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AMAGC: Toplanti ve Egitim Organizasyon yontemlerinin belirlenmesi.

UYGULAMA SORUMLUSU: Toplanti Komisyonu

UYGULAMA:

1. Egitim ve toplanti organizasyonu taleplerini Egitim Talep Formuna gore almak,

2. Ucretli ise fiyat goriismeleri yapmak, egitim zamanini, konusunu ve egitimcileri planlamak.

3. Egitimcileri egitim ile ilgili 1 hafta 6ncesinden yazi ile bilgilendirmek.

4. Toplanti ve egitim icin gorev alacak Toplanti Komisyonu personeli Egitim Yayim Sorumlusu
tarafindan yazili olarak gorevlendirilir.

5. Egitim ve toplanti alani duzeni igin Egitim ve Dinlenme Tesisi Sorumlusuna bilgi vermek.

6. Toplanti ve egitim icin gerekiyorsa Tasit Gorevlendirmesi ve Tagsit Organizasyonu yapmak.

7. Toplantt ve egitime yer alan katihmcilarin listesini Destek Hizmetleri Sorumlusuna
organizasyondan 1 gin dnce teslim etmek.

8. Egitim ve toplanti icin yapilacak etkinligin Alata etkinlik takvimine Kutuphan Sorumlusu tarafindan
giriimesini saglamak.

9. Egitim ve toplanti etkinligi icinde yer alan Kurum igi ve Kurum digi ziyaretler igin ilgili BolUm/Birim
Sorumlularina bilgi vermek.

10. Toplanti gunu toplanti odalarinin temizligi, ikramlar ve elektronik cihazlarin kontroliinin
yapilmasini Destek Hizmetleri Birimi tarafindan yapilmasini saglamak. Toplanti salonunu Toplanti
Salonu Kontrol Ceklistine onay vermek.

11. Yapilan etkinlikle ilgili haber yapilmasi (web, facebook, twitter, LinkedIn) icin Bilgi Edinme, Basin
ve Halkla iliskiler Sorumlusuna (Tanitim ve Medya Sorumlusu) bilgi vermek.
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