ikram yapilacaksa

ikramlar icin alan belirlenir.

A 4

Firmadan ikramin ne olacagi
kokteyl olup olmayacagi
hakkinda bilgi alinir.

v

SKSDB’de ikramlardan
sorumlu kKisi ile telefonla
goérisulup firmanin talep ve
biglileri iletilir.

v

Gorligsmeyle belirlenen
maddeler agikga yazilarak
e-posta atilir.

A 4

M&nl hakkinda ikram
sorumlusu ile gérusup

firmanin iletisim bilgileri verilir.

/

Firma Tanitim ve Egitim
Organizasyonu

A 4

Egitim/tanitimi diizelenecek firma ile
gorusalar.

v

Egitim igerigi, tarih ve
saat opsiyonlari, egitmen
bilgileri ve ikram istekleri

hakkinda bilgi alinir.

A 4

Katiimci sayisi 6ngoris
ve gevrimici kayit
sisteminin kimin tarafindan
hazirlanacag bilgisi alinir.

v

ihtiyag duyulacak
ekipman (ses sistemi,
mikrofon vb.)
hakkinda bilgi alinir.

A 4

Egitim salonunun belirlenmesi igin
Kultir Merkezi ve diger egitim salon
sorumlulari ile gorisulir.

v

v

Egitim ismi, tarih ve saati, katilimci
sayisi bildirilir.

Egitimde ihtiya¢ duyulacak ekipman
hakkinda goérisulir.

Sihhiye Yerleskesi
Kultir Merkezi

A

Kultir Merkezi Formu doldurularak 3
nisha kopyasi alinir.

y

Formlar, egditim gorevlisi kitiphaneci

tarafindan imzalanarak sayr numarasi

verimesi ve yonetimin imzalamasi i¢in
baskanlik sekreterligine verilir.

y

Formlarin hepsi Kiiltlir Merkezine
iletiimek Gzere evrak gorevlisine verilir.

y

Evrak hazir oldugunda evrak goreuvlisi
formun bir nishasini alarak DEB’e
teslim eder.

y

Formun kopyasi alinarak DEB’in ilgili
klasériine kaldirilir, orijinali bagkanlik
sekreterligine gdnderilir.

Egitim yeri
belirlenir.

y

Diger egitim yerleri

A

Egitim salon sorumlusu ile
gérasalar.

A

Rezervasyon icin ilgili salon
sorumlusuna resmi yazi
yazilir.

A

Egitim yeri/salonu/saati
firmaya bildirilir.

Afigler.

Egitim tanitim islemleri yaratular.

v

/ Firmadan egitim icerigi,

A 4

Afislerin duyuru panolarina asilabilmesi
icin Genel Sekreterlik onayi alinir.

A 4

ilgili personel tarafindan duyuru afigleri
panolara asilir.

duyuru metni ve afis talep
/ edilip alinir.

belirlenir.

Egitimde goérev alacak personel/personeller

Duyuru

A

Egitim duyurusu en az 3 hafta dncesinden
hazirlanip, kitiiphane yénetiminin onayi
alinir.

y

Egitimden 3 hafta dnce duyurular BHIM’e
e-posta ile lizerinde degisiklik yapilmamasi
konusunda bilgi verilerek iletilir.

\ 4

Duyuru metninin
iletildigi teyit edilir.

y

Duyurunun Universite Etkinlik
Takviminde yer almasi igin gorsel/metin
icerigi BHIM’e génderilir.

v

Duyuru metni, kitiphanenin sosyal medya
hesaplari ve web _sayfasmda duyurulmasi
icin KIGB'e iletilir.

A 4

Duyurunun,
egditimden bir giin
Once tekrarinin
yapilmasi saglanir.

v

Gorevli personel, egitimden bir giin dnce
DEB'in olusturdugu check-list Gzerinden
kontrol yapar.

A 4

Egitimden bir gin 6nce Kiiltiir Merkezi
Miidiirii/egitim salon sorumlusu ile
gorisulerek gerekli kontroller yapilir.

A 4

is Akig Siire¢ Formu kontrol edilir.

Egitimden bir giin 6nce Egitim Organizasyon

( Bitis

)
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