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-Akademik Agilis tarihi ve programi
(ag¢1lis dersi konusmacisi, varsa devlet
erkanindan gelecek misafir, Izmir A
protokolden kimlerin davet edilecegi,

Halkla iliskiler ve rektoriin konugma metnini kimin
Protokol Hizmetleri hazirlayacagi vb.) 1 (bir) ay énceden
Sorumlusu Akademik Agilis takvimi, programi ve Ust Yonetim ile goriisiilerek belirlenir.
Planlama maliyeti belirlenir. -Koordinatérliik tarafindan programin
Sef igerigine gore asag1 yukar1 maliyet
(kokteyl, salon kirasi, basilt
Koordinator malzemeler, hediye vb.) ¢ikartilir.
-Maliyetin nereden karsilanacagi
Ust Ydnetim konusunda Ust Y@netim ile goriisiiliir
ve karar verilir.
-Cikan maliyetin 6demesinin
yapilacag birime talep yazisi yazilir ve
gonderilir.
Halkla Tliskiler ve v
Protokol Hizmetleri .
Sorumlusu -Ust Yonetim ile goriisiilerek
Planlama B ) Akademik Agilisin nerede ({iniversite
Sef Agiliy kampiiste mi salonlar1 ya da disarda bir yer)
olacak? yapilacagina karar verilir.
Koordinatér Evet Hayir
Ust Yénetim
-Acilig tiniversite disinda olacak ise
s vilayet, belediye, tniversite vb.
Halkla Illsk.ller ve salonlarin (yer, kisi sayis1, imkanlar ve
Protokol Hizmetleri kira bedeli vb.) arastirilmasi yapilir.
Sorumlusu v \ 4 -Salon tahsisi icin ilgili kurum ya da
S Salon arastirilir kurulusa yazi gonderilir ve olur
Kurumsal .Imaj ve sdzlesme ;aplhr’, alindiktan sonra sozlesme (iist yonetici
Planlamave | Tantim Hizmetleri Salon tahsisi yapilir. ddeme talebinde imzastyla) yapilir.
Uygulama Sorumlusu bulunulur. -Salon kira bedelinin ddenmesi icin
ilgili birime talep yazis1 gonderilir.
Sef -Kurumsal imaj ve Tanitim Sorumlusu
L bu siirecte Halkla liskiler ve Protokol
Koordinator Hizmetleri Sorumlusuna destek olur.
N L -UBYS’de salon, kokteyl, ses vb.de
Ust Yonetim rezervasyonu yapilir ve oluru alinir.
-Program akigina bagl olarak; rektoriin
konugma metni, sunucu, sunum metni
v y (celenk toreni, agilis), fakiilte ve
Sef Program akis ile ilgili béliimlere birincilikle yerlesen 6grenci
Planlama ve personeller belirlenir ve listesi, akademik unvani degisen
Uygulama Koordinator akademisyen listesi, fotograf ¢ekimi,

bilgilendirilir.

!

davetiyelerin hazirlanmasi, dagitimz,
salon hazirliklari, basina davet vb.
islemlerin yiiriitiilmesi igin personel
belirlenir ve bilgilendirilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "TKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-Fakilte ve bolumlere birincilikle
yerlesen 6grenci listesinin
olusturulmasi i¢in fakiilte/y.okul’a yazi
gonderilir, gelen yazilar dogrultusunda
liste yapilir.
Halkla fliskiler ve -Birincilikle yerlesen 6grencilerin
Protokol Hizmetleri actlista bulunmalari igin e-posta ya da
Sorumlusu v telefonla iletisime gegilir.
-Akademik unvani degisen
Medya ve Iletisim akademisyenlere ait listesinin
Uygulama Hizmetleri Sorumlusu olusturulmasi i¢in Personel Daire
Ilgili birimlerle yazigsmalar yapilir, Bagskanligina yaz1 yazilir.
Sef kisilerle iletisime gegilir. -Gelen yazi dogrultusunda olusturulan
liste fotograf temin edilmesi i¢in Basmn
Fakulte/Enst./YY.okul birimine génderilir, agilistan 2 (iki)
hafta 6nce hocalarn ciibbeli
Personel D. Bsk. fotograflar gektirilir.
-Unvani degisen hocalara agilista
clibbeleri ile bulundurmalari yoniinde
e-posta ya da telefonla bilgi verilir.
-Unvami degisen hocalari ¢ekilen
fotograflart dogrultusunda Grafiker
tarafindan agihstan 1 (bir) hafta 6nce
powerpoint sunum hazirlanir.
Grafik Tasarim
Hizmetleri Sorumlusu v -Acilis tarihinden 2 hafta 6nce Grafik
Hizmetleri Sorumlusu tarafindan
Halkla fligkiler ve Bastli gorsel malzemelerin tasarim (davetiye, afis, branda, ana sayfa
Uygulama Protokol Hizmetleri calismast yapilir, onaya sunulur banner v.) gorsel galismalar yapilir,
Sorumlusu ve bastirlir. Rektore onaya sunulur.
-Onayi alinan gorsel malzemelerin
Sef baski islemleri uygun fiyat veren

firmaya yaptirilir.
Koordinator

l -Belirlenen kurum dig1 A protokol
listesine gore etiket hazirlanir,
davetiyeler zarflanarak etiketlenir ve
Halkla Iliskiler ve dagitima hazir hale getirilir.
Protokol Hizmetleri -Davetiyelerin dagitimi elden ya da
Sorumlusu posta yoluyla yaptirlir.
-Gerekli olmasi durumunda
Medya ve Iletisim Davetiye dagitimi (e-posta ve posta davetiyelerin dagitimi i¢in arag talebi
Uygulama Hizmetleri Sorumlusu yoluyla) yapilir, LCV bilgisi almr. yapilir.
-Kurum igi A protokol listesine e-posta
Kurumsal imaj ve yoluyla davetiyeler gonderilir.
Tanitim Hizmetleri -Akademik acili tarihinden 2 giin
Sorumlusu once Kurum dis1 ve kurum igi
davetlilerin LCV doniisleri alinir ve
Sef katilimer listesi olusturulur.
-Son katilimet listesine gore etiketler
hazirlanir.
-Basina davet gegilir.
Halkla fligkiler ve A4
Protokol Hizmetleri -Yonetimee uygun goriildiigii takdirde
Sorumlusu Belge, plaket, hediye hazirlanir. konuk katilimcilara ya da 6grencilere
Uygulama verilmek Uizere belge, hediye, plaket
Sef l hazirlatilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C. K-Q
"4 [ZMIR i 1 ATi P TN ; . TSE-ISO-EN
e iZMiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI oy
ONIVERSITES] Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii
Dok. No: IA/KOR08/01
TSEN ISO ; . P .. . 1Ik Yaym Tar.: 16.10.2017
9001:2015 AKADEMIK ACILIS TORENIIS AKIS SURECI Rev. No/Tar.: 03/4.10.2022
Sayfa3/3
-Gerekli olmast durumunda salon
stislemesi yapilir.
Halkla iliskiler ve -Son katilimet listesine gore oturma
Protokol Hizmetleri plam olusturul_ur.
Sorumlusu -Hazirlanan etiketler oturma planina

Medya ve Iletisim
Hizmetleri
Sorumlusu/ Memuru

Salon ici ve dist hazirliklar yapilir.

gore yerlestirilir.

-Unvani degisen akademisyen ve
bolim birincisi 6grencilerine oturma
yeri ayrilir.

Uygulama -Ogretim Uyeleri ve idari yoneticilere
Kurumsal fmaj ve oturma alam ayrilir.
Tamtim Hizmetleri -Ses, 151k, istiklal mars1, saygt durusu,
Sorumlusu kamera, fotograf, sehpalar, miizik,
powerpoint sunum, kokteyl hazirlig
Sef vb.kontrol edilir.
-Sunucuya prova aldirilir.
-Basm mensuplarina verilmek iizere
dosya hazirlanir.
Halkla Tliskiler ve ; «
Protokol Hizmetleri -Program akigina gore Anitlara )
Sorumlusu " Konulacak Celenk Is Akis Siireci 1.A/KORO08/04
Celenk toren gla{una konulur kapsaminda anita ¢elenk konulur ve en | Anitlara
. ve geri alinir. ge¢ mesai bitiminde geri alinir. Konulacak
Uygulama K 1 Im . :
ye Telllrﬁltrlrrlria}—lizn?ét‘{:ri -Geri alinan ¢elenk Saglik, Kiiltiir ve Celenk Is Akis
Sorumlusu | Spor Daire Bagkanligina teslim edilir. | Sireci
Halkla liskiler ve ¢
Protokol Hizmetleri
Sorumlusu .
-Gelen konuklar gorevliler tarafindan
Uygulama K | imai ) karsilanir ve oturma planindaki diizene
Yo T:i:lt?rlrfilizrr?it\l/:ri Davetliler karsilanir. gore yerlerini almalarina eslik edilir.
Sorumlusu
Sef
) -Akademik agilis programa siiresi ;
Medya ve Iletisim ) o boyunca ve sonrasinda video ve ;.At/lgg)ff{/OS/w
Uygulama Hizmetleri Fotograf ve video ¢ekimi yapilr. fotograf ¢ekimi yapilir. K(z)ir(l;%rz
Sorumlusu/ Memuru -Acilis sonrasi haber hazirlanir ve S
. . Cekimi Is Akis
basina servis edilir. Siireci

Kontrol Etme/
Onlem Alma

Medya ve Iletisim
Hizmetleri Sorumlusu

Halkla iliskiler ve
Protokol Hizmetleri
Sorumlusu

Akademik Acilis arsivlenir.

-Acilig Toreni dokiimanlari
bilgisayarda arsivlenir.

Kontrol Etme/
Onlem Alma

Halkla Iliskiler ve
Protokol Hizmetleri
Sorumlusu

Medya ve Iletisim
Hizmetleri
Sorumlusu/ Memuru

Kurumsal imaj ve
Tanitim Hizmetleri
Sorumlusu

Program sonrasi

islemler yapilir.

-Salondan Koordinatorliigii ilgilendiren
malzemeler geri alinir.

-Agilis programi kapsaminda yapilan
tiim hazirhiklarla ilgili evraklar Sosyal,
Bilimsel, Kiiltiirel Faaliyetler dosyasina
konulur.

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




