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1.0 AMAG: istanbul Yeni Yuzyil Universitesi (iYYU) Eczacilik Fakiiltesi tarafindan diizenlenecek her

trla etkinlik (Toplanti, Seminer, Konferans vb) diizenleme ve siire¢ yonetimi dahil

yapilacaklarin belli bir standart prosediir ve zaman plani dahilinde mevzuatlara uygun sekilde

yapilmasini saglamaktir.

2.0 KAPSAM: iYYU Eczacilik Fakiiltesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlikleri kapsar.

3.0 SORUMLULAR: iYYU Eczacilik Fakiiltesi Tanitim Komisyonu ve Etkinlik Diizenleyen Tiim Fakiilte

Ogretim Uyeleri, Arastirma Gérevlileri ve Fakiilte Sekreteri sorumludur.

4.0 PROSEDUR:

Her etkinlik icin etkinlik 6ncesi, etkinlik stresi ve etkinlik sonunda yapilmasi gerekenler asagidaki

prosedir dogrultusunda yapilmasi ve kayit altina alinmasi gerekmektedir.

IYYU etkinlikleri her akademik egitim ve 6gretim dénemi basinda planlanir, etkinlik takvimi ve

sorumluluklar dahil Dekanlik onayina sunulur. Gerektigi durumlarda etkinlik plani giincellenir.

4.1 Etkinlik Oncesi Siireg:

-Etkinligin planlanmasi, tarihleri, gorevlerin belirlenmesi ve etkinlinlikte yer alacak Etkinlik lideri ve

ekibinin akademisyenler arasindan atanmasi

-Ongériilen Etkinligin Fakilte ya da SKS birimi kapsaminda bir etkinlik olup olmadiginin netlestirilmesi,

-Etkinlik Fakiilte etkinligi ise bu prosediriin uygulanmasi




- Etkinlik SKS etkinligi ise direkt SKS bollimiine yonlendirilmesi, ve bu etkinligin SKS icin Fakulte’den
atanmis danisman akademisyen tarafindan takibi

-Etkinlik ve davet edilmesi 6ngorilen katihmcilarin Dekanliga bildirimi (Etkinlikten en az 30 giin 6nce),
-Fakdlte Dekani tarafindan etkinlik ve katilimcilarin onaylanmasi

-Dekan onayi sonrasi, etkinlik icin 6ngorilen katilimcilarla Dekan/Etkinlik Liderinin iletisimi ve katilimin
konfirmasyonu (yazili, e-mail dahil) ve ayrica katiimcilara resmi yazili (e-mail dahil) Dekanliktan davet
gonderimi

-Universite Toplanti Formunun doldurulmasi ve Universite ydonetiminden talep edilen ikram (icme suyu
dahil), Plaket/Setifika, Haber Fotografi, Otopark vb desteklerin formda (EK-Universite Etkinlik Formu)
belirtilerek Dekanliktan onayinin alinmasi ve taleplerin gergeklesmesinin Fakiilte Sekreteri tarafindan
takip edilmesini saglamak

-Toplanti salonunun, ve salonda yer alacak barkovizyon, perde, bilgisayar, ses diizeni vb..teknik
malzemelerin ayarlanmasi

-Etkinlik duyurusunun hazirlanmasi ve Dekanin onayina sunulmasi,

-Konusmacilar icin Fakilte Sekreteri tarafindan plaket, katihm ve tesekkir sertifikasi vb hazirlanmasinin
takibi,

-Konusmacilar ve katihmcilar igin ikram vb. hazirlik kontrold,

-Etkinlik Fotograf cekimi icin IT béliminden destek talebi takibi,

-Etkinligin Fakdilte Sekreterliginden tiim Fakiilte Akademisyenlerine ve Ogrencilere katilim icin bildirimi
-Etkinlik duyurusunun Universite Resmi Web sistesinden yayinlanmasi,

-Etkinligin Universite Genel Sekreterligine bildirimi ve tiim Akademisyenlere katilim igin duyurusu
-Etkinlik Duyurusunun A3 Afis Baskisinin hazirlanmasi ve Universite icin de ilgili yerlere onay alinarak
asilmasi (Ana Bina Kapisi, Merkezi ve Eczacilik Panosu ve Eczacilik Dekanhgi, Erasmus Bolimu vb.. )
—Etkinligin Eczacilik Ogrenci Kuliibii Sosyal Medya hesabindan duyurulmasi

- Sponsor Daveti (Gerektiginde)

-Katilimcilar igin  memnuniyet ve oneri anketinin Kalite Komisyonundan talebi (Basili ve/veya online
anket) ve Kalite Komisyonunun onayi ile anketin uygulanmasi, Kalite Komisyonuna Raporlastirma igin
gonderilmesini saglamak,

-Konusmacilar/Katilimcilarin KVK onaylarinin alinmasi (miimkin ise etkinlik 6ncesinde).

4.2 Etkinlik Siireci:

-Katihmcilarin etkinlikten bir giin 6nce tekrar teydi edilmesi (Ad soyad-Telefon- e-mail adresleri)



-Etkinligin gerceklesmesi

-Konusmacilar/Katilimcilarin KVK onaylarinin alinmasi

-Katilimcilarin imza ve iletisim bilgilerinin alinmasi (Ad soyad-Telefon- e-mail adresleri)
-Konusmacilarin ve katiimcilarin Etkinlik esnasinda Web haberi icin fotograflarinin ¢ekimi

-Katilimcilara memnuniyet ve 6neri anketinin uygulanmasi,

4.3 Etkinlik Sonrasi:

- Toplantinin Anket ciktilarinin analizi, yorumlanmasi ve Toplanti Raporunun hazirlanmasi

-Toplanti Raporu, anket sonuglari dahil tim verilerin Dekanliga ve ayni zamanda Kalite Komisyonuna
sunumu

-Bu etkinligin haberinin yazilmasi ve fotograflariile bilikte web sistesinde yayinlanmasi

-Konusmacilara ve Sponsorlere tesekkiir mesajinin resmi yazili (e-mail dahil) olarak iletilmesi

5.0 ARSIV
-Etkinligin Raporu, anketi, duyurulari, haberi dahil, tim kayitlarinin bir kopyasinin Dosya halinde Dekanlik
software ortaminda Arsivlenmesi ve ayrica Kalite Komisyonuna bir kopyasinin Kalite arsivi igin

gonderilmesi.



