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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu iş akışının amacı, akademik ve i̇dari personel etkinlik talebi sürecinde izlenecek işlem adımlarını, sorumlulukları ve ilgili belgeleri tanımlamaktır.
2. SÜREÇ TANIMI
1. - Etkinlik düzenlemek isteyen akademik veya idari personel tarafından etkinlik talep dilekçesinin/formunun hazırlanması.
1. - Dilekçede etkinliğin konusu, amacı, tarihi, yeri ve gerekli diğer bilgilerin belirtilmesi.
1. - Hazırlanan etkinlik talebinin Yazı İşleri birimine/makamına iletilmesi.
1. - Etkinlik talebinin ilgili birimlere yönlendirilmesi.
1. - Etkinliğin gerçekleştirilmesi için gerekli organizasyon ve koordinasyon işlemlerinin ilgili birimler tarafından yürütülmesi.
1. - Gerekli hazırlıkların tamamlanmasının ardından etkinliğin gerçekleştirilmesi.
1. - Sürecin tamamlanması.
3. İLGİLİ SİSTEM VE DOKÜMANLAR
1. - İlgili talep/dilekçe/form
1. - İlgili onay/kurul kararı (varsa)
1. - Personel özlük kayıtları (uygulanabildiği ölçüde)

	Akademik ve İdari Personel Etkinlik Talebi İş Akışı
	Sorumlu
	Doküman

	Etkinlik düzenlemek isteyen akademik veya idari personel tarafından etkinlik talep dilekçesinin/formunun hazırlanması.
▼
	İdari Personel / Birim Amiri
	İlgili Form / Dilekçe

	Dilekçede etkinliğin konusu, amacı, tarihi, yeri ve gerekli diğer bilgilerin belirtilmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Hazırlanan etkinlik talebinin Yazı İşleri birimine/makamına iletilmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Etkinlik talebinin ilgili birimlere yönlendirilmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Etkinliğin gerçekleştirilmesi için gerekli organizasyon ve koordinasyon işlemlerinin ilgili birimler tarafından yürütülmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Gerekli hazırlıkların tamamlanmasının ardından etkinliğin gerçekleştirilmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Sürecin tamamlanması.
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe





	Hazırlayan
Emine ALTAY


	Sistem Onayı
Selin TOZOĞLU


	Yürürlük Onayı
Öğr. Gör. Cankat ÖZLÜ
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