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DETAY SUREG ISLEM ADIMI SORUMLUSU
4.1.1- Basin ve haber islemlerinin yonetimi
4.1.1.1. Haber (Etkinlik dis1) isleri Talebin génderilmesi Birimler
Haber kaynaklarinin arastiriimasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
Haberin yazilmasi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
Haberin onayinin alinmasi SO BRI DAL
Y GENEL SEKRETER
Haberin servis edilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
Web sayfasinda ve sosyal medyada yayimlanmasi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
4.1.1.2. Haber Fotografi ve video igleri Talebin génderilmesi Birimler
Mevcut kayitlarin verilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
Gerekirse yenilerinin gekilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
Cekilenlerin ilgili birime ulastirilmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
Fotograf ve video arsivinin olusturulmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
Ki bilgilendi isleri (Tekzip, .
SdE amuoyu bilgilendirme isleri (Tekzip. Metnin olusturulmasi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Biirosu
kinama, agiklama)
Metnin onayinin alinmasi TSGR0 SRR
v GENEL SEKRETER
ilgili kisi veya kurulusa génderilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
4.1.1.4. Kamuoyu bilgilendirme isleri digindaki
metin isleri (Konusma metinleri ve Metnin olusturulmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
bilgilendirme notlari)
. REKTOR/REKTOR DANISMANI/GENEL
Metnin onayinin alinmasi
SEKRETER
ilgili kisi veya kurulusa gdnderilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
4.1.1.5. . - I - . . . S .
Faaliyet glincesi isleri Gunluk faaliyetler takip edilir, kayit altina alinir. Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Biirosu
Arsivleme islerinin yapilmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
4.1.1.6. . N Rl 5 . . " S .
Uludag Postasi igleri lgili donemdeki haberlerin derlenmesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Biirosu
Yeni haberlerin yapilmasi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
Uludag Postasi tasariminin tamamlanmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
REKTOR/REKTOR DANISMANI/GENEL
Calismanin onaylanmasi
SEKRETER
Web ortaminda yayimlanmasi, sosyal medyada paylasiimasi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
E postayla duyurulmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
4.1.1.7. . " I . " P . S .
Medya degerlendirme isleri Medya Takip Merkezinden gelen verilerin incelenmesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Biirosu
inceleme sonuglarinin Gist yoneticilere génderilmesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu
Olumsuz haberlerin ilgili birimlere iletilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biirosu
Olumsuz haberlerle ilgili birimlerden yazi gelmesi Birimler
Hazirlanan agiklamanin medyaya gonderilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
4.1.1.38. Danigma Birimi / Elektronik
Sosyal Medya Yonetimi Stireci Sosyal medya hesaplarinin takibi ve kontroli islemleri B ! ,I . I,/ :
Kaynaklar Birimi
Haber, etkinlik ve hizmetlerin duyurularinin hazirlanmasi ilgili Birimler
Grafik galismalarinin yapilmasi Sureli Yayinlar Birimi
Duyurularin yayinlanmasi islemi Danisma Birimi / Elektronik
v vER : Kaynaklar Birimi
4.1.2- Etkinlik ve Organizasyonlarin Yonetimi
4.1.2.1. Etkinlik
(Konferans,panel,seminer,konser, Etkinlik talebinin gonderilmesi
yemek vd.) Genel isleri Yonetimi ilgili Birim
Gerekli goruldugi halde Rektorlik makamindan onay alinmasi P
lgili Birim
ilgili yazigmalar yapilarak tarih ve saat belirlenmesi ilgili Birim
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Davetiye ve Afisin hazir edilmesi

Basimevi Mudurltgu

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

ilgili Birim

Etkinlikle ilgili basin burosuna bilgi verilmesi

ilgili Birim

Protokol katihmiyla ilgili islerin yapilmasi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

Sunucunun belirlenmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Burosu/ilgili birim

Menunun, kisi sayisinin ve yerin belirlenmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birosu/ilgili birim

Etkinlik yerinin hazir hale getirilmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birosu/ilgili birim

Gerekli goruldugu halde etkinlige medya kuruluslarinin davet edilmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birosu/ilgili birim

Etkinligin gergeklestirilmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birosu/ilgili birim

Etkinlikle ilgili fotograf ve/veya video gekimi yapilmasi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Biirosu/SKSDB

Gerekli goruldugu halde etkinlik haberinin basina Servis edilmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

Gerekli goriildiigii halde etkinlik bilgilerinin YOKSIS'e kaydedilmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

4.1.2.2. Tebrik karti ve/veya davetiye isleri Tebrik mesaji veya davetiye ihtiyacinin olusmasi Ozel Kalem Midiirltgii
X i . Ozel Kalem Miidirltgii/Basin Yayin
Kutlama Mesajinin/Davetiye metninin hazirlanmasi P .
ve Halkla lligkiler Biirosu
Makama gelen tebrik mesajlarinin kontrolu ve tasnifi Ozel Kalem Midirltgi
Gelen Mesajlarin Makama Sunulmasi Ozel Kalem Miidirliigi
Tebrik mesajlarina cevabi mesaji hazirlanmasi Ozel Kalem Midirltgi
Tebrik karti/davetiye/cevabi mesaj dagitim listelerinin hazirlanmasi Ozel Kalem Midurligi
Kutlama Mesajinin/Cevabi mesajin/ Davetiye metninin makam onayina
sunulmasi Ozel Kalem Mudurligi
Dagitim listelerin makama sunulmasi ve onay alinmasi Ozel Kalem Miidirliigi
Tebrik karti/cevabi mesaj/ davetiye basimi igin Basimevine
gonderilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu
Tebrik karti ve/veya davetiyenin basiimasi Basimevi Mudurlugu
i . o Basin Yayin ve Halkla iligkiler
Tebrik Karti/davetiye/mesajin ilgililere ulastirimasi NiresErEk eyt
Tebrik karti ve/veya davetiyenin sosyal medyada duyurulmasi e Vamwe Ll s Biess
4.1.2.3. - T . - - P . .
Birim etkinliklerinin duyurulmasi isleri  |Birimlerden talebin gonderilmesi Birimler
Duyuru onayinin alinmasi Ozel Kalem Midirltgi
Duyurunun hazirlanarak yayinlanmasi L .
Basin Yayin ve Halkla lligkiler Biirosu
Haber niteligi tasiyan duyurularin sosyal medyada servis edilmesi B Ve v Wl ity Bires
4.2.1- Ogrencilerle iliskiler
4.2.1.1. Ogrenci Saglik ve Danigma Hizmetleri .
Talebin alnmasi ve kaydinin yapilmasi GDM Sekreteri
Muayenenin/danisma hizmetinin yapilmasi Hekim
Ihtiyag halinde rutin seans verilimesi Genglik Danisma Merkezi (GDM)
4.2.1.2. Ogrenci Etkinlik Proje Onerisi Formun doldurulmasi Ogrenci Topluluklari
Formun alinmasi SKSDB Kiiltur Mudurlugu
FReIfTTeTD ey s Topluluklardan Sorumlu Rektor Yrd.
Onaylanan etkinlik ile ilgili yazismalarin yapilmasi ilgili Kurumlar
Etkinligin duyurulmasi SKSDB Kultir Mudurlagi
Etkinlik butgesinin hazirlanmasi ve harcamanin yapilmasi SKSDB Kultur Mudurlugu
Etkinlik raporunun hazirlanmasi SKSDB Kiiltur Mudurlugu
Etkinlik haberinin yazili ve gorsel medyada yapilmasi SKSDB Kultar Mudurlugu
4.2.1.3. Sponsorluk islemleri Formun doldurulmasi Ogrenci
Formun imzalanmasi Danigsman
Sponsorluk taahhutlerinin belirlenmesi ilgili Firmay/ SKSDB Killtiir Madarlugi
Formun imzalanmasi ilgili Firma
Onay ..
Topluluklardan Sorumlu Rektor Yrd.
42.1.4. Barinma Hizmetleri Sosyal Tesisler ve Isletmeler

Yurtlarda bos kontenjanlarin belirlenmesi

Mudarligi

Basvurunun yapilmasi Ogrenci
. - ; Sosyal Tesisler ve isletmeler
Basvurunun degerlendirilmesi B —
Muadurlagu

Asil /yedek listelerin belirlenmesi

Sosyal Tesisler ve isletmeler
Muadurlagu

Onaylanmasi

Rektor

Onaylanan asil ve yedek 6grenci listelerinin agiklanmasi

Sosyal Tesisler ve isletmeler
Mudurlugi
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Kayit belgelerinin istenmesi ve kontrollerinin yapilmasi

Sosyal Tesisler ve isletmeler
Mudurlugi

Kesin kayit isleminin yapilmasi

Sosyal Tesisler ve isletmeler
Mudurlugi

Yurt'a yerlesilmesi Ogrenci
. X L Sosyal Tesisler ve isletmeler
Ucret ve depozito takibinin yapilmasi Mudirlogi

e - . o X Sosyal Tesisler ve isletmeler
Yurtla ilisigi kesilecek 6grencinin tespit edilmesi Midarlaga

Yurtla ilisigi kesilecek 6grencinin gikisinin yapilmasi

Sosyal Tesisler ve isletmeler
Mudurlaga

4.2.1.5. Ogrenci Taleplerinin Yénetimi Yazili, Kurumsal E-Posta adresi, 6neri kutusu, sozlu vb. gelen taleplerin ilgil Birim
alinmasi
Taleplerin degerlendirilmesi ilgili Birim
Taleplerin uygun araglarla cevaplandiriimasi ilgili Birim
Yapilan islemlerin ilgili sistemlere kaydinin yapilmasi ilgili Birim
4.2.1.6. Ogrenci topluluklarinin ydnetimi Amag ve faaliyetler bildirgesinin hazirlanmasi Kurulus Danismani
Dilekgenin verilmesi Kurulus Danismani
Kurucu tye listesinin komisyona sunulmasi SKSDB Kulttir Mudurltagi
Onaylanmasi Komisyon
Topluluklarin genel kurullarinin gergeklestirilmesi SKSDB Kalttir Mudurltagi
Uye formunun doldurulmasi Ogrenci
Uye formunun teslim alinmasi Ogrenci Topluluklari Birimi
Uyeligin kabul edilmesi Ogrenci Toplulugu Birimi
Etkinlik programina kayit edilmesi Ogrenci Topluluklari Birimi
4.2.1.7. Engelli Ogrenci Danisma Hizmetleri Talebin alinmas! GDM Sekreteri
Engelli/génillt formunun doldurulmasi Ogrenci
Ogrenci ile goriistilmesi Koordinatér
Proje/etkinlik/kongre/calistay ¢alismalari yapiimasi GDM
Yeni 6grencilere hosgeldin mektubu yazilmasiGDM GDM
Motivasyon/sorun ¢6ziimii calismalari diizenlenmesi GDM
A \S/?ilell(j/iilttouér;ef zzz:n?ia};z:?sk'“gl Talep edilmesi ilgili Birim
Talebin onaylanmasi SKSDB Kultir Mudurlagi
Talebin gergeklestirilmesi SKSDB Kultur Mudurlugu
Cekimlerin alinmasi ilgili Birim
Cekimlerin agivlenmesi SKSDB Kultur Mudurlugu
4.2.2- Calisanlarla iliskiler
4.2.2.1. Calisan Taleplerinin Yonetimi Yazili, Kurumsal E-Posta adresi, 6neri kutusu, sozlu vb. gelen taleplerin igili Birim
alinmasi
Taleplerin degerlendirilmesi ilgili Birim
Taleplerin uygun araglarla cevaplandiriimasi ilgili Birim
Yapilan iglemlerin ilgili sistemlere kaydinin yapilmasi ilgili Birim
|4.2.3- Mezunlarla iligkiler
4.23.1. Mezun danisma Kurullarinin faaliyetleri
4.2.3.2. Mezunlar dernegi faaliyetleri
|4.2.4- isverenlerle iliskiler
4.2.4.1. isveren Danisma Komitelerinin krulmasi
4.2.4.2. isveren Danisma Komiteleri ile yapilan
faaliyetler
4.2.4.3. isveren Danisma Komiteleri disinda
yapilan faaliyetler ve gériismeler
4.2.5- Toplumla iliskiler
425.1. Bilgi Edinme Birimi islemleri Gelen bagvurularin kayit altina alinmasi Bilgi Edinme Birimi
Bagsvurularin yasal stresi icerisinde cevaplanmak tizere bagvurunun
alinig sekline gore sistem Uizerinden veya st yazi yada e-posta yolu ile |Bilgi Edinme Birimi
ilgili birimlerden bilgi istenilmesi
istenilen bilginin siiresi iginde uygun araglarla bildirilmesi ilgili Birim
;(aj:gg/rail:qae:ilektronlk olarak iletilecek cevaplarin hazirlanmasi ve Bilgi Edinme Birimi
Bilgi Edinme Sistemi ile bildirilen cevaplarin onaylanmasi Kurum imza Yetkilisi/ Genel Sekreter
4.3.1- Saglik Hizmetleri
4.3.1.1. Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Hastanesi
43.1.2. Hayvan Hastanesi
ULUSEM/ULUZEM/Yabanci Diller
4.3.2- Yasam Boyu Egitim Hizmetleri YO/ULUTOMER ve egitim agacak
diger birimler
43.2.1. Yagam Boyu Egitim Hizmetleri Acilacak egitimlerin planlanmasi Egitim acacak birim

Egitimlerin duyurulmasi

Egitim agacak birim

Taleplerin toplanmasi

Egitim acacak birim
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Egitimin agiimasi

Egitim acacak birim

Egitimlerin gergeklestirilmesi

Egitim agacak birim

Egitim etkinliginin ve memnuniyetinin 6l¢tlmesi

Egitim acacak birim

4.3.3- Spor ve Kultir - Sanat Hizmetleri
4.3.3.1. Kurum igi sportif etkinliklerin yénetimi [Kurum iginde yapilacak sportif etkinlikler igin talep formu olusturularak
online sistem tizerinden duyurulmasi
Kurum iginde yapilacak sportif etkinlikler igin taleplerin belirlenmesi
Kurum iginde yapilacak sportif etkinlik programinin hazirlanmasi ve
duyurulmasi
Kurum igi sportif etkinlik programi dogrultusunda gerekli saha,
malzeme ve hakemlerin taleplerinin yapilmasi
Kurum iginde yapilacak sportif etkinliklerin yiirttilmesi
Misabaka sonug raporlarinin hazirlanmasi, dijital verilerin duyurulmasi
ve odillendirilme
S K.l.Jrurr_mla_r gla=lEoenicinieny Kurumlar arasi sportif etkinliklere katilacak olan 6grencilerin online
Vot sistem Uzerinden katilim taleplerinin belirlenmesi ve degerlendirilmesi
Kurumlar arasi sportif etkinliklere katilacak olan birey ve takimlarin
talepleri dogrultusunda belirlenmesi
Brang antrendrlerinin belirlenmesi ve rektorlik tarafindan
gorevlendirilmesi
Belirlenen bireysel ve takim branglarinin Universite Sporlari
Federasyonu’na bildirilmesi
Kurumlar arasi sportif etkinliklere katilacak olan bireysel ve takimlar
icin gerekli islemlerin yapilmasi (Sporcu lisansi, sporcu listesi, izinlerin
alinmasi vb.)
Kurumlararasi sportif etkinliklere katilacak olan takimlar igin gerekli
malzemeler icin taleplerin yapilmasi
Kurumlararasi sportif etkinliklere katilacak olan takimlara salon ve saha
tahsisinin yapilmasi
Kurumlar arasi sportif etkinliklere katilan sporculara verilen miisabaka
malzemelerinin geri alinmasi
Musabaka sonug raporunun hazirlanmasi ve duyurulmasi
Dereceye giren sporcularin 6dullendirilmesi
4.3.3.3. Uluslararasi sportif etkinliklerinin Universite Sporlari Federasyonu ve diger uluslararasi sportif etkinlik
yonetimi diizenleyen kurum, kurulug ve federasyonlarin taleplerinin
degerlendirilmesi
Uluslararasi sportif etkinliklerine talep edilen kuruma basvurunun
yapilmasi
Talep edilen uluslararasi sportif etkinliklerin duyurulmasi ve takimlarin
olusturulmasi
Uluslararasi sportif etkinliklere katilacak olan takim listelerinin
hazirlanmasi
Gerekli izinlerin alinmasi (Rektorlik’ten izin alinmasi, pasaport ve vize
basvurulari vb.)
Uluslararasi sportif etkinliklerine katilacak olan takimlarin salon ve saha
tahsisinin yapilmasi
Misabaka sonug raporunun hazirlanmasi ve duyurulmasi
Dereceye giren sporcularin 6dullendirilmesi
4.3.4- Danismanlik Hizmetleri
4.3.4.1. Birim tarafindan yapilacak danismanlk
4.3.4.2. Kisi tarafindan yapilacak danismanlk
4.3.5- Sosyal Tesis Hizmetleri
4.35.1. Misafirhane Hizmetleri Rezervasyon yapilmasi Misafir
. i X Misafir/Sosyal Tesisler ve isletmeler
Girig formu doldurulmasi ve kayit edilmesi P,
Mudurligi
L . . . . Sosyal Tesisler ve isletmeler
Misafir konaklama tcretinin alinmasi ve gikis islemlerinin yapilmasi e ey
Mudurligi
Misafir konaklama ticretinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Sosyal Tesisler ve Isletmeler
hesabina yatirilmasi Mudurlugi
4.2.15. Spor Tesislerinin Yonetimi Tesislerin haftalik kullanim programinin hazirlanmasi Spor Mudurlugu

Her yil Maliye Bakanliginca bildirilen tesis kullanim tcretlerinin
Rektorlik oluruna sunulmasi

Spor Mudurlugi

Universitemiz Yénetim Kurulu kararinca belirlenen iicretin tesislerde
uygulanmasi

Spor Mudurlugi

Tesis kullanim taleplerinin alinmasi

Spor Mudurlugi

Gelen tesis kullanim taleplerinin degerlendirilmesi

Spor Mudurlugi

Tesisin spor faaliyetinde kullanimi

Tesislerin guinltik temizlik, bakim ve onarim iglerinin yapilmasi

Spor Mudurlugi

Tesislerin kullaniminda kesilen makbuzlarin mutemet defterine

yazilmasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Uygulanan tesis tcretlerinin mutemet tarafindan ilgili hesaba
yatiriimasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Birimde olusan ariza, bakim ve onarim islerini sistemden Yapi isleri ve
Teknik Daire Baskanligina bildirilir

Spor Mudurlugi

ik Yayin Tarihi: 08.06.2020 Web sitemizde yayinlanan soewzysiydiolKanitr6llii dokiimandr.

14



Birimde olusan ariza, bakim ve onarim iglerinin yapilma durumunun
takip edilmesi

Gelen talep yazilarinin yanitlanmasi

Spor Mudurlugi

Malzeme veya hizmet ihtiyaglarina gore taleplerin yazilmasi

Spor Mudurlugu

Temin edilen malzemelerin depolanmasi ve zimmetlenmesi

Spor Mudurlugu
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