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SORUMLU

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN /

Y1ldoniimii, mezuniyet, yemek,
bayramlasma, kokteyl vb.
organizasyon talepleri

KAYIT

-Yapilacak olan organizasyon (yil
doniimi, yemek, kokteyl, piknik,
bayramlagma, mezuniyet vb.) 1 (bir)
ay Onceden Rektorlik ile goriisiilerek
belirlenir.

Halkla iligkiler ve -Rektorlik biinyesinde

Protokol v gergeklestirilecek olan programin

Hizmetleri icerigine gore Koordinatorlitk

Sorumlusu tarafindan asag1 yukar1 maliyet (yemek
¢esidi, salon kirasi, basili malzemeler,

'\:{aktltf/EnSt'/ Yapilacak olan organizasyon, tarih, hedl}{e Vb') gikartilir. .

Planlama Y.okul program ve maliyet belirlenir. -Maliyetin r}.ered?n kgrsl_lanac“ag.l -

Idari Birimler konusunda Ust yonetim ile goriisiiliir
ve karar verilir.

Sef -Cikan maliyetin 6demesinin
yapilacagi birime UBY'S (izerinden

Koordinatér talep yazisi yazilir ve gonderilir.

Ust Yonetim -Akademik birimler tarafindan
yapilacak organizasyonlar i¢in ise ilgili
birim tarafindan asag1 yukar1 maliyet
(yemek ¢esidi, salon kirasi, basili
malzemeler, hediye vb.) cikartilir.

Halkla Tliskiler ve

Protokol

ggrniﬂga v -Rektorliik tarafindan yapilacak

Organizasyon kampiiste mi olacak? organizasyonun nerede yapilacagmna
Killte/ / Ust Yonetim ile goriisiilerek (kampiis
Fakilte/Enst. i¢i ya da disarda bir yer) karar verilir.
Planlama .Y'Ol_(UI, . -Akademik birimler tarafindan

Idari Birimler yapilacak organizasyonlarin nerde
(kampus i¢i ya da disarda bir yer )

Sef yapilacagina ilgili birim karar verir.

Koordinatér

Ust Yonetim

v -Organizasyon tniversite diginda
sl olacak ise ilgili birim tarafindan

Halkla Iligkiler ve Evet Hayir - PR -

Protokol \lillayet, bell(edl)ie, iJnlygrsntg, kamu

Hizmetleri sal ) urum ve kuruluslar, 6zel 151§tme1er

Sorumlusu alon, yer aragtirilir, vb. salon ve alanlarin (yer, kisi sayisi,

v tSOIZ]t?'srge %’all’lhrvl Gdeme yemek meniisii, imkanlari, kira bedeli
alepinde bulunulur.

Fakilte/Enst./Y .ok Vb, arastirilmasi yapilir.

ul -Salon tahsisi icin |Ig.|I'| kurum ya da

Uygulama idari Birimler kuruluga yazi génderilir ve olur

Sef
Koordinator

Ust Ydnetim

Tlgili yerin tahsisi yapilr.

|

alindiktan sonra sdzlesme (list yonetici
imzasiyla) yapilir.

-Tahsis edilen yerin (kampiis dis1 igin)
O6demesi ile ilgili 6deme yapacak
birime talep yazist gonderilir.

- Kampis i¢i igin ise UBYS’den salon,
kokteyl, ses vb. rezervasyon yapilir ve
oluru alnir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Fakiilte/Enst / l l -Organizasyonu yapacak birimler
¥ okul : tarafindan program akigina bagl
id.ari Birimler olarak; rektoriin konusma metni,
Uygulama Sef Program akist ile ilgili personeller belirlenir sunucu, sunum metni davetiyelerin

Koordinator

ve bilgilendirilir.

hazirlanmasi, dagitimi, salon
hazirliklar vb.islemlerin yiiriitiilmesi
icin personel belirlenir ve
bilgilendirilir.

Halkla Iliskiler ve
Protokol
Hizmetleri
Sorumlusu

Medya ve Iletisim

Ilgili birimlerle yazismalar yapilr, kisilerle

iletisime gegilir.

-Organizasyon tarihinden en az 2 hafta
Once davetiye, afis, branda gibi gorsel
calismalar, basina davet, fotograf,

Uygulama E;L’IT‘;:LESTI video ekimi, haber vb. konularda
caligma yapilmast igin ilgili birimlerle
Fakillte/Enst/ yazismalar yapilir.
Y.okul
Idari Birimler
Sef
Grafik Tasarim l
ggmﬁﬂﬂl -Organizasyon tarihinden 2 hafta 6nce
Grafik Tasarim Hizmetleri Sorumlusu
Halkla fliskiler ve tarafindan ((iavetiye, afig, branda,
Protokol Basili gdrsel malzemelerin tasarim belgéi,vl?..v) .gorsel (;vall$mjala.r yap}l{r,
Hizmetleri calismasi yapilir, onaya sunulur ve Rektdrliigiin yaptign etkinlikler 1em
Uygulama Sorumlusu bastirilir. Rel_(to_re, ak_agjer_mk blr!_rnlerln yaptigi
etkinlikler icin ise Fakulte/Enst.
" /Y .okulun onaya sunulur.
l\:(aIgE'IJtle Enst/ —Onay} alinan _g_érs_gl rr}a_lzemelerin
i d.ari Birimler baski islemleri ilgili birimler tarafindan
Sef uygun fiyat veren firmaya yaptirilr.
Koordinatér
-Organizasyonu yapan birim tarafindan
belirlenen kurum dis1 A protokol
listesine gore etiket hazirlanir,
davetiyeler zarflanarak etiketlenir ve
Fakiilte/Enst./ dagitima hazir hale getirilir.
Y.okul -Organizasyonu yapan birim tarafindan
idari Birimler v davetiyelerin dagitimi elden ya da
posta yoluyla yaptirtlir.
Halkla fliskiler ve -Organizasyonu yapan birim tarafindan
Protokol gerekli olmasi durumunda
Hizmetleri Davetiye dagitimi (e-posta ve posta davetiyelerin dagitimi igin arag talebi
Sorumlusu yoluyla) yapilir, LCV bilgisi alinir. yapilir.
-Organizasyonu yapan birim tarafindan
Uygulama Medya ve Iletisim kurum igi A protokol listesine e-posta
Hizmetleri yoluyla davetiyeler génderilir.
Sorumlusu - Organizasyonu yapan birim

Kurumsal imaj ve
Tanitim Hizmetleri
Sorumlusu

Sef

tarafindan etkinlik tarihinden 2 glin
Once Kurum dis1 ve kurum igi
davetlilerin LCV doniisleri alinir ve
katilimei listesi olusturulur.

-Son katilimc listesi Basin ve Halkla
Mliskiler koordinatérliigiine génderilir,
birim tarafindan etiketler hazirlanir.
-Basina davet gegilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Faklte/Enst./
Y.okul

-Yonetimin uygun gérmesi durumunda
organizasyonu yapan birim tarafindan
konuk katilimcilara, dgrencilere vb.

Uygulama EI’I(;tn(;lgi)lL“ Belge/ plaket/ hediye hazirlanir. verilmek izere belge, hediye, plaket
Sorumlusu hazirlatilir.
Sef
l\:{algtlljt Ie /Enst/ -Organizasyony yapan birim tarafindan
idari Birimler son katilime listesi olus_tl.}rulur ve
Koordinatérliige gonderilir.
Halkla fliskiler ve v -Protokol hizm_etleri birimince
Protokol katilimer llstes.me gore oturma plani
Hizmetleri olusturulur, ‘e.tlketler hazirlanir ve plana
Sorumlusu g;i rf yer.l.e $It11‘1111‘: |
. -Salon stislemesi yapilir.
Medya ve lletisim Salon i¢i ve dis1 hazirliklar yapilir. -Organizasyonun icerigine gore masa
Uygulama Hier}; etleri diizeni belirlenir ve masalar hazirlanir.
Sorumlusu/ - Organizasyonu yapan birim
Memuru tarafindan programa bagl olarak; ses,
151k, istiklal mars1, saygi durusu,
Kurumsal Tmaj ve kamera, _fotograf, sehpalar, miizik,
Tamitim Hizmetleri powerpoint sunum, kokteyl hazirlig
Sorumlusu vb.kontrol edilir.
-Program igerigine gore genel provalar
Sef aldirilir.
I\:(algtll}f Enst/ ?Gel_en. Konuklar_ ilgili.akademik_ veya
i d.ari Birimler idari birim temsilcileri, Halkla Iligskiler
. ve Protokol Hizmetleri sorumlusu
Uygulama Halkla iliskiler ve Davetliler kargilanir. (Kurum dis1 ve Kurum i¢i A protokol)
Protokol tarafmdan_ ketrsllamr.ye oturmg )
Hizmetleri planindaki du;ene gore yerlerini
Sorumlusu almalarma eslik edilir.
\4
-Etkinlik programu siiresi boyunca ve
Medya ve Tletisim sonrasinda video ve fotograf ¢ekimi
Hizmetleri Fotograf ve video ¢ekimi yapilir. yapilir.
Uygulama Sorumlusu/ -Uygun gériilmesi durumunda etkinlik
Memuru sonras! haber hazirlanir ve basina
servis edilir.
Halkla Iligkiler ve
Protokol
Hizmetleri -Organizasyonla ilgili dokiiman,
Sorumlusu fotograf, video vb. bilgisayarda

Kontrol Etme

arsivlenir.

ve Onlem Medya ve iletisim Organizasyon bilgileri arsivlenir.
Alma Hizmetleri
Sorumlusu/
Memuru
Halkla Iliskiler ve
Pf'0t0k0I . -Salondan Koordinatorliigii ilgilendiren
glzmeilerl malzemeler geri alinir.
orumlusu -A¢ilis programi kapsaminda yapilan Sosyal, Bilimsel,
Onlem Alma tiim hazirhiklarla ilgili evraklar Sosyal, | Kiiltiirel Faaliyetler

Medya ve Iletisim
Hizmetleri
Sorumlusu/
Memuru

Program sonrasi islemler
yapilir.

Bilimsel, Kiiltiirel Faaliyetler dosyasina
konulur.

dosyasi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Kurumsal imaj ve
Tanitim Hizmetleri
Sorumlusu

" Her bir is akis adim icin PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



