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SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:  MEZUN TAKİP VE TÖREN KOMİSYONU  
SORUMLU 
(Pozisyon) 

 İLGİLİ 
DOKÜMAN/KAYITLAR 

 BAŞLA  
   
Mezun Takip ve 
Tören Komisyonu 

 
Etkinliği Planlama Formu 

Dekanlık 
Bölüm Başkanlıkları 

 Komisyon Görevlendirme 
Yazısı 

Komisyon ve 
Danışmanlar 

 
Mezun Öğrenci Listesi 

Komisyon  
 

Komisyon  

Dekanlık Oluru 

Danışmanlar 
Fakülte Sekreteri 

 Davet Yazısı / Afiş / Web 
Duyurusu 

Komisyon 
Danışmanlar 
Web Komisyonu 

 
 

Komisyon  
Etkinlik Programı 

Dekanlık  

 

Dekanlık 
Komisyon 

 
 

Mezun Etkinliği Planlama Kararı 

Etkinlik Programının Hazırlanması 

Mezun ve Paydaşlara Duyuru 

Davet Yazıları ve Duyuruların Hazırlanması 

Etkinlik Tarihi ve Yerinin Belirlenmesi 

Mezun Öğrenci Listelerinin Hazırlanması 

Mezun Etkinlik Komisyonunun Oluşturulması 

Dekanlık 
Onayı 

Alındı mı? 

EVET HAYIR 

Mezun Etkinliğinin Gerçekleştirilmesi 

Program 
Onaylandı 

mı? 
 

EVET 

HAYIR 

HAYIR 

Revizyon 
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Komisyon  
Katılım Çizelgesi 

Komisyon  Mezun Memnuniyet 
Anketi 
Mezun Takip Anketi 

Komisyon 
Kalite Kurulu 

 
Pusula-PUKÖ Kaydı 

Komisyon  Faaliyet Değerlendirme 
Raporu 

Fakülte Sekreteri  
 

   

 BİTİŞ  

 
  

Değerlendirme ve İyileştirme Toplantısı 

Mezun Memnuniyet Anketinin Uygulanması 

Katılım Listelerinin Oluşturulması 

Faaliyet Raporunun Hazırlanması 

Dokümanların Arşivlenmesi 
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SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 

SÜREÇ KODU:  SBF.MZ.01 

SÜREÇ ADI: Mezun Etkinlikleri Süreci 

SÜREÇ SAHİBİ: 
(Bölüm/Pozisyon/Kişi):  

Dekanlık ve Mezun Takip, Tören Komisyonu 
 

SÜRECİN AMACI: 
Mezunlarla sürdürülebilir iletişim kurmak, paydaş katılımını 
artırmak ve mezun geri bildirimlerini kalite süreçlerine entegre 
etmek. 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART 
ADI/MADDESİ: 

 

SÜREÇLE İLGİLİ 
STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

 

SÜRECİN 
HEDEFİ/HEDEFLERİ: 
 

 

1. Etkinliğe fazla sayıda mezun katılımı 
2. Yüksek düzeyde etkinlik memnuniyeti 
3. Mezun etkinliklerinde iyileşme 
4. Mezun izleme ve iyileştirme faaliyetlerinde artış 
SÜRECİN PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ: 

İlgili 
Hedef 
No.su 

Hesaplama 
Yöntemi 

2026 
-1 

2026 
-2 

2027 
-1 

2027 
-2 

2028 
– 1 

2028 
– 2 

İzleme 
Sıklığı 

1.Mezun Katılım Oranı ≥ 
%50 

Katılan 
Mezun Sayısı 
/ Davet 
Edilen Mezun 
Sayısı ×100 

       

2.Etkinlik Memnuniyet 
Düzeyi 

≥ 
4/5 

 

Anket 
Ortalama 
Puanı 

       

3.Davet Ulaşım Oranı ≥ 
%80 

Ulaşılan 
Mezun Sayısı 
/ Toplam 
Mezun Sayısı 
×100 

       

4.Anket Geri Dönüş Oranı ≥ 
%60 

Anket 
Dolduran 
Sayısı / 
Katılımcı 
Sayısı ×100 

       

5.İyileştirme Faaliyeti 
Tamamlanma Oranı 

≥ 
%90 

Tamamlanan 
Faaliyet / 
Planlanan 
Faaliyet ×100 
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SÜRECİN 
TEDARİKÇİLERİ: Dekanlık, Bölüm, Başkanlığı, Fakülte Sekreteri 

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICI
LARI: 

Mezunlar  

SÜRECİN  PAYDAŞLARI:  Mezunlar, öğrenciler, akademik personel, dış paydaşlar ve 
sponsorlar 

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Mezun veri tabanı, bütçe, insan kaynağı, iletişim kanalları 
 

SÜRECİN ÇIKTILARI: Etkinlik raporu, memnuniyet sonuçları, iyileştirme planları 

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ 
DİĞER SÜREÇLER: - 

RİSKLER VE ÖNLEMLER 
1.Düşük katılım   Çok kanallı davet ve hatırlatma sistemi 
2.Teknik aksaklık  Yedek ekipman ve prova 
3.Bütçe yetersizliği  Sponsor desteği ve önceliklendirme 

 

                           MEZUN ETKİNLİKLERİ SÜREÇ TABLOSU 

 
SÜREÇ KONTROL NOKTASI ÇIKTI İLGİLİ DOKÜMAN 

Mezun etkinliği planlama kararı Dekanlık onayı alındı mı? Etkinlik kararı Mezun Etkinliği 
Planlama Formu 

Komisyon oluşturulması Komisyon görevlendirmesi 
yapıldı mı? Görev dağılımı Görevlendirme Yazısı 

Mezun listelerinin hazırlanması Liste güncel ve doğrulanmış 
mı? Kesin mezun listesi Mezun Öğrenci Listesi 

Etkinlik bütçe planlaması Bütçe uygun mu? Onaylı bütçe Bütçe Planı 
Yer ve tarih rezervasyonu Rezervasyon tamamlandı mı? Etkinlik yeri ve tarihi Rezervasyon Formu 

Davet ve duyuruların yapılması Tüm paydaşlara duyuru yapıldı 
mı? Katılımcı bilgisi Davet Yazısı / Afiş 

Etkinlik programının hazırlanması Program onaylandı mı? Kesin program Etkinlik Programı 
Katılım teyitlerinin alınması Katılımcı sayısı yeterli mi? Katılımcı listesi Katılım Takip Formu 
Mezuniyet etkinliğinin 
yürütülmesi 

Program plana uygun ilerliyor 
mu? Gerçekleşen etkinlik Katılım Çizelgesi 

Memnuniyet değerlendirmesi Anket dönüş oranı yeterli mi? Memnuniyet sonuçları Mezun Memnuniyet 
Anketi 

Etkinlik değerlendirme toplantısı İyileştirme kararları alındı mı? Değerlendirme raporu-
Pusula PUKÖ kaydı 

Etkinlik 
Değerlendirme Raporu 
PUKÖ Kayıtları 

Arşivleme ve kapanış Dokümanlar kayıt altına alındı 
mı? Kapanan süreç Doküman Arşiv Listesi 

 


