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1. AMAÇ 

Bu kılavuzun amacı, Başkent Üniversitesi’nin stratejik hedeflerine ulaşabilmesi için iç ve dış 

paydaşlarla etkili bir iletişim ve iş birliği geliştirmektir. Analiz, paydaşların beklenti ve ihtiyaçlarının 

belirlenmesini, üniversitenin faaliyetlerine yönelik katkı veya risk faktörlerinin değerlendirilmesini 

sağlar. Böylece karar alma süreçleri iyileştirilerek, üniversitenin eğitim, araştırma ve topluma katkı 

süreçlerinde sürdürülebilir bir etki yaratılması hedeflenir. 

2. KAPSAM 

Bu kılavuz, Başkent Üniversitesi’nin tüm akademik, idari ve stratejik süreçlerinde iç ve dış 

paydaşların belirlenmesini ve değerlendirilmesini kapsar. Paydaş analizi; akademik birimler, idari 

yapılar, öğrenci ve mezunlar, kamu kurumları, sivil toplum kuruluşları, sektör temsilcileri ve 

uluslararası iş birliklerini içermektedir.  

3. SORUMLULAR 

 

3.1. Bu kılavuzun hazırlanmasından Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü uygulanmasından 

tüm birimler sorumludur. 

3.2. Paydaş analizinin stratejik yönlendirilmesinden ve nihai onay süreçlerinden Üst Yönetim 

sorumludur. 

3.3. Eğitim ve araştırma süreçlerindeki paydaşların belirlenmesi ve iş birliğinin geliştirilmesinden 

akademik birimler sorumludur.  

3.4. Öğrenci ve mezunlarla olan paydaş ilişkilerini yürütülmesinden Öğrenci İşleri Daire 

Başkanlığı sorumludur.  

3.5. Üniversitenin idari süreçleri ile ilgili paydaş ilişkilerinin yönetilmesinden idari birimler 

sorumludur. 

 

4. TANIMLAR 

4.1. Paydaş: Üniversitenin ürün ve hizmetleri ile ilgisi olan, üniversiteden doğrudan veya dolaylı, 

olumlu ya da olumsuz yönde etkilenen veya üniversiteyi etkileyen kişi, grup veya kurumlardır. 

4.2. Üniversite içi paydaş: Üniversite içinde çalışan kişi, bölüm ya da birimler. 

4.3. Üniversite dışı paydaş: Üniversite dışında olan kişi, kurum ya da kuruluşlar. 

4.4. Temel Paydaş: Üniversitenin kanunlarla bağlı olduğu ve işbirliği yapmak zorunda olduğu 

paydaşlar. 

4.5. Stratejik Paydaş: Üniversitenin hedeflenen vizyona ulaşabilmesi için birlikte çalışmayı 

seçtiği paydaşlar. 

4.6. Dolaylı Paydaşlar: Bir organizasyonun faaliyetlerinden dolaylı olarak etkilenen veya bu 

faaliyetleri dolaylı yoldan etkileyen kişi veya gruplardır. 
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5. UYGULAMA 

 

5.1. Paydaşların Belirlenmesi: Paydaşların belirlenmesi, üniversitenin süreçlerini, stratejik 

hedeflerini ve faaliyetlerini doğrudan veya dolaylı olarak etkileyen kişi, grup veya kuruluşları 

tespit etmek amacıyla yapılır. Doğru paydaşları belirlemek, sürecin sonraki adımlarında stratejik 

karar alma ve iletişim yönetiminin etkinliğini artıracağında önem taşımaktadır.  

Yöntem: 

 Çalıştaylar veya toplantılar düzenleyerek ilgili paydaşları belirlemek. 

 Literatür taraması ve mevcut dokümanların gözden geçirilmesi. 

 Gözlem ve anketler aracılığıyla paydaşların kimler olduğunu belirlemek. 

 

5.2. İlgili Paydaş Kategorilerinin Belirlenmesi: Paydaşlar kategorilere ayrılarak, her bir paydaşın 

üniversite üzerindeki rolü ve etkisi belirlenir. Bu sınıflandırma, hangi paydaşlara öncelik 

verileceğini ve nasıl bir iletişim stratejisi geliştirileceğini belirlemek açısından kritiktir. 

 

 İç Paydaşlar 

İç paydaşlar, üniversitenin iç işleyişi üzerinde doğrudan etkisi olan kişi veya grupları kapsar. 

 Akademik Personel: Öğretim üyeleri, araştırma görevlileri ve öğretim görevlileri. 

 İdari Personel: Yönetici kadrolar, ofis personeli, teknik personel. 

 Öğrenciler: Ön Lisans, Lisans, Yüksek Lisans ve Doktora programlarına kayıtlı öğrenciler. 

 Dış Paydaşlar 

Dış paydaşlar, üniversite dışında olup faaliyetleri etkileyen veya etkilenen kişi ve kuruluşları içerir. 

 Kamu Kurumları: Bakanlıklar, kamu ve vakıf üniversiteleri, YÖK, YÖKAK, TSE, TÜBİTAK 

gibi düzenleyici ve destekleyici kurumlar. 

 Yerel Yönetimler: Belediyeler ve il özel idareleri. 

 Sivil Toplum Kuruluşları (STK'lar): Sosyal sorumluluk projeleri ve araştırmalarda iş birliği 

yapılan kuruluşlar. 

 İş Dünyası: İşverenler, sanayi kuruluşları, odalar ve dernekler. 

 Mezunlar: Üniversiteden mezun olmuş, üniversitenin toplumsal katkısını ve imajını etkileyen 

bireyler. 
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 Dolaylı Paydaşlar 

Bu paydaşlar doğrudan süreçlere müdahil olmasa da üniversitenin faaliyetleri ve çıktılarından dolaylı 

olarak etkilenirler. 

 Veliler: Öğrencilerin başarı ve memnuniyet düzeyini yakından takip eden grup. 

 Basın Yayın Organları: Üniversitenin toplumdaki algısını etkileyen genel medya kuruluşları. 

 Finansal ve Stratejik Paydaşlar 

Bu paydaşlar üniversitenin mali kaynaklarını yönlendiren ve stratejik planlamada önemli rol oynayan 

kişi ve kuruluşları kapsar. 

 Mütevelli Heyeti: Mütevelli Heyet en yüksek karar organı olarak Üniversitenin tüzel kişiliğini 

temsil eder. 

 Akreditasyon Kurumları: Üniversitenin eğitim kalitesini denetleyen ve onaylayan kurumlar 

(ör. EPDAD, MÜDEK). 

5.3. Veri Toplama ve Gözlem: Paydaş analizinin sağlıklı bir şekilde yürütülebilmesi için doğru 

verilerin toplanması kritik önem taşıdığından bu aşama, paydaşların ihtiyaçlarını, beklentilerini 

ve etkilerini anlamak için çeşitli yöntemlerin kullanılmasını içerir. 

 

 Veri Toplama Yöntemleri 

1. Anketler: İç ve dış paydaşların görüşlerini almak için çevrimiçi veya basılı anket formları 

hazırlanır. 

2. Görüşmeler (Mülakatlar): Üst düzey yöneticiler, akademik ve idari personel, iş dünyası 

temsilcileri ile birebir görüşmeler yapılır. 

3. Çalıştaylar ve Odak Grup Toplantıları: Belirli temalar çerçevesinde paydaşların katılımıyla 

çalıştaylar düzenlenir. 

4. Gözlem Yöntemi: Üniversitenin günlük işleyişi, akademik faaliyetler ve sosyal etkinlikler 

sırasında paydaş davranışları gözlemlenir. 

 

 Mevcut Doküman ve Raporların İncelenmesi: Stratejik planlar, yıllık faaliyet raporları, 

akreditasyon belgeleri, kalite değerlendirme raporları ve geçmiş anket sonuçları incelenir. 

 

 Veri Analiz Yöntemleri 

1. SWOT Analizi: Paydaşların güçlü, zayıf yönleri ve fırsat-risk unsurları değerlendirilir. 

2. Etki-Önem Matrisi: Paydaşların üniversite üzerindeki etkisi ve önemi derecelendirilir. 
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3. Kıyaslama (Benchmarking): Diğer üniversitelerden elde edilen verilerle karşılaştırmalar 

yapılır. 

 

5.4. Paydaşların Beklentilerinin ve Etkilerinin Analiz Edilmesi: Bu adımda, her bir paydaşın 

üniversiteden beklentilerini ve üniversite üzerindeki etkilerini anlamak amaçlanır. Beklentiler, 

paydaşların ihtiyaç ve taleplerini yansıtırken; etki, paydaşların süreçlere doğrudan veya dolaylı 

katkısını veya müdahalesini ifade eder. Analiz sonuçları, stratejik planlar ve yönetim kararlarına 

yön verir. 

5.4.1. Paydaş Beklentilerinin Analizi 

Her paydaşın farklı bir bakış açısı ve ihtiyaçları olduğundan bu beklentiler, üniversitenin hizmet 

kalitesini iyileştirmek ve sürdürülebilir ilişkiler geliştirmek için dikkate alınır. 

 Öğrenciler: 

 Kaliteli eğitim, güçlü akademik kadro 

 Kariyer destekleri ve staj olanakları 

 Sosyal etkinlikler ve kampüs yaşamı 

 Akademik Personel: 

 Araştırma destekleri ve yayın teşvikleri 

 İyi çalışma koşulları ve adil yönetim 

 Akademik özgürlük ve gelişim fırsatları 

 İş Dünyası ve İşverenler: 

 Yetenekli mezunlar ve iş gücüne uyumlu müfredat 

 Üniversite-sanayi iş birliği projeleri 

 Sürekli eğitim programları ve sertifika kursları 

 Kamu Kurumları ve STK’lar: 

 Sosyal sorumluluk projelerinde iş birliği 

 Kamu politikalarına akademik katkı 

 Yerel kalkınmaya destek 

 

5.4.2. Paydaşların Etkilerinin Analizi 

Paydaşların üniversite üzerindeki etkisi, stratejik kararlar ve operasyonel süreçlerde belirleyici 

olduğundan her paydaşın etki derecesi, sürecin farklı aşamalarında değişiklik gösterebilmektedir. 

 Yüksek Etkili Paydaşlar (Öncelikli Paydaşlar): Üniversitenin karar alma süreçlerine doğrudan 

etki eden ve öncelikli yönetilmesi gereken gruplar. 

 Mütevelli heyeti 

 Akreditasyon kurumları 
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 Orta Etkili Paydaşlar: Üniversitenin performansını ve imajını etkileyen, ancak stratejik kararlarda 

dolaylı etkisi olan paydaşlar. 

 Bazı kamu kurumları 

 Diğer Kamu ve Vakıf Üniversiteleri 

 Mezunlar 

 Düşük Etkili Paydaşlar: Üniversitenin faaliyetlerini dolaylı olarak etkileyen gruplar. 

 Yerel Yönetimler 

 Medya kuruluşları 

 

5.4.3. Beklenti ve Etki Matrisi Oluşturma 

Tüm paydaşların önem derecelerinin belirlenmesi, kaynakların etkin bir şekilde tahsis edilmesi ve 

yönetilmesi açısından büyük bir önem taşır. Bu bağlamda, paydaşların önem derecelerini belirlemek 

için aşağıdaki formül kullanılır: 

Önem Derecesi = Etki × Önem 

 Etki, bir paydaşın potansiyel etkisini ifade eder. Paydaşın, üniversitenin, birimin ya da bölümün 

faaliyet ve hizmetlerini olumlu veya olumsuz etkileme gücüdür. 

 Önem, paydaşın rolünü belirtir. Üniversitenin, birimin ya da bölümün ilgili paydaşın beklenti ve 

taleplerinin karşılanması konusuna verdiği önceliği ifade eder. 

 Sonuç: Paydaşın önem derecesinin tespitidir. 

Kullanımı: 

1. Her bir paydaş için etki ve önem dereceleri (1 ile 3 arasında) belirlenir. 

2. Bu iki değerin çarpımı, o paydaşın toplam önem derecesini verir. 

Örneğin: 

 Eğer bir paydaşın etkisi 3 (yüksek) ve önemi 2 (orta) ise, bu paydaşın önem derecesi: 

Önem Derecesi=3×2=6 olacaktır. 
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Etki-Önem Matrisi 

Bu matris, paydaşların projeye veya kurumsal hedeflere olan etkisini ve önemini değerlendirmek 

için kullanılır. X ekseni paydaşın etkisini, Y ekseni ise paydaşın önemini gösterir. 

Önem Yüksek (3) Orta (2) Düşük (1) 

Yüksek (3) A (Paydaş A) B (Paydaş B) C (Paydaş C) 

Orta (2) D (Paydaş D) E (Paydaş E) F (Paydaş F) 

Düşük (1) G (Paydaş G) H (Paydaş H) I (Paydaş I) 

Matristeki Elemanların Açıklaması: 

 Yüksek Etki - Yüksek Önem (A): Bu paydaşlar, büyük bir etkiye ve başarı için de kritik öneme 

sahiptirler. Onlarla iletişim ve iş birliği öncelikli olmalıdır. 

 Yüksek Etki - Orta Önem (B): Bu paydaş önemli ölçüde etki ederler, ancak başarı için kritik 

değillerdir. İyi bir iletişim sürdürülmeli, ancak kaynaklar sınırlı olursa daha az öncelikli olabilirler. 

 Yüksek Etki - Düşük Önem (C): Bu paydaşlar önemli bir etki yapabilir, fakat başarı için kritik 

değillerdir. Bu paydaşlarla iletişimde dikkatli olunmalı, etkilerinin kötüleşmemesi için 

gerektiğinde bilgilendirilmelidir. 

 Orta Etki - Yüksek Önem (D): Bu paydaşlar önemli olsa da etki düzeyleri daha düşüktür. Onlarla 

ilişkiler geliştirilmelidir, çünkü destek sağlanması gereken önemli gruplardır. 

 Orta Etki - Orta Önem (E): Bu paydaşlarla olan iletişim düzenli olarak sürdürülmeli ve 

gerektiğinde bilgilendirilmelidir. 

 Orta Etki - Düşük Önem (F): Bu paydaşlarla daha az iletişim yapılması önerilir; ancak herhangi 

bir sorun durumunda dikkatli olunmalıdır. 

 Düşük Etki - Yüksek Önem (G): Bu paydaşların doğrudan etkisi azdır, ancak önemli olabilecek 

gruplardır. İyi bir iletişim sağlanması önemlidir. 

 Düşük Etki - Orta Önem (H): Bu paydaşlarla iletişim düzenli tutulmalı, ancak kaynaklar 

sınırlıysa öncelik verilmeyebilir. 

 Düşük Etki - Düşük Önem (I): Bu paydaşlar ile iletişimde daha az kaynak harcanmalı; ancak 

tamamen dışlanmamalıdır. 
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5.5. Paydaşlarla İletişim ve İş Birliği Stratejilerinin Geliştirilmesi: Bu adım, paydaşlarla etkili 

iletişim kurarak iş birliğini güçlendirmeyi amaçlar. Paydaşların beklentilerini karşılayacak 

şekilde düzenli, açık ve sürdürülebilir iletişim stratejileri oluşturmak, üniversitenin 

performansını ve toplumsal katkısını artırır. 

5.5.1. İletişim Kanallarının Belirlenmesi  

Paydaşlarla etkili iletişim için uygun kanalların seçimi, sürecin başarısını belirler. Her paydaşın farklı 

iletişim alışkanlıkları ve beklentileri olabileceğinden, çok yönlü bir yaklaşım benimsenmektedir.  

 Öğrenciler 

 E-posta duyuruları, mobil uygulamalar, sosyal medya platformları 

 Öğrenci bilgi sistemi ve kampüs içi panolar 

 Online anketler ve geri bildirim formları 

 Akademik Personel 

 Kurum içi toplantılar, akademik duyuru panoları 

 E-posta bilgilendirmeleri ve portal duyuruları 

 Akademik danışma kurulu toplantıları 

 Kamu Kurumları ve STK’lar 

 Resmi yazışmalar ve proje toplantıları 

 Kamu etkinlikleri ve konferanslar 

 Ortak basın açıklamaları 

5.5.2. İş Birliği Modellerinin Geliştirilmesi  

Paydaşlarla ortak projeler ve girişimler geliştirmek, üniversitenin etki alanını genişletir. İş birliği 

stratejileri, karşılıklı fayda ve uzun vadeli sürdürülebilirlik ilkesine dayanmalıdır.  

 Öğrenciler 

 Öğrenci toplulukları ve kulüpler aracılığıyla katılımcı bir yapı geliştirilir. 

 Akademik danışmanlık ve mentorluk süreçleri güçlendirilir. 

 Mezunlar 

 Mezunlar derneği ile iş birliği yapılır ve mezunların üniversiteyle bağlarını sürdürmesi teşvik 

edilir. 

 Mezunlara yönelik etkinlikler ve kariyer günleri düzenlenir. 

 Mezun ağı oluşturma ve geri bildirim toplama mekanizmaları uygulanır. 

 Kamu Kurumları ve STK’lar: 

 Kurumlarla protokoller geliştirilir ve proje iş birlikleri artırılır. 

 Sanayiyle Ar-Ge ortaklıkları kurularak yenilikçi projeler desteklenir. 
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 Özel Sektör: 

 Staj programları ve öğrenci projeleri 

 Teknoloji transferi ve üniversite-sanayi iş birliği projeleri 

 Sponsorlu etkinlikler ve iş gücü eğitimleri 

 Yerel Halk ve Medya: 

 Sosyal sorumluluk projelerine katılım 

 Yerel kalkınma projeleri ve medya iş birlikleri 

 Açık gün etkinlikleri ve basın duyuruları 

5.5.3. İzleme ve Geri Bildirim Mekanizmalarının Kurulması 

Paydaşlarla kurulan iletişim ve iş birliği stratejileri, düzenli olarak izlenir ve geri bildirimlerle 

iyileştirilmektedir. 

 Anketler ve Görüşmeler: Düzenli geri bildirim almak için kullanılabilir. 

 Performans Göstergeleri: İş birliği projelerinin etkinliği değerlendirilebilir. 

 Gözden Geçirme Toplantıları: Stratejilerin iyileştirilmesi için periyodik değerlendirmeler 

yapılabilir. 

5.6. Performans Değerlendirme ve Süreç İyileştirme: Paydaş ilişkilerinin etkinliğini ölçmek için 

performans göstergeleri belirlenir ve süreç iyileştirmeleri yapılır. 

 KPI (Anahtar Performans Göstergeleri) Takibi: 

 Öğrenci memnuniyet oranları, mezun başarıları ve iş birliklerinin sayısı gibi göstergeler izlenir. 

 Belirlenen hedeflerin gerçekleşme düzeyi düzenli olarak raporlanır. 

 Sürekli İyileştirme Döngüsü (PUKÖ): 

 Değerlendirme sonuçlarına göre süreçler gözden geçirilir ve iyileştirilir. 

 Yeni projeler ve iş birlikleriyle ilişkiler sürekli geliştirilir. 

5.7. Çatışma Yönetimi ve Sorun Çözme Mekanizmaları: İlişkilerde yaşanabilecek sorunlara 

zamanında müdahale etmek, güven ilişkisini korumak açısından kritiktir. 

 Erken Uyarı Sistemi: 

 Geri bildirimlerden veya anketlerden tespit edilen sorunlar hızlıca ele alınır. 

 Riskli durumlar için önceden aksiyon planları hazırlanır. 

 Arabuluculuk ve Müzakere: 

 Paydaşlar arasındaki anlaşmazlıklar arabuluculuk yöntemleri ile çözülür. 

 Sorunları büyümeden çözmek için etkin müzakere teknikleri uygulanır. 
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5.8. Başarı Hikâyelerinin Paylaşılması: Olumlu deneyimlerin ve başarılı iş birliklerinin 

yaygınlaştırılması, motivasyonu artırır ve güçlü ilişkiler kurulmasına katkı sağlar. 

 Ödül ve Teşvik Mekanizmaları: 

 Başarı gösteren paydaşlarla ilgili ödül törenleri düzenlenir. 

 Üniversite içindeki ve dışındaki iş birlikleri teşvik edilir. 

 İletişim Çalışmaları: 

 Üniversitenin başarılı projeleri ve iş birlikleri medya aracılığıyla duyurulur. 

 Paydaşların katkıları vurgulanarak etkileşim artırılır. 

6. KURUMSAL BİLGİ (KAYITLAR) 

Bu prosedürünün uygulanması sırasında oluşacak kayıtlar Kalite ve Akreditasyon 

Koordinatörlüğü ve ilgili birim sorumluları tarafından “Kayıtların Kontrolü Prosedürü 

(BÜ.PRSD.02)” ve “Paydaş Geri Bildirim Yönetimi ve Analizi Prosedürü (BÜ.PRSD.09)”ne 

göre muhafaza edilir. 

 

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

7.1. Paydaş Analizi ve Paydaş Beklentisi Formu (BÜKAK.FRM.19) 

7.2. Paydaş Geri Bildirim Yönetimi ve Analizi Prosedürü (BÜ.PRSD.09) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


