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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ - (ADYÜ)
 ETKİNLİK YÖNETİMİ EYLEM PLANI 
	Doküman Kodu
	KYT-PLN-08

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.12.2023

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	.......

	
	
	Sayfa No
	3/4



	Etkinliğin Adı
	

Etkinlik No
	

	Etkinliğin Konusu
	
	

	Etkinliğin Yapılacağı Yer
	
	

	Etkinlik Tarihi
	Saati
	Etkinliğin Süresi
	

	Etkinliği Yapacak Kişiler ve Projedeki Görevleri
	
	

	Katılımcı İsimleri
	
	


	SIRA NO
	Strateji (Planlanan Faaliyetler )
	Yapılan Faaliyetler
	Sorumlu Kişiler / Birim
	PLANLANAN TERMİN
	Açıklama

	
	
	
	
	PLANLANAN TARİH
	GERÇEKLEŞEN TARİH
	

	01
	Davetiye: Tasarım / Basım
	
	
	
	
	

	02
	Genel Afiş (5 Adet) Tasarım/Basım/Dağıtım
	
	
	
	
	

	03
	Davetiye (..... Adet) Tasarım/Basım/Dağıtım
	
	
	
	
	

	04
	Davetiye Protokol Kurumlara Dağıtım
	
	
	
	
	

	05
	Davetiye Akademik/İdari Personele Mail
	
	
	
	
	

	06
	Serginin web ve sosyal medyadan duyurulması
	
	
	
	
	

	07
	Saygı Duruşu/İstiklal Marşı/Sunum
	
	
	
	
	

	08
	Davetiye Dağıtımı
	
	
	
	
	

	SIRA NO
	Strateji (Planlanan Faaliyetler )
	Yapılan Faaliyet
	Sorumlu Kişiler 
	PLANLANAN TERMİN
	Açıklama

	
	
	
	
	PLANLANAN TARİH
	GERÇEKLEŞEN TARİH
	

	09
	Ayaklı Kokteyl Masası..... Adet
	
	
	
	
	

	10
	Masa Rezerve Kartları 
	
	
	
	
	

	11
	Sıcak içecek (Semaver)
	
	
	
	
	

	12
	İkramlık sunumu
	
	
	
	
	

	13
	Tüm Basın Temsilcilerinin Davet Edilmesi
	
	
	
	
	

	14
	Diğer Katılımcıların Davet Edilmesi
	
	
	
	
	

	15
	Program ve Sunum Akışı, Sunum Hazırlanması/Yönetimi
	
	
	
	
	

	16
	Ses Sistemi
	
	
	
	
	

	17
	Üniversitemiz Yelken Bayrak Temini
	
	
	
	
	

	18
	Temizlik/Düzen
	
	
	
	
	

	19
	Hediye Takdimi
	
	
	
	
	

	20
	Haber Bülteni, Video, Bilgi Notu Hazırlama
	
	
	
	
	

	21
	Diğer
	
	
	
	
	

	Sonuçlar (Ayrıntılı, Gerçekleşen vb.)

	


***Etkinlik Yönetimi Eylem Plan Şablonunun Örnek Doldurma Şekli
	Etkinliğin Adı
	Kalite Çalıştayı

Etkinlik No
	01

	Etkinliğin Konusu
	Kalite
	

	Etkinliğin Yapılacağı Yer
	M. Vehbi Koç Konferans Salonu
	

	Etkinlik Tarihi
	Saati
	09:00-17:00

Etkinliğin Süresi
	3 Gün

	Etkinliği Yapacak Kişiler ve Projedeki Görevleri
	Hidayet ŞAHİN, TKYK, ADYÜ Genel Sekreterlik, SKS Daire Başkanlığı, KİK

	Katılımcı İsimleri
	Kalite Görevlileri, Kalite Sorumluları, Kalite Komisyon Üyeleri, ADYÜ Öğrenci Topluluğu, Akademik, İdari Personeller


	SIRA NO
	Strateji (Planlanan Faaliyetler )
	Yapılan Faaliyetler
	Sorumlu Kişiler 
	PLANLANAN TERMİN
	Açıklama

	
	
	
	
	PLANLANAN TARİH
	GERÇEKLEŞEN TARİH
	

	01
	Davetiye: Tasarım / Basım
	Afişin tasarımın yapılması
	Dr. Öğretim Üyesi Ferhat ŞAH, Hamit Yaşar / SKS
	11.12.2023
	11.12.2023
	

	02
	Genel Afiş (......Adet) Tasarım/Basım/Dağıtım
	Afişin dağıtımın yapılıp yapılıp ilgili yerlere asılması 


	Dr. Öğretim Üyesi Ferhat ŞAH/SKS/SKS
	12.12.2023
	12.12.2023
	

	03
	Davetiye (..... Adet) Tasarım/Basım/Dağıtım
	--
	--
	--
	--
	

	04
	Davetiye Protokol Kurumlara Dağıtım
	ADYÜ Web sayfasıyla tüm birimlere duyuru
	Mustafa POLAT/KİK
	12.12.2023
	12.12.2023
	

	05
	Davetiye Akademik/İdari Personele Mail
	Tüm idari akademik personele mail atılması 
	Mustafa POLAT/KİK
	12-18.12.2023
	12-18.12.2023
	

	06
	Serginin web ve sosyal medyadan duyurulması
	ADYÜ Kalite Topluluğu sayfasında duyurun yapılması 
	Dr. Öğretim Üyesi Cavidan GÜL VARIŞ/Ferhat ÇİFTÇİ Öğrenci Temsilcisi 
	12-18.12.2023
	12-18.12.2023
	

	07
	Saygı Duruşu/İstiklal Marşı/Sunum
	Saygı Duruşunun Yapılıp, İstiklal Marşının Okunması 
	Hakan Çalışkan/KİK
	19.12.2023
	19.12.2023
	

	08
	Davetiye Dağıtımı
	Tüm akademik idari birimlere maille dağıtım
	Mustafa POLAT/KİK
	12.12.2023
	12.12.2023
	

	SIRA NO
	Strateji (Planlanan Faaliyetler )
	Yapılan Faaliyet
	Sorumlu Kişiler 
	PLANLANAN TERMİN
	Açıklama

	
	
	
	
	PLANLANAN TARİH
	GERÇEKLEŞEN TARİH
	

	09
	Ayaklı Kokteyl Masası..... Adet
	--
	--
	--
	--
	

	10
	Masa Rezerve Kartları 
	--
	--
	--
	--
	

	11
	Sıcak içecek (Semaver)
	Çay İkramı
	Sadık ÖZDURMUŞ/SKS
	19-21.12.2023
	
	

	12
	İkramlık sunumu
	Çay İkramı
	Sadık ÖZDURMUŞ/SKS
	19-21.12.2023
	
	

	13
	Tüm Basın Temsilcilerinin Davet Edilmesi
	KİK katılıp, resim ve görüntü alması
	Mustafa POLAT/KİK
	19-21.12.2023
	
	

	14
	Diğer Katılımcıların Davet Edilmesi
	İdari Akademik ve öğrencilerin katılması 
	Dr. Öğretim Üyesi Cavidan GÜL VARIŞ/Kalite Yönetimi
	12-19.12.2023
	
	

	15
	Program ve Sunum Akışı, Sunum Hazırlanması/Yönetimi
	Yapılacak olan çalıştay programının katılımcılara bildirilmesi  
	Hidayet ŞAHİN
	19.12.2023
	
	

	16
	Ses Sistemi
	Ses ve internetin kontrol edilmesi 
	Bülent GÜLBEYAZ/SKS
	19-21.12.2023
	
	

	17
	Üniversitemiz Yelken Bayrak Temini
	--
	--
	--
	--
	

	18
	Temizlik/Düzen
	Konferans Salonun günlük temizliğin yapılması Günlük 
	Genel Sekreterlik
	18-21.12.2023
	
	

	19
	Hediye Takdimi
	Cendere köprüsünün maketinin verilmesi
	Hidayet ŞAHİN, Rektör Yrd.
	21.12.2023
	
	

	20
	Haber Bülteni, Video, Bilgi Notu Hazırlama
	Çalıştay eğitim sonuçlarının değerlendirilmesi 
	Dr.Öğretim Üyesi Ferhat ŞAH/Mustafa POLAT/KİK 
	21.12.2023
	
	

	21
	Diğer
	
	
	
	
	

	Sonuçlar (Ayrıntılı, Gerçekleşen vb.)

	


	Hazırlayan

Faaliyet Sorumlusu
	Onaylayan

Birim Yöneticisi
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