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Aşama

Fuar davetlerinin 
toplanması

Fuar takviminin 
oluşturulması

Olumlu

Fuar takviminin 
mütevelli heyet 

yönetimine 
sunularak onay 

alınması

Katılım bilgisi 
değerlendirilmesi

Stant sözleşmesinin 
yapılması

Olumlu/Ücretli

Direktör /M.H.B ve 
firma arasında 

sözleşme imzalanır

Yetkililer ve 
eğitmenlerle 

görüşülerek seminer 
takvimi bilgisinin 
verilerek teyitinin 

alınması

Olumlu/Ücretsiz

Fuar talep dilekçesi, 
görevlendirme 

yazısı, araç talep 
formu, malzeme 

talep formu, masraf 
formu yazıları 

rektöre iletilir

Fuar talep dilekçesi, 
görevlendirme yazısı, araç 

talep formu, malzeme 
talep formu, masraf formu

Etkinlik öncesi 
hazırlıklar
genel akış 

kontrolünün 
yapılması

 Genel akış kontrol

 Malzemelerin fuar yerine kargoyla gönderilmesi

 Otel rezervasyonlarının gerçekleştirilmesi

 Uçak biletlerinin alınması

 Fuar teyitlerinin alınması

 Stand firmasıyla iletişim

Etkinlik formu 
doldurulur

Etkinlik formunu 
onaylar

Hedef kitlenin 
belirlenerek davetlerin 

değerlendirilmesi

Firmaya olumsuz 
cevap iletilir

Olumsuz

Gelen talep 
formları, masraf 

formları, 
görevlendirme 

yazıları onaylanır

Firmaya olumsuz 
cevap iletilir

Olumsuz

E-Posta

EBYS

Etkinlik formunun içeriğinde kurumsal iletişimden 

etkinlikle ilgili afişin hazırlanması ve etkinlik ile ilgili 

fotoğraf ve videoların sosyal medya kanallarında 

paylaşılmasının talebi

Etkinlik ile ilgili afiş 
ve mailing yapılır ve 

kurum içerisinde 
bilgi paylaşımı 

sağlanır

Etkinlik katılımı 
görevli olan 

akademik ve idari 
personeller katılım 

sağlar

Etkinlikle ilgili 
fotoğraf ve videolar 
ilgili sosyal medya 

kanallarında 
paylaşılır

Etkinlik için gerekli 
malzeme listesi 

oluşturulup etkinlik 
alanına ulaştırılır

Etkinlik sonrası, 
kullanılan 

malzemeler kargo 
ile geri kuruma 

ulaştırılır

EBYS

AİT.1

AİT.1 AİT.2 AİT.3 AİT. 4

MHB.1

AİT.5 AİT.6 AİT.7 AİT.8

RKT.1

AİT.9 AİT.10 AİT.11

İLO.1 İLO.2 İLO.3

STM.1

MHB.2
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