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Aşama

Yıllık faaliyet 
takviminde belirtilen 

etkinlik için moderatör, 
panelist, konuşmacılar 

ile konunun ve katılımın 
teyit edilmesi 

Etkinlik yerinin ve 
tarihinin koordinasyonu

Belirlenen yer ve saatin 
değerlendirilmesi 

Etkinlik formunun 
hazırlanması ve onay için 
rektörlüğe gönderilmesi

Olumlu

Etkinlik formunun 
değerlendirilmesi

Olumsuz

U.M.2

Etkinliğin 
ertelenmesi, iptali ya 
da sürecin yeniden 

başlatılması

Olumlu

Etkinlik formunda yazan 
talepleri İletişim ofisine 

iletmek ve takibini yapmak

Afiş talebi

Afişin, teşekkür belgelerinin 
ve varsa davetiyelerin 

tasarlanması

Afişin, teşekkür belgelerinin 
ve varsa davetiyelerin USAM 

birimine ulaşması ve onay 
için müdüre iletilmesi

Afişin, teşekkür 
belgelerinin ve 
davetiyelerin 

değerlendirilmesi

Olumsuz
(Afiş, revizeye gider)

USAM Resmi Web 
sitesinde ve 

gerekiyorsa Arel 
Web sitesinde afişin 
duyurusu için WEB 

birimi ile 
görüşülmesi

Olumlu

Etkinliğin web 
sitesinde 

duyurulması

Poster, afişin çıktılarının 
alınması, asılması,  sosyal 
medyada duyurularının 

yapılması ve varsa 
davetiyelerin gönderilmesi

Olumlu

Afişlerin asılması 
(Gerekiyorsa Cevizibağ 

kampüsüne gönderilmesi)

Etkinlik konferans salonunda 
yapılacaksa, gerekli 

düzenlemelerin yapılması

Hazırlıkların gözden 
geçirilmesi ve 

etkinliğin icrası

Etkinlik sonrası 
memnuniyet 

anketinin yapılması 
ve etkinliğin 

değerlendirilmesi

Belge ve kayıtların 
dosyalanması

Mailing Yapılması

EBYS

Ücret alma, program 
kayıtları, öğrenci 
mailing ve SMS 

bilgilendirmeleri, 
tanıtıcı çalışmalar,SEM 
web sitesinde bölüm 

açılması

Eğer 
etkinlik 
Ücretli

 sertifika
 program

ı ise

EBYS

U.M.1

U.M.3

S.A.U.Y.1 S.A.U.Y.2
S.A.U.Y.3 S.A.U.Y.4 S.A.U.Y.5
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R.1
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İ.O.2

İ.D.T.O.1

B.T.O.1

S.E.M.1

B.İ.D.B.1

Olumsuz
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