
 Bilgi Edinme Başvurusu İş Akış Şeması

Gelen Başvuru

Kurumu 
İlgilendiriyor mu?

Başvurunun gönderileceği 
birimi belirle 

bilgi@asbu.edu.tr'den mi 
geldi?

CİMER
bilgiedinme@asbu.edu.tr

den mi geldi?

EVET HAYIR

HAYIR

EVET

Birimnden hangi tarihe kadar
cevap istenecek belirle

Başvuruyu yönlendirdiğin 
birimden cevap gelmesini 

bekle 

Başvuruyu iligili 
birime yönlendir

Cevap geldi 
mi?

Cevap gönderecek 
birime uyarı maili 

gönder

Başvuru iade edilir

Başvuru birimin 
görev alanında mı?

EVET
Başvuruyu yanıtlayarak 

süreci sonlandır.HAYIR

Cevabı CİMER/Başvuru Sahibi'ne gönder

4982 Sayılı Bilgi 
Edinme Kanunu

3071 sayılı Dilekçe 
Hakkı Kanunu

Birim 
Yetkilisinin 

Onayına Sun

Birim 
Yetkilisinin 

Onayına Sun



Etkinlik ve Protokol İşlemleri İş Akış Şeması

üniversite etkinlik ve 
protokol işlemleri

Etkinlik taleplerinin etkinlik-organizasyon 
talep formu aracılığıyla yönlendirilerek 

takvime eklenmesi

Tasarım talep formu ile etkinlik afişinin 
hazırlanması, onaylanması ardından ilgili talep 
formu aracılıyla duyuru metninin hazırlanarak, 

kurum içi ve kurum dışına duyuruların yapılması

Etkinlik öncesinde salonun teknik açıdan ön 
kontrollerinin yapılması, bilgisayar ve ses 

sisteminin kurulumu, sunumlar için salonun 
hazır hale getirilmesi, protokol katılımı varsa 

oturum düzeninin ayarlanması 

Etkinlik sürecinde fotoğraf ve 
video kayıtlarının alınması ve 

etkinlik sürecine destek verilmesi

etkinlik bitiminde duyurusunun 
üniversite web sayfası ve sosyal 
medya platformları üzerinden 
duyurulması ve arşivlenmesi

Etkinlik sürecinin 
tamamlanması



                                                                         Tanıtım İşlemleri İş Akış Şeması

Üniversite tanıtım
etkinlikleri

Tanıtım materyallerinin 
(katalog, broşür vb.) 

hazırlanmasI

Üniversite tanıtım 
materyallerinin (katalog, broşür, 

cd vb.) ilgili kişilere iletilmesi

Üniversiteyi tanıtıcı dış mekan reklam 
panoları (billboardlar, LED Ekran) 

tasarlanması

Üniversiteyi tanıma amaçlı gelen okul ve/ya 
öğrenci gruplarına rehberlik edilerek, ilgili 
akademisyenlerin de bulunduğu üniversite 

tanıtım programlarının düzenlenmesi

Tanıtım sürecinin 
tamamlanması

çeşitli web görsellerinin oluşturulması, web 
ana sayfasının düzenlenmesi



Basın ve Medya ile ilişkiler İş Akış Şeması

Üniversitenin basın ve 
medya kuruluşları ile 

ilişkilerinin düzenlenmesi, 
takibi ve üniversite 

etkinliklerinin kamuoyuna 
duyurumu

Üniversite ile medya arasında doğru ve 
eksiksiz bilgi akışının sağlanması, 

üniversite etkinliklerinin duyurumu

etkinlik
kamuoyunu 
ilgilendiriyor 

mu?

Etkinliğin üniversitedeki ilgili 
birimlere duyurusunu yap

Üniversitedeki etkinliklere yönelik basın 
bültenlerinin oluşturularak basın 

kuruluşlarına duyurulması ve 
yayınlanmasının sağlanması

Üniversite ve bağlı kuruluşların görev 
alanına giren konular hakkında 

medyada yer alan haber, yazı ve 
programları takip ederek ilgili 
birimleri bilgilendir ve arşivle

üniversite ile ilgili 
medyada 

yayınlanan 
haberler doğru 

mu?

Üniversite web sitesi ana sayfasında 
ve resmi sosyal medya hesaplarından 
haber, etkinlik ve duyurulara yönelik 

bilgilendirmelerin yapılması

yanlış veya hatalı bilgi içeren haber, 
yazı ve programlara yönelik  
bilgilendirme ve düzeltme 
açıklamalarının yapılması

Basın ve Medya ile
İlişkiler

sürecinin tamamlanması

Hayır

Hayır

Evetınterpress

duyuru@asbu.edu.tr adresinden duyurulması

Evet

sürecin tamamlanması



Kurum İçi İletişim İş Akış Şeması

Kurum içi iletişim ile ilgili 
işlemler kapsamında toplu 
duyuruların yapılması  ve 

personel/öğrenci taleplerinin 
işleme alınması

Üniversite içi toplu duyurular için 
birimlerden (fakülte, enstitü, idari vb.)  

duyuru talebinin yapılması

Gelen duyuru talebinin işleme 
konularak  akademik, idari 

personel veya öğrencilere iletilmesi

Kurum içi iletişim sürecinin 
tamamlanması

Dilek/şikayet kutusuna gelen 
personel ve öğrenci taleplerinin 

işleme alınarak ilgili birimlere 
iletilmesi

basin@asbu.edu.tr, 
kio@asbu.edu.tr 

duyuru@asbu.edu.tr 
adresinden


