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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Basın Daveti konusuna ilişkin gerekli 

görülen materyallerin hazırlanması 

 

 

                                                

i Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol 

Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir. 

                                                 

PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Planlama 

Medya ve 

İletişim 

Hizmetleri 

Sorumlusu/ 

Memuru  

 

 

 

 

 

 

 

 

Üniversitenin basınla etkileşiminin 

birebir sağlanması, lüzum görülen 

bazı önemli haber başlıklarının, 

basın yayın kuruluşlarının 

temsilcilerinin üniversiteye davet 

edilerek aktarılması yoluyla, basın 

daveti yapılarak gerçekleştirilir. 

 

 

Uygulama 

Medya ve 

İletişim 

Hizmetleri 

Sorumlusu/ 

Memuru  

 

Koordinatör 
 

 
Basın toplantısının nerede,saat 

kaçta, konusuna ait bir basın daveti 

metni oluşturulur. Koordinatör 

tarafından onayı alınır. 

Kurumsal e-posta aracılığıyla 

basın kuruluşlarına çağrıda 

bulunulur. 

 

Uygulama 

Medya ve 

İletişim 

Hizmetleri 

Sorumlusu/ 

Memuru  
 

 
Kurum adına açıklamada 

bulunacak kişilere ait basın 

bültenleri, basın toplantısının akışı 

ve lüzum görülen ön bilgilendirme 

konuları bir dosya halinde 

kurumsal içerik ile hazırlanır. 

 

Uygulama 

Medya ve 

İletişim 

Hizmetleri 

Sorumlusu/ 

Memuru  
 

 
Basın daveti ile kurumumuza gelen 

temsilcilerin ağırlanması, 

toplantıya dair görüntü ve haber 

metni taleplerinin karşılanması 

Medya ve İletişim Hizmetleri 

sorumluluk alanıdır.  

 

Uygulama ve 

Kontrol Etme 

Medya ve 

İletişim 

Hizmetleri 

Sorumlusu/ 

Memuru  
 

 Kurumsal olarak gerçekleştirilen 

basın toplantısının haber metni ve 

seçilen fotoğraflar kontrol 

edildikten sonra basın 

kuruluşlarına e-posta vasıtasıyla 

gönderilir. 

 

 

Önlem Alma 

Medya ve 

İletişim 

Hizmetleri 

Sorumlusu/ 

Memuru  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bilgisayar üzerinde arşivlendirilir.  

Kurum içi faaliyetlerin yerel ve 

ulusal medya temsilcilerinin 

üniversiteye daveti e-posta 

yoluyla haber verilmesi 

 

Planlanan etkinliğin içeriğinin 

kurumsal e posta üzerinden basına 

gönderilmesi 

Basın Toplantısı esnasında 

fotoğraf/kamera çekiminin 

yapılması.  

 

Toplantı neticesini özetleyen basın 

bülteni ve görsellerin basına 

gönderilmesi 

 

Hazırlanan evraklar 

arşiv amaçlı bir 

nüshası saklanır. 


