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‘sponsor vb. bilgileri igeren Etkinlik Basvuru Formu doldurularak ‘etkinlikler icin etkinlik basvuru formu

birm etkinik sorumlusuna leti.Form,resmi st yazi (EBYS) e || hazrani (sma, kabmelar,tarh, bice,

birm tarafindan Genel Sereterlge gonderil. u slem Rekiorik| | $90nsor b, ve Genel Sekreterig resmi
tarafindan birimlerden talep edilen tim etkinlikler ve yazle i

birimierimizde gorev yapan akademisyenlerin resmi kurumiar
tarafindan onaylanan projeleri e faalyetier ign de gecerldir.

Etiniik Talep Formu elektronik ortamda Genel Sekreterlikten Etkinik
Komisyonu Baskanligina et
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‘Gegerlendiriir ve uygun olup olmad yontnde karar veril ]
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/ Etkinlik is Akis Sureci

Rektdrliikge onaylanan etkinlik igin i plan hazirlanir ve bu plan ilgili Rektor
Yardimcisina sunulur.

2006

Onaylanan etkinlik igin komisyon Gyeleri ve teknik Etkinlik igin bitge, mekan ve diger lojistik ihtiyaclar,
ekip arasinda i dagihmi yapilir. Birimlere yonelik sponsoriar belirlenir ve Genel Sekreterlige iletilir.
gorev dagilimlan yapilir, tarih- saat-konusmacilar vb. | | Talep edilen biitge maddeleri ve maliyetleri incelenir.
diger detaylar netlestirilir ve etkinlik programi Bltge onaylanir veya gerekirse Genel Sekreterlik

hazirlanir. bitge duzenlemesi talep eder.

N\

Genel Sekreterlik ve Komisyon tarafindan uygun gériilen is planlari
Komisyon Baskani tarafindan ilgili Rektdr Yardimaisina iletilir

Rektdr yardimist tarafindan uygun goriilen program akisi, is plani ve gdrev dagiimlari onay igin
Rektore sunulur

Rektdr tarafindan onaylanan program akigy, is plani ve gorev dagiimlari Komisyon tarafindan
uygulamaya koyulur ve Rektér Ozel Kalem Miidirligine bilgi amagl iletilir .

/ | \
[~ Vayenlastrma —— | Wekan ve LojstikIntiyoclar | Katlimaior ]

Kurumsal afis, davetiye vb. Etkinligin tird, katiima sayisi ve RektorlGgun uygun buldugu
yayginlastirma materyalleri gereksinimleri goz Sninde durumlarda Ozel Kalem
komisyon teknik ekibi bulundurularak mekan segilir, mekanin MUdarloga tarafindan il
tarafindan hazirlanir ve bulundugu birimle iletisime gecilerek protokoliniin davet edilmesi
BT ‘mekan revize edilir. SKS Daire - sagllamr. n.:ana:ln gelenl
b : Baskanligina iletilir ve gerekli temizlik, tilimailar icin konaklama, ulasim
e e e glvenlik, teknik-lojistik gereksinimler gibi intiyaglar icin Genel
etkiniigin duyurulmasi igin saglanir ve mekan etkiniige hazir hale Sekreterligin destegiyle katks
ADYU etkinlik takvimi, sosyal | | geiilir, Etkinlik giind igin mekanin son saglani. Diger katihmailara
medya, web sayfasi ve e-mail | kontrolleri yapilir. Teknik ekipmaniar test yonlendirme ve destek
vb. gorinirlik is akigi ilir. Gerekirse etkinlik icin ynlendirme| | saglanabilir. Etkinlik katiimci is
tamamlanir. materyalleri mekana yerlestirilr. akis tamamlanir.

\

igin mekanin son kontrolleri yapilir. Teknik ekipmanlar test edilir. Etkinlik yonetimi

lir. Etkinlik sirasinda Etkinlik Komisyon Bagkani ve Uyeleri tarafindan koordinasyon

saglanir, herhangi bir sorun aninda ¢6ziilmeye calisilir. Etkinlik Komisyonu teknik ekibi tarafindan
etkinlik sirecinde gesitli yazil ve gorsel kayitlar tutularak etkinlik dokiimantasyonu arsivienir.

|

Etkinlik tamamlandiktan sonra etkinlik is akisi biter.
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