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Kaynak
Girdi —— SUREC N Cikt1

Kontrol

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

Siirecin Ciktilari: Elektronik olarak hazirlanan davetiyenin ya da davetin ilgili davetli kisilere
iletilmesi. (E-posta /posta/ telefon/faks yoluyla), Salon/toplanti hazirliklarinin yapilmasi ve

etkinligin yiiriitiilmesi.

Siirecin Kaynaklari: Oracle, Senato Uye Listesi, Valilik il Protokol Listesi, MS Office

Programlar1, Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii Destek Talep Sistemi, ilgili Etkinlik igerigi

Siire¢ Performans Kriterleri: ilgili protokol kisilerine davetin ya da génderimin ulasmasi (LCV

listeleri), etkinlik protokol diizeninin eksiksiz yerine getirilmesi.
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PROTOKOL iSLERI SUREC ADIMLARI Sorumlu Dolgiglﬂ;nlar

Ust Yonetim, Akademik ve idari Birimlerden
Etkinlik Talebinin Gelmesi

l

Etkinlik I¢erigine Bagl Olarak Davetli Olacak Konuk
Listelerinin Ust Yénetime Sunulmasi ya da Yénetim ve Tlgili
Kisiler Tarafindan Ilgili Kisi Listelerinin Ulastirilmasi

Ust Yonetim
Onayladi M1?

Gonderi
Protokol
Listeleri

Hayir

flgili Protokol Kisileri Davet Gonderimi Oncesinde
Giincel Listelerinin Tekrar Kontrol Edilmesi
(Adres/Telefon/Kisi)

;

flgili Davetin/Davetiyenin E-
Posta/Posta/ Telefon/Faks
Yoluyla Davetlilere iletilmesi

Salon Toplantt Hazirliklarmimn
Yapilmas:. (Koltuk isim Etiketleri,

v

Tekrar
Olusturulur.

Hayir

Gonderiler
Ulast1 M1?

Masa Isimlikleri, Protokol Sehpasi
Diizeni, Kiirsii Hazirliklar)

Katilimcilardan Katilim
Bilgisi (LCV Alinir.)

!

Etkinlik Protokol ve Konuk
Karsilamas: Yapilir. Salon
Oturma Diizeni Saglanmasi

!

< Etkinligin Yiriitiilmesi >

Ust Yonetim ve
Ilgili Birim,
Akademik ve Idari
Birim Etkinlik
Diizenleyicisi

Ust Yonetim,
Kurumsal iletisim
Koordinatorii ve
Ilgili Birim

Ust Yonetim,
Kurumsal iletisim
Koordinatorii ve
ilgili Birim

Halkla iliskiler ve
Etkinlik Yo6netimi
Birimi Personeli

Halkla iliskiler ve
Etkinlik Yo6netimi
Birimi Personeli

Halkla iliskiler ve
Etkinlik Yonetimi
Birimi Personeli

Halkla fliskiler ve
Etkinlik Yo6netimi
Birimi Personeli

Kurumsal fletisim
Koordinatorliigi
Personeli/flgili
Birim

Resmi Yazi,
Destek Talep
Sistemi

Davetli Kisi Listesi

flgili Liste

flgili Liste

Davetiye

LCV Listesi,

Etiketler, Basili
Materyaller

Is Akasi, KR-05.FR.35, 21.08.2024
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kurumsal {letisim Koordinatorliigii
Personeli

e-Imzaldwr

Kurumsal iletisim Koordinatorii

e-Imzalidir

Kalite Koordinat6r Yrd.
(EYS Kontrolii)

e-Imzalidir

Genel Sekreter V.

e-Imzalidir




