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1. AMAC

MYO Midirlugi, Ogretim Elemanlari, Ogrenci Temsilciligi/ dgrencilerin yapacagl akademik, sosyal ve
kiltirel igerikli etkinliklere iliskin acik ve anlasilir bir streg belirlemek, uygulama birligi ve etkinligi
saglamak.

2. KAPSAM

Bilimsel, sosyal, kiiltlrel ve sportif etkinliklerin ylrGtilmesi igin yapilacak isler.

3. SORUMLULAR

Mdadir, Mudar Yardimcilar, Meslek Yiksekokul Sekreteri, Bilimsel, Sosyal, Kilttrel ve Sportif Etkinlikler
Komisyonu, Ogretim Elemanlari, idari Personel, Teknik Personel, Ogrenci, Temizlik Personeli, Giivenlik
Personeli

4. TANIMLAR
4.1.Konuk: Sektorle ilgili tecriibesini Ogretim Elemanlari ve Ogrencilerle paylasan uzman
kisi/kisilerdir.

4.2.0gretim Elemani (Organizatér): Konukla irtibata gegen, organizasyona yardimci olan &gretim
elemanidir.

4.3.0grenci (Organizator): Konukla irtibata gecen, organizasyona yardimci  olan
ogrenci/6grencilerdir.

4.4.Danisman/Ogretim Elemani: Etkinlik bilgisini 6grenciye aktaran, dgrencilerin etkinlige katilimini
organize eden kisidir.

4.5.Yiiksekokul Sekreteri: Etkinlik ile ilgili yUrGtilecek faaliyetleri diizenleyen, koordine eden kisidir.
idari Personel, Teknik Personel, Temizlik Personeli, Giivenlik Personeli gibi kendisine bagl tiim
idari birimlerle ve idari personel ile faaliyetlerini strdirr.

4.6.Koordinator: Etkinlik duyurusunun yapilmasi ve web komisyonunu bilgilendiren kisidir.

4.7.Web Komisyonu: Etkinlik duyurusu ve haberlerini web ortamina tasiyan kisi/kisilerdir.

5. UYGULAMA

5.1. Konuk daveti, 6gretim elemanlari (ve komisyon veya komisyon adina bir 6gretim elemani)
tarafindan yapilmissa, 6gretim elemani bolime, konugun adi ve soyadini, firmasini, gelis tarihini,
gelis sebebini ve hediye verilip verilmeyecegini bildirir. Yazili talep bolim baskaninin uygun
gorisiyle veya uygun gorisini de bildiren (st yazisiyla Middriyete iletilir. Middriyet etkinlik ile
ilgili Bilimsel, Sosyal, Kiiltiirel ve Sportif Etkinlikler Komisyonunu goérevlendirir.

5.2. Konuk daveti veya etkinlik Ogrenciler tarafindan yapilacaksa, 6grenci temsilcisi, kuliip
temsilcisi veya uygun sayida 6grenciden olusan tesebbiis heyeti konuya iliskin detaylari da
kapsayan bir yaziyi ilgili Bolim/Program Baskaninin onayina sunarlar. Program/Bolim
bagkaninin uygun gorisini de dilekgelerine dahil ederek, Bilimsel, Sosyal, Kiltiirel ve Sportif
Etkinlikler Komisyonuna basvururlar.

5.3. Komisyon Baskani, toplanti veya etkinlik konusunu, yerini, zamanini, katiimcilarini, zorunlu
olarak (ders saatinde 6grencileri ile birlikte) etkinlikte bulunmasi gereken 6gretim elemanlarini,
diger 6gretim elemanlarini ve idari personeli kapsayan ayrintili bir duyuru iletisi génderir.
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5.4. Komisyon Baskani, Afis Hazirlama Ekibinden etkinligin konusu ile ilgili bir afis talep eder.
Komisyon Bagkani ilgili afisi, web komisyonuna gonderir ve yayinlanmasini saglar.

5.5. Etkinlik programi, etkinligi talep eden kisilerce hazirlanir. Programin igerigi, akisi sirasi ve
sureleri 6nceden belirlenir. Etkinligi talep eden/edenler gerekirse sunuculari belirler, program ve
konusma metinlerini hazirlar. Hazirlanan program ve konusma metinleri Komisyon Bagkanina
iletilir.

5.6. Eger etkinlik sadece o6grencilerin katilimi ile gerceklesecekse, sorumlu 6gretim elemani
ogrencilerin sunum yapacaklari konusma metinlerini gézden gegirir. Konusma metinlerinin siyasi
ve ahlaki yoninin distnilerek kanun ve yonetmeliklere uygun olmasina 6zen gosterilir.

5.7. Sorumlu Ogretim elemani, etkinlige katillacak o6grencilerin killk ve kiyafetlerine 06zen
gostermelerini saglamalidir.

5.8. Etkinlige katilacak 6grenciler, danismanlari/68retim elemanlari tarafindan etkinlikten 6nce
bilgilendirilir ve etkinlik yerinde hazir olmalarini saglanir.

5.9. Komisyon Baskani, Konferans salonu bolgesindeki dersliklerde konferans esnasinda dersi olan
dgretim elemanlarini ézellikle bilgilendirir. ilgili 6gretim elemanlarindan ders saatinden énce
derslikte bulunmalarini ve derslerinin bitimi ile birlikte 6grencileri kontrolli bir sekilde bina
disina sevk etmelerini talep eder. Etkinlik yeni baslamissa 6gretim elemaninin ve 6grencilerin
etkinlige katimlarini saglar.

5.10. Koordinator, etkinlik iletisinin sadece: Etkinlik, Konu, Konusmaci/Panelistler, Etkinlik Yeri,
Etkinlik Tarihi ve Saati, Etkinlik Koordinatérii, baslklari kismini, gerektiginde ingilizce
okutmaninin yardimi ile ingilizceye gevirisi yapilmis halde, Universite ve Okulumuz web sitelerine
konulacak hale getirir. Duyuruyu Komisyon Baskani ile paylasir ve onayini alir.

5.11. Koordinatér, onaylanan duyuru metninin Okulumuz ve Universitemiz web sayfalarinda
yayinlanmasi igin Web Komisyonu Uyelerine ydnlendirir.

5.12. Koordinator, gerekli gorllen duyurulari basin ile paylasiimasi amaci ile MYO Sekreterligine
teslim eder.

5.13. Yiksekokul sekreteri, Komisyon Baskaninin bilgilendirme yazisina bagh olarak Rektorliige bilgi
yazisi yazilmasini saglar.

5.14. Konuklar icin cicek, hediye vs. alinmasina karar verilmesi durumunda, Komisyon Baskaninin
gorevlendirecegi bayan asistan 0grenci, gicekciden standardi belirlenmis ¢icegi alir etkinlige
katilir. Asistan 6grenci Komisyon Baskaninin kendisine verecegi ¢icegi etkinlik sonunda Middr’in
katilimciya tesekkiri esnasinda, sirasiyla Midire vererek, ilgili kisiye takdim edilmesini saglar.

5.15. Yiksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilen temizlik gorevlisi, etkinlikten bir giin 6nce
salonun, masalarin, kirsiinlin ve sehpanin temiz ve diizenli hale getirir.

5.16. Givenlik, etkinlik baslamadan ve katilimcilar salona alinmadan 6nce salonunun givenlik
kontroliin( yaparak, yliksekokul sekreterine rapor eder.

5.17. Etkinlik glinlinde sorumlu temizlik personeli, Konferans Salonunun bulundugu kattaki (1)
lavabo-tuvaletleri agik, temiz ve konuklarin kullanimina hazir tutar.
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5.18. Yaz isleri, her katihmci igin kiirsii veya sahnedeki masalara konulmak tzere katilimcilarin
unvan ve isimlerini kapsayan etiketler hazirlar. Her konusmaci kiirsiiye gectiginde Komisyon
Baskaninin goérevlendirecegi bir 6grenci tarafindan isim etiketi kirslye ilistirilir. Cok katihmli
panel, seminer, konferans etkinliklerde katilimcilar sahnedeki masalari kullaniyorsa,
katilimcilarin ismini masa istiinde herkesin gérecegi sekilde bulundurulmasi Yazi isleri Birimince
saglanir ve MYO Sekreterine bilgi sunulur.

5.19. Teknik personel ve temizlik personeli, Konferans salonunun tiim isiklarini 6zellikle sahnenin
isiklarini yakar. Perdelerin bir hizada olmasini saglar. Klimayi kontrol eder, katihmci sayisi kadar
su ve peceteyi masalarda, kiirsiide ve sehpalarda hazir bulundurur. Hazirliklarin tamamlandigini
Meslek Yuksekokulu Sekreterine ve Komisyon Baskanina rapor eder.

5.20. Yiksekokul sekreteri salonu kontrol eder ve salonun hazir oldugu teyit eder.

5.21. Konuklar etkinligi talep eden O6gretim elemani/6grenci ve/veya gerektiginde Komisyon
Baskani, Meslek Yiksekokul Sekreteri, Madir Yardimcilari ve Madiar tarafindan karsilanir.
Konuk/konuklar Yuksekokul Sekreteri, Midur Yardimcilari veya Mudir odasinda agirlanir. Kahve,
cay, soguk mesrubat ve gerektiginde pasta ikram edilir. ikram edilecek malzeme 6nceden tedarik
edilerek, ikram edecek personele teslim edilir.

5.22. Teknik personel ve temizlik personeli etkinlikten 20 dakika 6nce salonun kapisini izleyicilere
agar.

5.23. Teknisyen, etkinlikten en az bir giin 6nce ve etkinlik saatinden 1 saat 6nce, etkinligin
yapilacagi salonu, salondaki elektrikli ara¢ ve gerecleri, sunum icin gerekli projektdr ve ses
cihazlarinin, mikrofonlarin, mikrofon pillerinin kontrollinii yapar. Her cihazin tamam ve calisir
oldugu bilgisini Yiksekokul Sekreterine rapor eder.

5.24. Fotograf Sorumlusu; konuk karsilama aninda, agirlama aninda, etkinlik sliresince ve etkinlik
sonrasinda slirekli fotograf ceker. Etkinlikten hemen sonra fotograflari Meslek Yiksekokulu
Sekreteri bilgisayarina aktarir.

5.25. Koordinatoér fotograf sorumlusu tarafindan bilgisayarina aktarilan fotograflari ilgili tarih,
etkinlik konusu ve katilmci adi ile isimlendirilen bir klasor altinda toplar.

5.26. Yiksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilmis olan giivenlik elemani koridorda dersten
¢ikan 6grencilerin veya derse girecek 6grencilerin glirtlti yapmasini engeller.

5.27. Koordinator haberi olusturur ve onay i¢in resimleri de ekleyerek Komisyon Baskanina sunar.
Komisyon Baskaninin onay vermesi ile birlikte geregi icin web sorumlularina ve basina; bilgi icin
muidir, midar yardimcilari ve yiiksekokul sekreterine génderir.

5.28. Etkinlik kapsaminda yapilan tim faaliyetlerin gerceklesmesini takiben durum yiksekokul
sekreteri, miadir yardimcilari ve madiarin birlikte imzaladigl bir raporla yazili hale getirilir ve
yillsonunda Rektorligi bilgilendirmek amagli olarak, dosyalanir.

5.29. Tim etkinlikler Mudir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri ve Komisyon Baskani tarafindan
denetlenir.

5.30. Sportif Etkinlikler icin her yil dizenlenen Geleneksel Spor Turnuvalarinin tarihleri dikkate
alinarak Komisyon Baskani, etkinlikte bulunmasi gereken 6gretim elemanlarini gérevlendirir.




Trabzon Universitesi PRO-5 Yayin Tarihi 01.01.2010
Besikdiizii Meslek Akademik, Sosyal ve Kiiltiirel Etkinlikler | Rev. Tarihi
i e e Rev. No: 00
Yiiksekokulu Prosediirii Soyfa o e

5.31. ilgili Ogretim Elemanlari, Afis Hazirlama Ekibinden etkinligin konusu ile ilgili bir afis talep eder.
Afis, Komisyon Baskani tarafindan web komisyonuna génderilir ve yayinlanmasini saglar.

5.32. Sportif etkinliklere katilacak olan 6grenciler ilgili 6gretim elemanlarina katilmak istedikleri
spor daliile ilgili basvuruda bulunurlar.

5.33. ilgili 6gretim elemanlari spor dallari ile ilgili bilgileri toplar. Komisyon baskanini bilgilendirir.

5.34. Yiksekokul sekreteri tarafindan gorevlendirilen temizlik gorevlisi, etkinlikten bir giin 6nce
spor alanlarini temiz ve diizenli hale getirir.

5.35. Giivenlik, etkinlik sirasinda spor alanlarinin giivenlik kontroliini yaparak, yiksekokul
sekreterine rapor eder.

5.36. Spor misabakalarinin sonunda sorumlu temizlik personeli, spor alanlarini temiz ve
ogrencilerin kullanimina hazir tutar.

5.37. Fotograf Sorumlusu; spor miusabakalari sirasinda strekli fotograf c¢eker. Spor
miisabakalarindan hemen sonra fotograflari Meslek Yiiksekokulu Sekreteri bilgisayarina aktarir.

5.38. Koordinatoér fotograf sorumlusu tarafindan bilgisayarina aktarilan fotograflari ilgili tarih,
etkinlik konusu ve katilimci adi ile isimlendirilen bir klasor altinda toplar.

5.39. Koordinator haberi olusturur ve onay icgin resimleri de ekleyerek Komisyon Baskanina sunar.
Komisyon Baskaninin onay vermesi ile birlikte geregi icin web sorumlularina ve basina; bilgi icin
mudir, midir yardimcilar ve yiksekokul sekreterine gonderir.

6. SORUMLULUKLAR
6.1 Mudiir: Etkinliklerden birinci derece sorumludur.
a. Basvurulari Komisyon Baskanina havale eder.

b. Etkinlik programina bagh olarak, gerektiginde agilis konusmasi yapar.

c. Etkinlik sonunda katilimcilara gerektiginde tesekkir konusmasi yapar ve hediyelerini takdim
eder.

d. Konuklari gerektiginde karsilar, agirlar ve ugurlar (esit veya tst makam).
6.2 Komisyon Bagkani: Okulda yapilacak olan etkinliklerden sorumlu midir yardimcisidir.

Etkinlik bilgilerini ayrintili bir sekilde ilgili birimlerle e-posta yolu ile paylasir.
Etkinlik icin belirlenen salonun yeterince dolu olmamasi halinde, 6gretim elemanlarindan
etkin katihm saglanmasini ister ve gerceklesmesini saglar.

c. Etkinlik saatlerinde dersi olan 6gretim elemanlarinin 6grencilerini kontrollii sekilde derslige
alinip, ¢ikarmasini saglar

d. Gerektiginde konuklari karsilama, agirlama ve ugurlama da bulunur.

6.3 Ogretim Elemanlan/Danisman ile isbirligi: Etkinlik konusunda &grencileri bilgilendiren,
yonlendiren kisidir.
a. Ogretim elemani etkinlik konusunda 6grencilere bilgi verir.

b. Ogrencileri dogrudan ilgilendiren konularda, etkin katilimi organize eder.
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c. Komisyon Baskaninin talebi halinde, yiritmekte oldugu dersteki 6grencilerin tamaminin,
faaliyete katihmini saglar.

d. Etkinlik esnasinda konferans salonu koridorundaki dersliklerde dersi olmasi durumunda,
derslige erken gelerek 6grencileri kontrol altinda bulundurur.

e. Etkinlik esnasinda dersin tamamlanmasi halinde, 6grencilerin binayi kontrolli sekilde terk
etmesini saglar.

6.4 Organizator Ogretim Elemani: Etkinligin gerceklestiriimesine araci olan kisidir. Kurum/kisi ile
iletisimi saglayan Ogretim Elemanidir.

a. Etkinlik konusu, tarihi, icerigi gibi bilgileri iceren basvuru dilekgesini bdlim baskanliginin
onayina sunar.

b. Etkinlik programini hazirlar; Komisyon Baskani ile paylasir

c. llgili bélimden en az iki 6grenciyi gorevlendirir. Sunum ve konusma metinlerini, konuk
konusma sirasini, konusma stirelerini belirler. Komisyon Baskani ile paylasir.

d. Konuklari karsilar, agirlar ve ugurlar.
6.5 Organizator Ogrenciler: Faaliyeti gerceklestirecek 6grencilerdir. Kurum/kisi ile iletisimi saglarlar.
a. Etkinlik konusu, tarihi, igerigi gibi bilgileri iceren basvuru dilekgesini miidlriyete verir.
b. Etkinlik programini hazirlarlar; Programi Komisyon Baskani ile paylasir
c. Konuklari karsilar, agirlar ve ugurlar.

6.6 Koordinator: Etkinligin web ortaminda ve Basinda duyurulmasi icin gerekli faaliyetleri yGritar.

a. Etkinlik planlandiginda, etkinlik duyurusunu sadece etkinlik, konu, konusmaci/panelistler,
etkinlik yeri, etkinlik tarihi ve saati, etkinlik koordinatori, basliklari kismini gerektiginde
ingilizce okutmanin yardimi ile ingilizceye cevirisi yapilmis halde, Universite ve Okulumuz web
sitelerine konulacak hale getirir.

Duyuruyu Komisyon Baskani ile paylasir ve onayini alir
b. Onaylanan duyuru metnini Okul ve Universite web sayfalarinda yayinlanmasi icin, web

komisyonuna yonlendirir.

c. Etkinlik sonrasi fotograflari ¢eken Fotograf Sorumlusu’ndan fotograflari talep eder, etkinlige
ait fotograflari ilgili etkinlige iliskin bilgileri kapsayan bir raporu hazirlar, Komisyon Baskaninin
onayini takiben, ilerde Rektorliigu bilgilendirmek lizere, dosyalanmasini saglar.

d. Etkinlik ile ilgili haberi ve resimleri hazirlar, Komisyon Baskani ile paylasir. Onay aldiktan sonra
ingilizce okutmani araciligi ile ingilizce’ye cevirisinin yapilmasini saglar. Ceviri sonrasi ingilizce
ve Tirkgce haber metinlerini ve resimleri web komisyonuna ileterek, birimimiz ve
Universitemizin web sayfasinda yayinlanmasini saglar.

e. Gerekligorilen duyurulari basinla paylasir.

6.7 Web Komisyonu: Okulumuz web komisyonunda gérevli 6gretim elemanlaridir.

a. Web komisyonu, Koordinator tarafindan kendilerine yonlendirilen etkinlik haberlerini ve
resimlerini gdzden gecirir; hata veya noksanlik durumunda 6ncelikle Komisyon Baskanini
bilgilendirir. Onayini almadan siteye koymaz.
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b. Komisyon Baskaninin onayini iceren haber ve resimler ile hata ve kusur icermeyen haber ve
resimlerin okulumuzun web sayfasinda ve Trabzon Universitesi Ana sayfasinda aninda
duyurulmasini saglar.

7. MESLEK YUKSEKOKUL SEKRETERi VE GOREVLENDIRDIiGi BiRiMLER/PERSONEL

7.1 Meslek Yiiksekokul Sekreteri: Personelini etkin bir sekilde gérevlendirerek etkinligin saglikh bir
sekilde yuratilmesini saglayan ve koordine eden kisidir.
Kendisine baglh ¢alisan kadrolari gérevlendirir ve galismalarini kontrol eder.

T o

Verilen gorevlerin tiimiinden tamamlandi raporu alir.

o

Komisyon Baskani ile koordine halinde ¢alisir, Miidiirlik Makamina bilgi verir.

2

Konuklarin karsilanmasinda, agirlanmasinda ve ugurlanmasinda bulunur.

e. Etkinlik ile ilgili tim idari ve birokratik isleri yaptirir/denetler ve Mudirlik Makamina bilgi
sunar.

7.2. Yazi isleri/Ogrenci isleri: Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gorevlendirilir

a. Komisyon Baskaninin bilgilendirmesi bagli olarak Rektorliige bilgi yazisini hazirlayarak, MYO
Sekreterine sunar.

b. Katilimci veya katilimcilarin isim etiketlerini hazir bulundurur.

c. Kirsl veya masa kullanim durumuna goére isimliklerin ilgili bolime konulmasi igin Yiksekokul
Sekreterine veya ilgili 6grenciye teslim eder.

7.3. Asistan Ogrenci: Komisyon Baskani tarafindan gérevlendirilir.
a. Etkinlik glini, etkinlige yakisir giyinir ve gorevli karti takar.
b. Sunuculuk yapar

c. Komisyon Baskaninin kendisine verecegi cicegi etkinlik sonunda, Mudiur'iin katilimciya
tesekkirl esnasinda, sirasiyla Midir’e vererek sunumunu saglar.

d. Bay asistan 6grenci isimliklerin yerine konulmasi, konusmaci degistiginde kirstdeki isimligin
degistirilmesi gorevini Ustlenir. Ayrica hediye cicek vb. takdiminde bayan 6grenciye yardim
eder.

7.4. Temizlik Personeli: Yiksekokul Sekreteri tarafindan gorevlendirilir.

a. Etkinlikten bir giin 6nce salonun, masalarin, kirsiiniin ve sehpanin temiz ve dizenli hale
getirilmesini saglar.

c

Etkinlik giiniinde sorumlu hizmetli idari Bloktaki tuvaletleri agik ve temiz tutar.

Salonun tiim isiklarini 6zellikle sahnenin isiklarini yakar, kontrol eder.

Perdelerin bir hizada olmasini, sicakhgi gére klimanin ayarlanmasini saglar.

Katilimci sayisi kadar su ve pegeteyi masalarda, kiirsiide ve sehpalarda hazir bulundurur.
Hazirliklarin tamamlandi bilgisini Yiksekokul sekreterine bildirir.

ikram icin gerekli malzemeyi hazir tutar ve gerektiginde ikram eder

S® ™o oo

Etkinlikten 20 dakika 6nce kapiy! izleyicilere agar.
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. Teknisyen/Memur: Yiksekokul sekreteri tarafindan gérevlendirilir.

Etkinlikten en az bir giin 6nce ve etkinlik saatinden 1 saat once, etkinligin yapilacagi salonu,
salondaki elektrikli ara¢ ve gerecleri, sunum igin gerekli projektor ve ses cihazlarinin
kontrollini yapar. Her aracin tam ve galisir oldugu bilgisini Yiiksekokul Sekreterine rapor eder.

. Fotograf Sorumlusu: Komisyon Baskani veya Yiiksekokul Sekreteri tarafindan gérevlendirilir.

a. Konuk karsilama, agirlama, etkinlik, etkinlik sonrasinda strekli fotograf ceker.

b. Etkinlikten hemen sonra fotograflari MYO Sekreteri bilgisayarina aktarir.

. Giivenlik: Yiksekokul Sekreteri tarafindan gérevlendirilir.

Etkinlik baslamadan ve katilimcilar salona alinmadan 6nce salonunun givenlik kontrolini
yaparak, Yiuksekokul Sekreterine rapor eder.

Etkinlik alaninin glivenligini saglar.
Konferans salonu etrafinda, 6grencilerin sessiz olmalari konusunda gerekli tedbirleri alir.

Spor musabakalarinda spor alaninin giivenligini saglar.




