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	MERKEZLER ETKİNLİK HAZIRLAMA TALİMATI



AMAÇ: Bu talimatın amacı Üniversitemizde bulunan merkezlerin etkinliklerini sorunsuz bir şekilde gerçekleştirmesini ve etkinlik değerlendirilmesini sağlamak.
SORUMLULAR: Merkez yönetim kurulu ve merkez sekreterleri sorumludur.
DÖKÜMANLAR: Yapılacak olan etkinlikle ilgili satın alma ve talep formları
                                  SA.FR.02
                                     F.FR.93
UYGULAMA: 


Genel Kurallar
1) Etkinliğin gerçekleştirileceği tarihten bir ay öncesinde yer ve zaman belirlenerek merkezler sekreterine müsaitlik durumu için bildirilecektir. 
2) Merkezler sekreteri tarafından toplantının yerinin uygunluk durumu kontrol edildikten sonra HKU Portaldan etkinlik girişi yapılarak onayların alınması sağlanacaktır.
3) Onay işlemleri netleştikten sonra etkinlik için gerekli olan ihtiyaçların temini başlayacaktır.
4) Etkinlik bittikten sonra ilgili etkinlik sorumlusundan yapılan faaliyet ile ilgili sonuç raporları alınacaktır.
5) Alınan sonuç raporlarının bir örneği Akreditasyon ve Kalite Koordinatörlüğüne teslim edilecektir.
6) İşlemlerin yürütülmesinden merkez yönetim kurulu ve merkez sekreterleri sorumludur.
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