
                                              SAKARYA ÜNİVERSİTESİ İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 
SI

R
A

 N
O

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

ST
A

N
D

A
R

T 
D

O
SY

A
 P

LA
N

I K
O

D
U

H
İZ

M
ET

İN
 A

D
I

H
İZ

M
ET

İN
 T

A
N

IM
I

H
İZ

M
ET

İN
 D

A
Y

A
N

A
Ğ

I M
EV

ZU
A

TI
N

 A
D

I 

V
E 

M
A

D
D

E 
N

U
M

A
R

A
SI

H
İZ

M
ET

TE
N

 Y
A

R
A

R
LA

N
A

N
LA

R

M
ER

K
E

Zİ
 İD

A
R

E

TA
ŞR

A
 B

İR
İM

LE
R

İ

M
A

H
A

LL
İ İ

D
A

R
E 

D
İĞ

ER
 (

Ö
ZE

L 
SE

K
T

Ö
R

 V
.B

 

B
A

ŞV
U

R
U

D
A

 İS
TE

N
EN

 B
EL

G
EL

ER
 

İL
K

 B
A

ŞV
U

R
U

 M
A

K
A

M
I 

P
A

R
A

F 
Lİ

ST
ES

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

SA
 Y

A
P

M
A

SI
 G

ER
EK

E
N

 

İÇ
 Y

A
ZI

ŞM
A

LA
R

 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

SA
 Y

A
P

M
A

SI
 

G
ER

EK
E

N
D

IŞ
 Y

A
ZI

ŞM
A

LA
R

 

M
EV

ZU
A

TT
A

 B
EL

İR
Tİ

LE
N

 H
İZ

M
ET

İN
 

TA
M

A
M

LA
N

M
A

 S
Ü

R
ES

İ 

H
İZ

M
ET

İN
 O

R
TA

LA
M

A
 T

A
M

A
M

LA
N

M
A

 

SÜ
R

ES
İ 

Y
IL

LI
K

 İŞ
LE

M
 S

A
Y

IS
I 

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
K

T
R

O
N

İK
 O

R
TA

M
D

A
 

SU
N

U
LU

P
 S

U
N

U
LM

A
D

IĞ
I 

1

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

04
1

B
ri

fi
n

gl
er

 v
e 

B
ilg

i n
o

tl
ar

ı

Gelen Bilgi 

Notlarının 

Arşivlenmesi 

-
Sakarya Üniversitesi 

Akademik ve İdari Personeli

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- -

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 70

2

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

05
0-

05
0.

02

K
u

ru
lla

r,
To

p
la

n
tı

la

r,
 w

eb
fo

rm

Kurumiçi ve 

Kurum dışı 

yapılan 

toplantıların 

Duyurusunun 

Sağlanması 

-

Sakarya Üniversitesi 

Akademik ve İdari 

Personeli,Öğrenciler 

İle
ti

şi
m

 

K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

-

Haber Bildirim Formu 

veya E-posta Duyuru 

Formu İle
ti

şi
m

 

K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 10

3

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

05
1

B
ili

m
se

l v
e 

K
ü

lt
ü

re
l 

To
p

la
n

tı
la

r 

Kurumiçi ve 

Kurum dışı 

Bilimsel ve 

Kültürel 

Toplantıların 

Duyurusunun 

Basın yoluyla 

Sağlanması

-
Sakarya Üniversitesi 

Akademik ve İdari Personeli

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- Haber Bildirim Formu

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 33

4

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

06
0

K
al

it
e 

Yö
n

et
im

 S
is

te
m

i

Sakarya 

Üniversitesi 

Paydaş 

Memnuniyet 

Anketleri

Resmi Kurum ve Kuruluşlar 

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- - - Süre yoktur. 109

5

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

10
3

-1
04

A
ka

d
em

ik
 T

ak
vi

m
,E

ği
ti

m
 

Ö
ğr

et
im

 P
ro

gr
am

la
rı

Akademik Takvim 

Doğrultusunda 

Eğitim-Öğretim 

Programlarının 

Yayınlanması 

-

Sakarya Üniversitesi 

Akademik ve İdari 

Personeli,Öğrenciler 

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

-
Birimlerden Gelen 

Belgeler 

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 9

6

B
.3

0
.2

.S
A

Ü
.0

.0
6

.0
3

.0
0

3
0

0-
3

0
6

Ö
ğr

en
ci

 İş
le

ri
,K

ıs
m

i 

Za
m

an
lı 

Ö
ğr

en
ci

Kurumda Çalışan 

Kısmi Zamanlı 

Öğrencilere Ait 

Bilgiler 

-
İletişim Koordinatörlüğü 

Çalışan Öğrenciler 

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- -

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 23

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 



7

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6
.0

3
.0

0

62
2

B
ilg

i E
d

in
m

e 

BİMER aracılığı 

ile Öğrenci ve 

PersoneldenGele

n Bilgi Edinmeler 

-
Gerçek ve Tüzel Kişiler,SAÜ 

personeli ve öğrencileri

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

-
Bilgi Edinme Başvuru 

Formu

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
15 İş Günü 425

8

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

71
0

e-
u

yg
u

la
m

al
ar

 

Kurumiçi ve 

Kurum dışı tüm 

bilgilerin e-posta 

yoluyla 

duyurulması

-
Sakarya Üniversitesi 

Akademik ve İdari Personeli

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- E-Posta Duyuru Formu

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 17

9

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

82
0

Ta
n

ıt
ım

 v
e 

Ya
yı

n
 İş

le
ri

 

SAÜ Tanıtım 

günleri 

faaliyetleri ve 

basında yer alan 

haberlerin takibi

-
Gerçek ve Tüzel Kişiler,Resmi 

Kurum ve Kuruluşlar 

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- Haber Bildirim Formu

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 112

11

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

82
5

B
as

ım
,D

ağ
ıt

ım
 v

e 

D
ep

o
la

m
a 

İş
le

ri
 

Davetiye,Broşür 

basılması,Basın 

haberlerinin 

kitap haline 

getirilerek 

arşivlenmesi 

- Üniversite içi Birimler 

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- -

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 30

12

B
.3

0.
2.

SA
Ü

.0
.0

6.
03

.0
0

90
3-

92
9

P
er

so
n

el
 Ö

zl
ü

k 

İş
le

ri
,P

er
so

n
el

 il
e 

İlg
ili

 D
iğ

er
 

İş
le

r 

Koordinatörlük 

Personelinin Bilgi 

ve İşlemleri

-
İletişim Koordinatörlüğü 

Personeli

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

- -

İle
ti

şi
m

 K
o

o
rd

in
at

ö
rl

ü
ğü

Memur,İletişim 

Koordinatörü
Süre yoktur. 70


