
BURSA ULUDAĠ ÜNİVERSİTESİ İLİŞKİ YÖNETİMİ SÜRECİ
Ana Süreç B�lg�ler�

Adı : BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER
Sah�b� :
Amacı :
Kapsamı :

 

GİRDİ KAYNAKLAR ÇIKTI ETKİLENEN SÜREÇLER
 Ekle

 

SÜREÇ SWOT ANALİZİ PEST ANALİZİ
GÜÇLÜ YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDİTLER POLİTİK EKONOMİK SOSYAL TEKNOLOJ

 Ekle

 

ANA SÜREÇ RİSK KAYIT VE TAKİP FORMU
Stratej�k Amaç : Yok
Stratej�k Hedef : Yok

DETAY SÜREÇ
KODU

ANA RİSK
KATEGORİSİ

RİSK
TANIMI

RİSK MEVCUT RİSK YÖNETİMİ FAALİYETİ RİSK EYLEM

OLASILIK ETKİ DOĞAL RİSK
PUANI

DOĞAL RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI ETKİNLİK VE
YETERLİLİĞİ

ARTIK RİSK
PUANI

ARTIK RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI SORUML

 Ekle

 

AKIŞ ŞEMASI

DETAY SÜRECİ KAYIT SORUMLU ONAYLAYAN
KONTROL

EDEN VERİ KAYNAĢI
TESPİT EDİLEN RİSK KONTROL FAALİYETİ RİSK KO

DE

TANIMI TÜRÜ OLASILIK ETKİ RİSK
PUANI

KONTROL
TANIMI

KONTROL SORUMLU İZLEME
PERİYODU

OLASILIK E

4.1.1.1 Haber (Etk�nl�k dışı) �şler�

Taleb�n gönder�lmes� B�r�mler
Eks�k ve
Yanlış
İlet�ş�m

Operasyonel 5 5 25 Önley�c� Yıllık 0

Haber kaynaklarının araştırılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Haber�n yazılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Haber�n onayının alınması REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/
GENEL SEKRETER  R�sk Ekle

Haber�n serv�s ed�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle
Web sayfasında ve sosyal medyada
yayımlanması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.2 Haber Fotoğrafı ve v�deo �şler�
Taleb�n gönder�lmes� B�r�mler  R�sk Ekle

Mevcut kayıtların ver�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Gerek�rse yen�ler�n�n çek�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Çek�lenler�n �lg�l� b�r�me ulaştırılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Fotoğraf ve v�deo arş�v�n�n oluşturulması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.3 Kamuoyu b�lg�lend�rme �şler� (Tekz�p, kınama, açıklama)
Metn�n oluşturulması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Metn�n onayının alınması REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/
GENEL SEKRETER  R�sk Ekle

İlg�l� k�ş� veya kuruluşa gönder�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.4 Kamuoyu b�lg�lend�rme �şler� dışındak� met�n �şler� (Konuşma met�nler� ve b�lg�lend�rme notları)
Metn�n oluşturulması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Metn�n onayının alınması REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/
GENEL SEKRETER  R�sk Ekle

İlg�l� k�ş� veya kuruluşa gönder�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.5 Faal�yet günces� �şler�
Günlük faal�yetler tak�p ed�l�r, kayıt altına
alınır. Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Arş�vleme �şler�n�n yapılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.6 Uludağ Postası �şler�
İlg�l� dönemdek� haberler�n derlenmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Yen� haberler�n yapılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Uludağ Postası tasarımının tamamlanması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Çalışmanın onaylanması REKTÖR/REKTÖR DANIŞMANI/
GENEL SEKRETER  R�sk Ekle

Web ortamında yayımlanması, sosyal
medyada paylaşılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

E postayla duyurulması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.7 Medya değerlend�rme �şler�
Medya Tak�p Merkez�nden gelen ver�ler�n
�ncelenmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle
İnceleme sonuçlarının üst yönet�c�lere
gönder�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Olumsuz haberler�n �lg�l� b�r�mlere �let�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle
Olumsuz haberlerle �lg�l� b�r�mlerden yazı
gelmes� B�r�mler  R�sk Ekle
Hazırlanan açıklamanın medyaya
gönder�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.1.8 Sosyal Medya Yönet�m� Sürec�
Sosyal medya hesaplarının tak�b� ve kontrolü
�şlemler�

Danışma B�r�m� / Elektron�k Kaynaklar
B�r�m�  R�sk Ekle

Haber, etk�nl�k ve h�zmetler�n duyurularının
hazırlanması İlg�l� B�r�mler  R�sk Ekle
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Graf�k çalışmalarının yapılması Sürel� Yayınlar B�r�m�  R�sk Ekle

Duyuruların yayınlanması �şlem� Danışma B�r�m� / Elektron�k Kaynaklar
B�r�m�  R�sk Ekle

4.1.2.1 Etk�nl�k ve Organ�zasyonların Görüntülenmes� Yönet�m�
B�r�mlerden Fotoğraf ve V�deo Çek�m�
Talepler� Alınması Mustafa HACOĞLU SKSD Başkanı SKSD

Başkanı UDOS  R�sk Ekle
Taleb�n Programa Uygunluğu
Değerlend�r�lerek İlg�l� B�r�me Cevap Ver�lmes� UDOS Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD

Başkanı UDOS  R�sk Ekle
Bel�rlenen Gün ve Saatte Çek�mler
Tamamlanır ve D�j�tal Ortama Aktarılması DVD Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD

Başkanı
Yapılan Çek�m�n V�deo
Kaset ve SD Kartı  R�sk Ekle

Kültür Müdürlüğünde Arş�v Oluşturulması ve
İlg�l� B�r�mle Paylaşılması

Kültür Müdürlüğü
V�deo ve Fotoğraf
Arş�v�

Kültür Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD
Başkanı DVD  R�sk Ekle

4.1.2.2 Etk�nl�k (Konferans,panel,sem�ner,konser, yemek vd.) Genel İşler� Yönet�m�
Etk�nl�k taleb�n�n gönder�lmes� İlg�l� B�r�mler  R�sk Ekle
Gerekl� görüldüğü halde Rektörlük
makamından onay alınması İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle
İlg�l� yazışmalar yapılarak tar�h ve saat
bel�rlenmes� B�r�m  R�sk Ekle

Davet�ye ve Af�ş�n hazır ed�lmes� Basımev� Müdürlüğü  R�sk Ekle
Gerekl� görüldüğü halde sosyal medyada
(Web, E-posta vb.) duyurulması İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle

Etk�nl�kle �lg�l� basın bürosuna b�lg� ver�lmes� İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle

Protokol katılımıyla �lg�l� �şler�n yapılması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Sunucunun bel�rlenmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler
Bürosu/�lg�l� b�r�m  R�sk Ekle

Menünün, k�ş� sayısının ve yer�n bel�rlenmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler
Bürosu/�lg�l� b�r�m  R�sk Ekle

Etk�nl�k yer�n�n hazır hale get�r�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler
Bürosu/�lg�l� b�r�m  R�sk Ekle

Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�ğe medya
kuruluşlarının davet ed�lmes�

Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�ğe
medya kuruluşlarının davet ed�lmes�  R�sk Ekle

Etk�nl�ğ�n gerçekleşt�r�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler
Bürosu/�lg�l� b�r�m  R�sk Ekle

Etk�nl�kle �lg�l� fotoğraf ve/veya v�deo çek�m�
yapılması

Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler
Bürosu/SKSDB  R�sk Ekle

Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�k haber�n�n
basına Serv�s ed�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle
Gerekl� görüldüğü halde etk�nl�k b�lg�ler�n�n
YÖKSİS'e kayded�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.2.3 Tebr�k kartı ve/veya davet�ye �şler�
Tebr�k mesajı veya davet�ye �ht�yacının
oluşması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle
Kutlama Mesajının/Davet�ye metn�n�n
hazırlanması

Özel Kalem Müdürlüğü/Basın Yayın ve
Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Makama gelen tebr�k mesajlarının kontrolü ve
tasn�f� Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle

Gelen Mesajların Makama Sunulması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle
Tebr�k mesajlarına cevab� mesajı
hazırlanması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle
Tebr�k kartı/davet�ye/cevab� mesaj dağıtım
l�steler�n�n hazırlanması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle
Kutlama Mesajının/Cevab� mesajın/ Davet�ye
metn�n�n makam onayına sunulması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle
Dağıtım l�steler�n makama sunulması ve onay
alınması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle
Tebr�k kartı/cevab� mesaj/ davet�ye basımı
�ç�n Basımev�ne gönder�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

Tebr�k kartı ve/veya davet�yen�n basılması Basımev� Müdürlüğü  R�sk Ekle
Tebr�k Kartı/davet�ye/mesajın �lg�l�lere
ulaştırlması

Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler
Bürosu/Evrak Kayıt  R�sk Ekle

Tebr�k kartı ve/veya davet�yen�n sosyal
medyada duyurulması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.2.4 B�r�m etk�nl�kler�n�n duyurulması �şler�
B�r�mlerden taleb�n gönder�lmes� B�r�mler  R�sk Ekle

Duyuru onayının alınması Özel Kalem Müdürlüğü  R�sk Ekle

Duyurunun hazırlanarak yayınlanması Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle
Haber n�tel�ğ� taşıyan duyuruların sosyal
medyada serv�s ed�lmes� Basın Yayın ve Halkla İl�şk�ler Bürosu  R�sk Ekle

4.1.2.5 Haber�n yazılması
Yazılı, Kurumsal E-Posta adres�, öner� kutusu,
sözlü vb. gelen talepler�n alınması İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle

Talepler�n değerlend�r�lmes� İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle

Talepler�n uygun araçlarla cevaplandırılması İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle
Yapılan �şlemler�n �lg�l� s�stemlere kaydının
yapılması İlg�l� B�r�m  R�sk Ekle

 

 Süreç L�stes�ne Dön
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