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4.1.1.1 Haber (Etkinlik disi) isleri
Eksik ve
Talebin gnderilmesi Birimler Yanii Operasyonel 5 25 Onleyici Yillik 0
iletigim
Haber kaynaklarinin aragtiriimasi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu =+ Risk Ekle ]
Haberin yazilmasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu =+ Risk Ekle ]
Haberin servis edilmesi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Biirosu [+ Risk Ekle }
x??;:fyi:;‘fa ve sosyal medyada Basin Yayin ve Halkla lliskiler Biirosu
4.1.1.2 Haber Fotografi ve video isleri
Talebin génderilmesi Birimler =+ Risk Ekle]
Mevcut kayitlarin verilmesi Basin Yayin ve Halkla lliskiler Birosu =4 Risk Ekle ]
Gerekirse yenilerinin gekilmesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu =+ Risk Ekle ]
Gekilenlerin ilgili birime ulastirimasi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Biirosu =+ Risk Ekle }
Fotograf ve video arsivinin olusturulmasi Basin Yayin ve Halkla llikiler Biirosu =+ Risk Ekle }

4.1.1.3

Kamuoyu bilgilendirme isleri (Tekzip, kinama, agiklama)

Metnin olusturulmasi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

=+ Risk Ekle

Metnin onayinin alinmasi

REKTOR/REKTOR DANISMANI/
GENEL SEKRETER

=+ Risk Ekle

ligili kisi veya kurulusa génderilmesi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

4.1.1.4

Kamuoyu bilgilendirme isleri digindaki metin isleri (Konugma metinleri ve bilgi

lendirme notlarr)

Metnin olusturulmasi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

Metnin onayinin alinmasi

REKTOR/REKTOR DANISMANI/
GENEL SEKRETER

=+ Risk Ekle

i

ilgili kisi veya kurulusa génderilmesi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu

=+ Risk Ekle

4.1.1.5

Faaliyet glincesi isleri

Giinlik faaliyetler takip edilir, kayit altina
alinir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

=+ Risk Ekle

i

Arsivleme islerinin yapiimasi

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

4.1.1.6

Uludag Postasi igleri

igili ddnemdeki haberlerin derlenmesi

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

Yeni haberlerin yapiimasi

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

Uludag Postasi tasariminin tamamlanmasi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

Calismanin onaylanmasi

REKTOR/REKTOR DANISMANI/
GENEL SEKRETER

=+ Risk Ekle

Web ortaminda yayimlanmasi, sosyal
aylasiimasi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biirosu

=+ Risk Ekle

i

E postayla duyurulmasi

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

4.1.1.7

Medya degerlendirme isleri

Medya Takip Merkezinden gelen verilerin
incelenmesi

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

inceleme sonuglarinin tist ydneticilere
gonderilmesi

Basin Yayin ve Halkla lligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

i

Olumsuz haberlerin ilgili birimlere iletilmesi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

Olumsuz haberlerle ilgili birimlerden yazi
gelmesi

Birimler

=+ Risk Ekle

Hazirlanan agiklamanin medyaya
génderilmesi

Basin Yayin ve Halkla lligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

4.1.1.8

Sosyal Medya Yo6netimi Sireci

'Sosyal medya hesaplarinin takibi ve kontroli
islemleri

Danigma Birimi / Elektronik Kaynaklar
Birimi

=+ Risk Ekle

Haber, etkinlik ve hizmetlerin duyurularinin
hazirlanmasi

figili Birimler

o [l

=+ Risk Ekle



Grafik ¢aligmalarinin yapiimasi

Sureli Yayinlar Birimi

=+ Risk Ekle

Duyurularin yayinlanmasi islemi

Danigma Birimi / Elektronik Kaynaklar
Birimi

=+ Risk Ekle

4.1.2.1

Etkinlik ve Organizasyonlarin Goruntllen

mesi Yonetimi

ol

zﬁ;";,z?i?,:;:’gmf ve Video Gekimi Mustafa HACOGLU SKSD Bagkani ::;(Ea’m ubos + Risk Ekle
Ei;:i?e:;??il::::i:;ﬁig;:::f:Cevap Verilmesi upos Kiltdr Sube Madurl SKSD Baskan! :::k[;m ubos + Risk Ekle
ﬁ;l|:hgi?f£:jeﬁgg§::§|em::w Olusturuimasi ve \S:ﬂtelg xuss{g;gr; Killtir Sube Mdiiri SKSD Baskan! g:;[;m pvb

Arsivi

4.1.2.2

Etkinlik (Konferans,panel,seminer,konser, yemek vd.

) Genel Isleri Yonetimi

Etkinlik talebinin gonderilmesi ligili Birimler [+ Risk EkIeJ
Gerekli goriildigu halde Rektdrlik P .
makamindan onay alinmasi lgil Birim + Risk Ekle
|Igi!i yazlgmglar yapilarak tarih ve saat Birim + Risk Ekle

Davetiye ve Afisin hazir ediimesi

Basimevi MidurlGga

=+ Risk Ekle

—
—J

Gerekli gortldiigi halde sosyal medyada

(Web, E-posta vb.) duyuruimasi ligili Birim =+ Risk Ekle
Etkinlikle ilgili basin biirosuna bilgi verilmesi ligili Birim =+ Risk Ekle

Protokol katilimiyla ilgili islerin yapilmasi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu

I

=+ Risk Ekle

Sunucunun belirlenmesi

Basin Yayin ve Halkla lligkiler
Birosu/ilgili birim

=+ Risk Ekle

Meniinin, kisi sayisinin ve yerin belirlenmesi

Basin Yayin ve Halkla ligkiler
Brosu/ilgili birim

=+ Risk Ekle

Etkinlik yerinin hazir hale getirilmesi

Basin Yayin ve Halkla ligkiler
Birosu/ilgili birim

=+ Risk Ekle

Gerekli gériildigi halde etkinlige medya
kuruluslarinin davet edilmesi

Gerekli goriildiigu halde etkinlige
medya kuruluslarinin davet edilmesi

=+ Risk Ekle

Etkinligin gerceklestiriimesi

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Brosu/ilgili birim

=+ Risk Ekle

Etkinlikle ilgili fotograf ve/veya video gekimi
yapiimasi

Basin Yayin ve Halkla ligkiler
Blirosu/SKSDB

Gerekli gortildigi halde etkinlik haberinin
basina Servis edilmesi

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

Gerekli gortldiigi halde etkinlik bilgilerinin
'YOKSIS'e kaydedilmesi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

=+ Risk Ekle

4.1.2.3

Tebrik karti ve/veya davetiye isleri

Tebrik mesaji veya davetiye ihtiyacinin
olugmasi

Ozel Kalem Midt

0

g

=+ Risk Ekle

Kutlama Mesajinin/Davetiye metninin
hazirlanmasi

Ozel Kalem Midurligi/Basin Yayin ve
Halkla llikiler Birosu

Makama gelen tebrik mesajlarinin kontrolii ve
tasnifi

Ozel Kalem Mudurligu

FEE e

=+ Risk Ekle

Gelen Mesajlarin Makama Sunulmasi

Ozel Kalem Miidirligii

=+ Risk Ekle

Tebrik mesajlarina cevabi mesaji
hazirlanmasi

Ozel Kalem Midurligii

=+ Risk Ekle

Tebrik karti/davetiye/cevabi mesaj dagitim
listelerinin hazirlanmasi

Ozel Kalem Midirligi

=+ Risk Ekle

Kutlama Mesajinin/Cevabi mesajin/ Davetiye
metninin makam onayina sunulmasi

Ozel Kalem Mudurligu

=+ Risk Ekle

Dagitim listelerin makama sunulmasi ve onay
alinmasi

Ozel Kalem Midurligi

=+ Risk Ekle

Tebrik karti/cevabi mesaj/ davetiye basimi
icin Basimevine gonderilmesi

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Birosu

=+ Risk Ekle

A

Tebrik karti ve/veya davetiyenin basilmasi

Basimevi MidurlGgi

=+ Risk Ekle

—
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Tebrik Karti/davetiye/mesajin ilgililere
ulagtirimasi

Basin Yayin ve Halkla lliskiler
Biirosu/Evrak Kayit

=+ Risk Ekle

Tebrik karti ve/veya davetiyenin sosyal
medyada duyurulmasi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birosu

=+ Risk Ekle

i

4.1.2.4

Birim etkinliklerinin duyurulmasi igleri

Birimlerden talebin génderilmesi

Birimler

=+ Risk Ekle

Duyuru onayinin alinmasi

Ozel Kalem Midirligi

=+ Risk Ekle

Duyurunun hazirlanarak yayinlanmasi

Basin Yayin ve Halkla lligkiler Birosu

)

=+ Risk Ekle

Haber niteligi tasiyan duyurularin sosyal - " .

medyada servis ediimesi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Biirosu == Risk Ekle
4.1.2.5 Haberin yazilmasi

Yazili, Kurumsal E-Posta adresi, éneri kutusu, R .

s6zI0 vb. gelen taleplerin alinmasi ligili Birim + Risk Ekle
Taleplerin degerlendirilmesi ligili Birim =+ Risk Ekle ]
Taleplerin uygun araglarla cevaplandiriimasi Tigili Birim == Risk EkIeJ
Yapilan islemlerin ilgili sistemlere kaydinin iigil Birim + Risk Ekle

yapiimasi
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