Etkinlik Organizasyonu Detay Sireci

Kurumsal Siirec

Etkinlik Organizasyonu Detay Stireci

Ana Sireg Universite Etkinliklerinin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Streci

Alt Stureg Saglik, Kiiltiir, Spor ve Universite Etkinlik
Organizasyonlarinin Yiruttlme Siireci

Detay Siirec Etkinlik Organizasyonu Detay Stireci

Surecin Sorumlu/Koordinator

- Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi

Siire¢ Uygulayicilan

- Saglik, Kiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig

Siirece Ilgili Diger Paydaglar

Surecin Amaci

Universite biinyesinde diizenlenen etkinliklerin
planli, glivenli ve etkin bir sekilde organize
edilmesini saglamak; fakiilte ve katimci taleplerini
koordineli bicimde karsilamak ve etkinliklerin
basarili bir sekilde gerceklestirilmesini garanti altina
almaktir.

Siirece Yonelik Dayanak/Kaynak

- Universite I¢ Yonergeleri ve Yonetmelikleri
-Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi (SKS)
prosediirleri

-Fakiilte ve birimlerden gelen yazili talepler ve
formlar

-Etkinlik Randevu Sistemi (ERS) Randevulari

Surecin Girdileri

-Fakiiltelerden gelen etkinlik talepleri ve basvuru
formlari

-Randevu Sistemi (ERS) tizerinden olusturulan
randevu bilgileri

-Fakiilte ve katilimci taleplerine iliskin dokiiman ve
ek bilgiler

-Etkinlik alani ve malzeme ihtiyag listeleri

-Dis katiimci ve ikram taleplerine iligkin bilgiler

Stirecin Uygulama Basamaklar

1. Basamak: Fakilte, SKS web sitesindeki Etkinlik
Randevu Sistemi (ERS) tizerinden etkinlik icin uygun
tarih ve saati secer.

2. Basamak: Olusturulan randevu, etkinlik
sorumlusunun e-posta adresine diiser ve onayi
bekler.

3. Basamak: Fakiilte, doldurulmasi gereken etkinlik
formunu tamamlayip elden etkinlik sorumlusuna
teslim eder.

4. Basamak: Etkinlik sorumlusu ve SKS Daire Baskani
formu inceleyip onaylar.

Stirec Kartlari




5. Basamak: Onaylanan etkinlik icin hazirliklar
baslar; etkinlik sorumlusu, fakiiltenin talep ettigi alan
ve malzeme ihtiyaclarini saglar.

6. Basamak: Dis katilimci veya plaket talepleri varsa
tasarim hazirlanir ve satin alma stireci baglatilir; kuru
pasta veya diger yiyecek talepleri ilgili birimlerden
destek alinarak karsilanir.

7.Basamak: Etkinlik gtinti, tim hazirliklarin eksiksiz
oldugundan emin olunup kontrol saglanir ve etkinlik
boyunca stirec etkinlik sorumlusu tarafindan takip
edilir.

Siire¢ Ciktilan

-Onaylanmis etkinlik listesi

-Hazirlik ve malzeme temin raporlari
-Etkinlik gerceklesme raporlari
-Katilimci geri bildirim raporlari
-Diizenlenen etkinliklerin kayit ve
dokiimantasyonlar

Stirec Performans Gostergeleri

-Etkinlik basvurularinin zamaninda alinma orani (%)
-Etkinlik hazirliklarinin planlanan stirede
tamamlanma orani (%)

-Katihmci memnuniyet orani (%)

-Etkinlik sonrasi rapor ve dokiimantasyonun
zamaninda hazirlanma orani (%)

-Etkinlik sirasinda gorevli personelin hazir bulunma
ve gorevlerini tamamlama orani (%)

-Etkinlik sirasinda gtivenlik veya diizen sorunlarinin
yasanmama orani (%)

-Donemsel olarak gerceklesen etkinlik sayisi ve
etkinlik cesitliligi

Surec IzZleme Yontemi

-Etkinlik Randevu Sistemi (ERS) kayitlarinin periyodik
olarak kontrol edilmesi

-Etkinlik basvuru ve onay formlarinin incelenmesi
-Hazirlik stirecinde malzeme, alan ve ikram temin
durumlarinin takip edilmesi

-Etkinlik gtinii koordinasyon ve hazirliklarin
gozlemlenmesi

-Katihmcilardan geri bildirim alinmasi ve analiz
edilmesi

-Donem sonlarinda etkinlik raporlarinin hazirlanarak
SKS Daire Baskanligi tarafindan degerlendirilmesi

Siire¢ Izleme Periyodu

Etkinlik basvurulan ve hazirlik stireci her etkinlik icin
izlenir; etkinlik sonrasi raporlama ve
degerlendirmeler ise donemsel olarak, her 6 ayda
bir yapilir.

Stirec Kartlari




lligkili Oldugu Siirecler

-Fakiilte ve birim etkinlik planlama stirecleri
-Malzeme ve ikram temini strecleri

-SKS Daire Baskanhgi koordinasyon ve onay
stirecleri

Stirec Kartlari




