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KONFERANS SALONU KULLANIM İŞ AKIŞI

1. Konferans Salonu Tahsis Formu etkinlik tarihinden en az 1 hafta önce doldurulup yazı işleri müdürlüğü tarafından evrak kaydı yapılır.
2. Evrak Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) Üzerinden SKSDB sevk edilir.
3. SKSDB tarafından uygun görülen etkinlik ile ilgili üst yönetimden EBYS üzerinden olur alınır.
4. Alınan olur ilgili birimlere mail ile bildirilir.
5. İlgili birimler SKSDB koordinasyonunda hazırlıklarını tamamlarlar.
6. Etkinlik gerçekleştirildikten sonra SKSDB konferans salonunu gezerek herhangi bir zarar olup olmadığını kontrol eder. Eğer herhangi bir zarar var ise tutanak tutarak Etkinlik sorumlusuna tutanağı iletir. Gerekli zararın karşılanmasını sağlar.
7. SKSDB tarafından Konferans salonu ve sunum alanının bir sonraki etkinlikte kullanıma hazır hale getirilmesi için ilgili birimler bilgilendirilir. 
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