgili Birim

Taleplerin uygun araçlarla cevaplandırılması İlgili Birim

Yapılan işlemlerin ilgili sistemlere kaydının yapılması İlgili Birim

4.2.3- Mezunlarla İlişkiler

4.2.3.1. Mezun danışma Kurullarının faaliyetleri

4.2.3.2. Mezunlar derneği faaliyetleri

4.2.4- İşverenlerle İlişkiler

4.2.4.1. İşveren Danışma Komitelerinin krulması

4.2.4.2. İşveren Danışma Komiteleri ile yapılan 

faaliyetler
4.2.4.3. İşveren Danışma Komiteleri dışında 

yapılan faaliyetler ve görüşmeler

4.2.5- Toplumla İlişkiler

4.2.5.1. Bilgi Edinme Birimi İşlemleri Gelen başvuruların kayıt altına alınması Bilgi Edinme Birimi

Başvuruların yasal süresi içerisinde cevaplanmak üzere başvurunun 

alınış şekline göre sistem üzerinden veya üst yazı yada e-posta yolu ile 

ilgili birimlerden bilgi istenilmesi

Bilgi Edinme Birimi

İstenilen bilginin süresi içinde uygun araçlarla bildirilmesi İlgili Birim

Yazılı ya da elektronik olarak iletilecek cevapların hazırlanması ve 

gönderilmesi
Bilgi Edinme Birimi

Bilgi Edinme Sistemi ile bildirilen cevapların onaylanması Kurum İmza Yetkilisi/ Genel Sekreter

4.3.1- Sağlık Hizmetleri

4.3.1.1. Sağlık Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Hastanesi
4.3.1.2. Hayvan Hastanesi

4.3.2- Yaşam Boyu Eğitim Hizmetleri

ULUSEM/ULUZEM/Yabancı Diller 

YO/ULUTÖMER ve eğitim açacak 

diğer birimler

4.3.2.1. Yaşam Boyu Eğitim Hizmetleri Açılacak eğitimlerin planlanması Eğitim açacak birim

Eğitimlerin duyurulması Eğitim açacak birim

Taleplerin toplanması Eğitim açacak birim
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Eğitimin açılması Eğitim açacak birim

Eğitimlerin gerçekleştirilmesi Eğitim açacak birim

Eğitim etkinliğinin ve memnuniyetinin ölçülmesi Eğitim açacak birim

4.3.3- Spor ve Kültür - Sanat Hizmetleri

4.3.3.1.  Kurum içi sportif etkinliklerin yönetimi Kurum içinde yapılacak sportif etkinlikler için talep formu oluşturularak 

online sistem üzerinden duyurulması

Kurum içinde yapılacak sportif etkinlikler için taleplerin belirlenmesi

Kurum içinde yapılacak sportif etkinlik programının hazırlanması ve 

duyurulması
Kurum içi sportif etkinlik programı doğrultusunda gerekli saha, 

malzeme ve hakemlerin taleplerinin yapılması

Kurum içinde yapılacak sportif etkinliklerin yürütülmesi

Müsabaka sonuç raporlarının hazırlanması, dijital verilerin duyurulması 

ve ödüllendirilme

4.3.3.2. Kurumlar arası sportif etkinliklerin

yönetimi 
Kurumlar arası sportif etkinliklere katılacak olan öğrencilerin online 

sistem üzerinden katılım taleplerinin belirlenmesi ve değerlendirilmesi

Kurumlar arası sportif etkinliklere katılacak olan birey ve takımların 

talepleri doğrultusunda belirlenmesi
Branş antrenörlerinin belirlenmesi ve rektörlük tarafından 

görevlendirilmesi

Belirlenen bireysel ve takım branşlarının Üniversite Sporları 

Federasyonu’na bildirilmesi
Kurumlar arası sportif etkinliklere katılacak olan bireysel ve takımlar 

için gerekli işlemlerin yapılması (Sporcu lisansı, sporcu listesi, izinlerin 

alınması vb.)
Kurumlararası sportif etkinliklere katılacak olan takımlar için gerekli 

malzemeler için taleplerin yapılması
Kurumlararası sportif etkinliklere katılacak olan takımlara salon ve saha 

tahsisinin yapılması
Kurumlar arası sportif etkinliklere katılan sporculara verilen müsabaka 

malzemelerinin geri alınması

Müsabaka sonuç raporunun hazırlanması ve duyurulması

Dereceye giren sporcuların ödüllendirilmesi

4.3.3.3. Uluslararası sportif etkinliklerinin

yönetimi

Üniversite Sporları Federasyonu ve diğer uluslararası sportif etkinlik 

düzenleyen kurum, kuruluş ve federasyonların taleplerinin 

değerlendirilmesi
Uluslararası sportif etkinliklerine talep edilen kuruma başvurunun 

yapılması
Talep edilen uluslararası sportif etkinliklerin duyurulması ve takımların 

oluşturulması
Uluslararası sportif etkinliklere katılacak olan takım listelerinin 

hazırlanması
Gerekli izinlerin alınması (Rektörlük’ten izin alınması, pasaport ve vize 

başvuruları vb.)
Uluslararası sportif etkinliklerine katılacak olan takımların salon ve saha 

tahsisinin yapılması

Müsabaka sonuç raporunun hazırlanması ve duyurulması

Dereceye giren sporcuların ödüllendirilmesi

4.3.4- Danışmanlık Hizmetleri

4.3.4.1. Birim tarafından yapılacak danışmanlık

4.3.4.2. Kişi tarafından yapılacak danışmanlık

4.3.5- Sosyal Tesis Hizmetleri

4.3.5.1. Misafirhane Hizmetleri Rezervasyon yapılması Misafir

Giriş formu doldurulması ve kayıt edilmesi
Misafir/Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Misafir konaklama ücretinin alınması ve çıkış işlemlerinin yapılması
Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

Misafir konaklama ücretinin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

hesabına yatırılması

Sosyal Tesisler ve İşletmeler 

Müdürlüğü

4.2.1.5. Spor Tesislerinin Yönetimi Tesislerin haftalık kullanım programının hazırlanması Spor Müdürlüğü

Her yıl Maliye Bakanlığınca bildirilen tesis kullanım ücretlerinin 

Rektörlük oluruna sunulması Spor Müdürlüğü

Üniversitemiz Yönetim Kurulu kararınca belirlenen ücretin tesislerde 

uygulanması Spor Müdürlüğü

Tesis kullanım taleplerinin alınması Spor Müdürlüğü

Gelen tesis kullanım taleplerinin değerlendirilmesi Spor Müdürlüğü

Tesisin spor faaliyetinde kullanımı

Tesislerin günlük temizlik, bakım ve onarım işlerinin yapılması
Spor Müdürlüğü

Tesislerin kullanımında kesilen makbuzların mutemet defterine 

yazılması Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Uygulanan tesis ücretlerinin mutemet tarafından ilgili hesaba 

yatırılması Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

Birimde oluşan arıza, bakım ve onarım işlerini sistemden Yapı İşleri ve 

Teknik Daire Başkanlığına bildirilir Spor Müdürlüğü
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Birimde oluşan arıza, bakım ve onarım işlerinin yapılma durumunun 

takip edilmesi

Gelen talep yazılarının yanıtlanması Spor Müdürlüğü

Malzeme veya hizmet ihtiyaçlarına göre taleplerin yazılması Spor Müdürlüğü

Temin edilen malzemelerin depolanması ve zimmetlenmesi
Spor Müdürlüğü
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