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Sürecin Tanımı Kulüp Faaliyet Gerçekleştirme Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 Kültür Hizmetleri Şube Müdürlüğü 08-03-30 

Sürecin Amacı 

Üniversitemiz kulüplerinin faaliyet alanları çerçevesinde gerçekleştirmek istedikleri ulusal veya 
uluslararası etkinlikler düzenlenmesini sağlamak, birimler arası koordinasyonu sağlamak ve 
süreç boyunca destek olmaktır. 

 1 Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 
• Kulüp amaçları • Öğrenci Kulüp Faaliyeti 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
• Faaliyet başvuru sayısı 
• Faaliyetlerin kapsadığı kitle 

büyüklüğü 
• Faaliyetlerin sürdürülebilirliği 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 46 ve 47. Maddeleri hükümleri 
• Yükseköğretim Kurumları Mediko–Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama 

Yönetmeliği 
• İTÜ Öğrenci Kulüpleri ve Öğrenci Faaliyetleri Koordinatörlüğü Yönergesi 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

• Etkinlik Başvuru formu 
• Etkinlik Bilgi formu 
• Sponsorluk bilgi formu 
• Görevlendirme dilekçesi 
• Araç talep formu 
• Katılımcı listesi 
• Konuşmacı listesi ve Özgeçmiş formu 
• Afiş 

Kullanılan Kaynaklar 6 
• Üniversitemiz fiziki alanları ve kaynakları 
• Kültür Hizmetleri Şube Müdürlüğü personeli 
• Çeşitli sarf malzemesi, Bilgisayar, Yazıcı 
• Hizmet alımları
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İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ: 

 
• Etkinlik Talebi için gerekli dokümanlar birime iletilir. 
• Evraklar incelendikten sonra eksik evrak varsa öğrencilere tamamlaması için evraklar iade edilir. 
• İletilen evraklar, uygun olması durumunda Öğrenci Faaliyetleri Koordinasyon Kuruluna (ÖFKK) 

sunulur. 
• ÖFKK’da alınan kararlar öğrencilere mail yoluyla, ilgili birimlere ise resmi yazı ile iletilir. 
• ÖFKK’da şartlı geçen etkinlik varsa kulüp bu şartları tamamladıktan sonra birime tekrar evrakları 

teslim eder ve yukarıdaki süreç tekrar uygulanır. 
• Onaylanan etkinlikler, birimin takip edebilmesi amacıyla excel tabloya işlenir. 

 
 
DOKÜMAN: 

• Etkinlik Başvuru formu 
• Etkinlik Bilgi formu 
• Sponsorluk bilgi formu 
• Görevlendirme dilekçesi 
• Araç talep formu 
• Katılımcı listesi 
• Konuşmacı listesi ve Özgeçmiş formu 
• Afiş 

 
SORUMLU KİŞİLER: 

• Birim Görevlisi 
• Şube Müdürü 


