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Kaynak
A
Girdi > ¥ > Cikt1
(Tedarikgi) SUREG (Miisteri)
A A A
Kontrol

(Performans Olgtleri)

Siirecin Girdileri: Ust yonetim, akademik birim ve idari birimlerden etkinlik talebinin gelmesi

Siirecin Ciktilari: Basili ya da elektronik olarak hazirlanan davetinin ya da davetin ilgili davetli kisilere
iletiimesi. (eposta /posta/ telefon/faks yoluyla) Salon/toplanti hazirliklarinin yapilmasi ve etkinligin

yuratilmesi.

Sirecin Kaynaklari: Oracle, excel, word,

Siire¢ Performans Kriterleri: ilgili protokol kigilerine davetin ya da génderimin ulagsmasi.
Etkinlik sirasinda protokol kurallarina riayet edilmesi. Her etkinlik sonrasi etkinlik memnuniyeti

| PROTOKOL ISLERI SUREC ADIMLARI

| Sorumlu | ilgili

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Koordinatorligu
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Rektor Yardimcisi
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Dokumanlar
Ust yt')netim akademik birim ve idari ilgili Yonetim/Birim | Etkinlik Bilgisi
.. T .. . Kisil
birimlerden etkinlik talebinin gelmesi. ve rister
Etkinlik icerigine bagl olarak davetli olacak konuk Oracle
listelerinin Ust ydnetime sunulmasi ya da Yénetim ve ilgili Kurumsal iletigim Otomasyon
kisiler tarafindan ulastiriimasi. Birim Personeli Sistemi/Excel
. Listesi
Gonderi
Ust yonetim FrOtIOk_Ol « et
2 » | listeleri urumsal lletisim
onayladi mi? - tekrar Koordinatorii/Ust ligili Liste
Yonetim
olusturulu
HAYIR
Kurumsal lletigim ilgili Liste
ilgili protokol kisileri davet génderimi 6ncesinde Birim Personeli
glncel listeleri tekrar kontrol edilir. —
(Adres/Telefon/Kisi)
ilgili davet ya da Kurumsal lletisim ilgili Génderi
davetiye eposta/posta/ Gonderiler *;gssrg:]nea;itorlugu
telefon/faks yoluyla > ulastt mi?
davetlilere iletilir.
Salon toplanti hazirlklar EVET
yapilir. Koltuk isim etiketleri, v
masa isimikler, protokol Katilimcilardan katihm i istesi
sehpasi diizeni, kiirsi ati Kurumsal_!le_t_ig:!_m LCV Listesi/
ha2|prl|klar| basari/ tesekkiir/ ¢ bilgisi (LCV alinir. Koordinatérligi Etiketler/ Basili
o $ $ Personeli Materyaller
katilim sertifikalari vb. basil
dokimanlarin hazirlanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Ozlem ABACIOGLU-
Derya PASINLI
Kurumsal iletisim

Koordinatorligu

Dog. Dr. Emre BILGIN SARI
Kurumsal iletisim Koordinatérii
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Etkinlik protokol ve konuk
karsilamasi yapilir. Salon
oturma duzeni saglanir.
\ 4
Etkinlik yGratalar.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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