Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii Etkinlik Yonetimi Prosediirii

1. AMAC

Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii Etkinlik Yonetimi Prosediirii; gerceklestirilen tiim
etkinlik, kariyer etkinligi, teknik gezi, seminer ve benzeri organizasyonlarin saglikli ve
sorunsuz bir sekilde ilerlemesini saglayan stireci anlatmaktadir.

2. KAPSAM
Miilkiyet Koruma ve Gilivenlik Boliimii akademik personeli ve 6grencilerini kapsar.

3. TANIMLAR
Miidiirliik: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Etkinlik: Toplanti, konferans, seminer, panel, sdylesi, yonetici-6grenci bulusmasi, mezun-
ogrenci bulugmasi, tiim kariyer etkinlikleri, teknik gezi, vb. faaliyetlerin timii
Etkinlik sahibi: Miilkiyet Koruma ve Gilivenlik Boliimii.
Etkinlik sorumlusu: Etkinligin en dogru sekilde yonetilmesinden sorumlu akademik
personel.
Etkinlik yonetimi: Etkinlik 6ncesi, siras1 ve sonrast siireclerin planli bigimde ytiriitiilmesi

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasinda Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Bolimii Akademik
Personeli sorumludur. Etkinligin Sahibi, dis paydaslarla iletisim halinde olarak etkinlikleri
planlar. Etkinlik sorumlusu etkinligi diizenledikten sonra boliim baskanligina iletir. Bolim
baskanlig1 gerekli durumlarda miidiirliige yazarak arag vs talepte bulunur.

Etkinlik Sorumlusunun belli bash sorumluluklar: asagidaki gibidir:

- Diizenlenecek etkinlik i¢in etkinlik sorumlusu bolim bagkanlig: ile etkinligin tiim
detaylarini paylagmak; giinii, saati, katilimc1 isimleri, firma/kurum bilgileri, gezi adresi
ve varsa ertelenme durumunu boliim baskanligina haber vermek ile sorumludur.

- Etkinlik sorumlusu etkinligin zamaninin belirlenmesinden planlama ve programlamaya
ve tiim glincellemelerin boliim baskanligina haber verilmesine kadar her tiirlii detaydan
sorumludur.

- Etkinlik sorumlusu, etkinlik Oncesi hazirlik, etkinlik sirasindaki ve sonrasindaki
isleyisten siireglerden sorumludur.

- Etkinlik Sorumlusu organizasyon siiresince kilit bir konumda olacagi ve diger
paydaslarla iliskileri, geziyi ve iletisimi yoneteceginden her zaman hazirlikli ve net
bilgi sahibi olmalidir. Kurumlar ve kisiler arasinda koprii vazifesi gorerek herhangi bir
yanlis anlasilmaya mahal vermemelidir.

- Etkinlik Sorumlusu, etkinlik giiniinde etkinlik baslamadan 6nce mutlaka mekéan
kontrolii, ara¢ kontrolii ve misafir teyidi gibi son hazirliklarin ydnetimini
gergeklestirmelidir.
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5. ISLEM VE UYGULAMA

5.1. Planlama

Etkinlik sahibi Birim/Boliim danisma kurulu, 6grencilerden ve mezunlardan gelen geri
bildirimler ve derslerin gereklilikleri géz 6niine alarak etkinlik planlamasi yapar.
Yapilan planlama 1s181nda i¢ ve dis paydaslarla gortistilerek tarih, saat, yer gibi bilgileri
kararlastirilir.

5.2. Etkinlik Oncesi Hazirhik

Etkinlik eger tliniversiteden servis kullanimi gerektiren bir gezi ise, boliim baskanligi
tarafindan midiirlige bilgi verilir, miidiirliik gelen evrak ile ilgili birimlere iist yaz1
yazarak arag talep eder ve onay alir.

Etkinlik tiniversite icinde gergeklesiyorsa, etkinligin yapilacagi uygun mekan ayarlanir.
Etkinlik adi, etkinligin kapsamu, tarih ve saati kapsayan Duyuru Metni (Afig) hazirlanir.
Hazirlanan duyuru metni (afis) boliim web sitesinde ve sosyal medyada duyurulur.

5.3. Etkinlik Sirasinda Isleyis

Etkinlik tiniversite disinda gergeklesiyorsa, etkinlik alanina gidilmesi i¢in 6grencilerin
toplanmasi gerekir.

Etkinlik iiniversite icinde gerceklesiyorsa, misafir kurum veya kisinin karsilanmasi
yapilir ve etkinligin yapilacagi yere gotiiriiliir.

Etkinlik sirasinda fotograflar ¢ekilir.

Etkinlik sirasinda etkinlige katilan 6grencilerin katilimi i¢in imza alinir.

5.4. Etkinlik Sonrasi Isleyis

Etkinlik iiniversite disinda gerceklesiyorsa, etkinlik alanindan iiniversiteye gelinmesi
icin 6grencilerin toplanmasi ve organizasyonu yapilir.

Etkinlik {niversite i¢inde gerceklesiyorsa, misafir kurum veya kisinin ugurlanmasi
yapilir

Etkinlik sonrasinda kullanilan salondaki klima, aydinlatma, projektdr vb ortak
kullanima ait elektronik cihazlar kapatilir. Salon bir sonraki kullanim i¢in temiz ve
diizenli birakilir.

Etkinlik sonrasinda Web Sayfasi sorumlusu tarafindan etkinlik haber metni hazirlanir,
yayina uygun nitelikte olan fotograflar secilir ve web sitesinde duyurulur.

Etkinlik sonras1t memnuniyet anketi diizenlenir ve degerlendirilir.

6. BASARI OLCUTU

Hazirlanan etkinlikler sonrast yapilan memnuniyet anketleri degerlendirilerek bir sonraki etkinlik
stireci i¢in anket sonuglar1 géz 6niinde bulundurulur.



