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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin tiim tdren,
temsil ve agirlama faaliyetlerinde Universitenin idari ve akademik birimlerinin dogal sorumlu
oldugu programlardaki prensipleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yénerge Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin asagida belirtilen toren,
temsil ve agirlama programlarini kapsar.

a) Tiim Universite Katilimli Programlar

b) Rektor Katilimli Kiigiik Kutlama Programlar
¢) Ozel Kutlamalar icermeyen Programlar

¢) Birimlerin Yapacagi Programlar

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14 {incii maddesinin (b)
bendi ve 124 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Idari Teskilati Kanun Hiikmiinde Kararnamenin

27 nci maddesinin 3 {incii bendine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;
a) Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirii: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Basin ve
Halkla fliskiler Sube Miidiiriinii,
b) Bilgi islem Daire Baskami: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Bilgi Islem Daire

Baskanini,

c) Birim: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi, Koordinatorliiklerini,
¢) Birim Amiri: Fakiiltede Dekani, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve

Arastirma Merkezinde Miidiirti, Koordinatorliikte Koordinatorii,

d) Genel Sekreter: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Genel Sekreterini,

e) idari ve Mali Isler Daire Baskam: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Idari ve Mali
Isler Daire Baskanini,
f) Komisyon: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Téren Temsil ve Agirlama

Komisyonunu,

) Ogrenci Isleri Daire Baskam: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ogrenci Isleri Daire

Baskanini,

g) Ozel Kalem Miidiirii: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Ozel Kalem Miidiiriini,
h) Personel Daire Baskani: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Personel Daire Bagkanini,

1) Rektor: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektoriinii,

i) Rektor Yardimcisi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’nin bagh oldugu Rektor

Yardimcisini,

j) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskam: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Saglik,
Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanini,
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k) Senato: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Senatosunu,

[) Strateji Gelistirme Daire Bagskam: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Strateji

Gelistirme Daire Baskanini,

m) Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkami: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Yapi Isleri

ve Teknik Daire Baskanini,

ifade eder.

Program Tipleri

MADDE 5- (1) Tiim Universite Katilimli Programlar;

IKINCI BOLUM
Program Tipleri ve Genel Prensipler

Bir yil igerisinde diizenlenen/diizenlenme ihtimali olan programlar1 kapsar. Bu programlarin

baslicalart sunlardir;

a) Akademik yil agilis toreni
b) Akademik binis toreni,

¢) Hos geldiniz senligi,

¢) Spor etkinlikleri,

d) Nevruz Bayrami kutlamasi,

e) Bahar senlikleri,

) Rektorliik uhdesinde yapilacak olan ulusal/uluslararasi ¢alistaylar, bilimsel toplantilar, sportif
ve kiiltiirel organizasyonlar, Senato tarafindan talep edilen anma/kutlama/fahri doktora vs.

torenleri,

g) Bina temel atma/agilis torenleri,

g) Mezuniyet toreni,
(2) Rektor Katilimli Kiigiik Kutlama Programlar;

Rektor katilimli kiiciik kutlamalar, 6zel giin ve haftalarda Rektoriin katilmayr ongdrdiigii

programlar1 kapsar. Bu programlarin baslicalar sunlardir:
a) 1-7 Mart Yesilay Haftas1

b) 08 Mart Diinya Kadinlar Giinii
¢) 12 Mart istiklal Marsinin Kabulii

¢) 14 Mart Tip Bayrami
d) 18 Mart Canakkale Deniz Zaferinin Anma Giinii
e) 23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

f) 13 Mayis Tiirk Dil Bayrami

g) 19 Mayis Atatiirk’i Anma ve Genglik Spor Bayrami
¢) 15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii

h) 30 Agustos Zafer Bayrami

1) 26-30 Agustos Zafer Haftasi- Maliil Gaziler Haftas1
1) 19 Eyliil Sehitler ve Gaziler Glinii/Haftas1

J) 29 Ekim Cumbhuriyet Bayrami

k) 29 Ekim-04 Kasim Kizilay Haftasi
1) 10 Kasim Atatiirk’ii Anma Giinii
m) 22 Kasim Diinya Dis Hekimligi Giinii ve Agiz Dis Sagligi Haftas1 (Beyaz Onliik Giyme)
n) 24 Kasim Ogretmenler Giinii

(3) Ozel Kutlamalar igermeyen Programlar;
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Ozel program icermeyen kutlamalar baslica sunlardir;

a) Ug aylarin baslangici

b) Regaip Kandili

¢) Mirag¢ Kandili

¢) Berat Kandili

d) Ramazan baslangici

e) Kadir Gecesi

f) Ramazan Bayrami

g) Kurban Bayrami

8) Asure giini

h) Mevlit Kandili

1) 01 Ocak Yilbasi

i) Mart ayinin son haftasi Kiitiiphanecilik Haftasi

J) 13 Nisan Diinya Saglik Giinii ve Tiirkiye Saglik Haftas1

k) 1 May1s Emek ve Dayanisma Giinii (Is¢i Bayrami)

1) 03 Mayis Tiirkgiiliik Glinii

m) 06 Mayis Hidrellez

n) 10-16 May1s Engelliler Haftasi

0) Mayis'in 2. Pazar1 Anneler Giinii

6) 31 Mayis Diinya Sigara Igmeme Giinii

p) Haziran'in 2. Pazartesi Diinya Cevre Koruma Giinii ve Haftasi

r) 03 Haziran Diinya Babalar Giinii (Haziran aymin 3. Pazar giinii )

s) 04 Ekim Diinya Hayvanlar1 Koruma Giinii

s) 10 Aralik Diinya Insan Haklar1 Giinii ve Haftas

t) Basin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii tarafindan belirlenecek olan diger 6zel giinler ve
haftalar,

(4) Birimlerin Yapacagi Programlar;

Birimlerin y1l igerisinde yapacaklar1 programlar1 kapsamaktadir.

Genel prensipler

MADDE 6- (1) Tiim Universite Katilimli Programlar ile ilgili genel prensipler sunlardir;

a) Ilgili programlarda koordinatér birim Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi'dur.

b) Universitemizin tiim akademik ve idari birimleri ile akademik ve idari calisanlar bu
programlarin dogal tiyesidir.

c) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi gerekli gordiigi hallerde tiim birimlere
programlarla ilgili calismalar dahilinde gorev ve sorumluluklar tanimlayabilir.

¢) Rektorliik talimatiyla yeni téren basliklar1 belirlenebilir. Eklenen téren basliklar: iginde
Yonergede yazan usul ve esaslar gegerlidir.

(2) Rektor Katilimli Kiigiik Kutlama Programlari ile ilgili genel prensipler sunlardir;

a) Katilimin beklendigi ilgili programlarda koordinatdr, Ozel Kalem Miidiirii ile etkinligi
gerceklestirecek birimdir.

b) Rektorliik talebiyle s6z konusu listeden ¢gikarma ve eklemeler yapilabilir, eklenen téren
basliklar1 i¢inde Yo6nergede yazan usul ve esaslar gegerlidir.

C) Basin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii tarafindan 6zel giin ve haftalarla ilgili, Ozel
Kalem Miidiiriine aylik olarak liste verilir ve bu liste iizerinden ne tiir bir program yapilacagi
belirlenir (Or. Gaziler giiniinde gaziler dernegini ziyaret, Kizilay haftasinda kan bagisinda

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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bulunmak vb.).

¢) Belirlenen program Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan giin ve saat olarak takvimlendirilir.

d) Belirlenen programlara yerel ve ulusal basinin daveti ve takibi Basin ve Halkla iliskiler

Sube Miidiirliigii tarafindan organize edilir.

e) Basin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirliigiiniin takviminde olan

tiim programlara herhangi bir izne tabi olmaksizin katilir ve fotograflar/videolar ¢eker.

f) Hazirlanan haber metni/fotograf/video, Genel Sekreter tarafindan kontrol edilerek

Universitemiz web sitesi ile Universitemizin sanal platformlarindan paylagilir.

g) Program sonrasinda yerel ve ulusal basinda ¢ikan tiim haberler Basin ve Halkla Iliskiler Sube
Miidiirligi tarafindan dijital ve dosya olarak arsivlenir.

(3) Ozel Kutlamalar Icermeyen Programlar ile ilgili genel prensipler sunlardir;

a) Universitemiz 6zel kutlama icermeyen programlarda koordinatér birim Basin ve Halkla
[liskiler Sube Miidiirliigii’ diir.

b) Ozel kutlama icermeyen programlar, web ana sayfasinda, e-posta yolu ile kutlama, kisa
mesaj yolu ile kutlama, yazili ve gorsel basina metin génderme yolu ile kutlama, cadde
afisleri yolu ile kutlama, tebrik karti gonderme yolu ile kutlama, sanal platformlar
araciligryla kutlama vb. kutlamalardir.

c) ilgili kutlamalarin tasarimi ve metnin hazirlanmas1 Basmn ve Halkla Iliskiler Sube
Miidiirliigiine aittir.

¢) Bu tip programlarin kutlama sekli Genel Sekreter tarafindan belirlenir.

d) Her kutlamayla ilgili paylasimlarda, Universite logosu ve/veya Rektdr ismi standart olarak
bulunur.

e) Afislerin satin alinmasi, asilmasi ve kaldirilmasi, idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
aittir.

f) Afisler, ilgili kutlama giiniinden bir hafta 6nce asilir ve bir giin sonra kaldirilir.

g) Tebrik kartlarinin génderimi Ozel Kalem Miidiirliigiine aittir.

g) Rektorliik talebiyle s6z konusu listeden ¢ikarma ve eklemeler yapilabilir, eklenen toren

basliklar1 i¢inde yonerge de yazan usul ve esaslar gecerlidir.

(4) Birimlerin Yapacagi Programlar ile ilgili genel prensipler sunlardir;

a) Birimlerinin yapacagi programlarda sorumluluk birim {st yoneticisine ait olup,
gorevlendirecegi kisi programin siiresince koordinator olarak gorev yapar.

b) Programla ilgili sunu, sunucu, davetiye, afis vb. ile davetiyelerin kimlere verilecegiyle ilgili
tiim is ve islemleri ilgili birim yapar.

c) Ilgili birimler tiim programlardan en az 15 giin énce Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi verir.

¢) Program yapacak birimler ihtiyaci halinde en az 15 giin 6nce diger birimlerden destek

talebinde bulunur.

d) Satin alma gerektiren islemlerde ilgili birimin biitgesinin olmadigi/yetersiz oldugu

durumlarda Rektorliik oluru ile en az 10 is glinii 6ncesinde Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

Baskanligindan talepte bulunur.

e) Yapilacak harcamalarla ilgili 6ngoriileri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina

bildirmek ve biitge tedarik ¢aligmasi ilgili birimin sorumlulugundadir.

f) Yapilmasi gerekli etkinliklerde biitgesi olmayan birim en az 10 is giinii 6ncesinden gerekgesi
ile Rektorlik oluru alinarak, Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligindan talepte
bulunabilecektir.

g) Yapilacak etkinliklerde hazirlanacak afis, brosiir, katilim belgeleri, davetiye vb. gorsellerin
kurumsal kimlik ¢er¢cevesine uygunlugunun kontrolii i¢in etkinlik yapacak birim tarafindan

Hazir

layan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Basin ve Halkla iligkiler Sube Miidiirliigiiniin onayima sunulmalidir.

#) Yapilacak programlarin davetiyelerinde ilgili birimin {ist yoneticisinin ad1 yazilir.

h) ilgili birimlerin, Ozel Kutlamalar igermeyen Programlarda yer alan etkinlikleri kutlamalari
halinde belirtilen esaslar gecerlidir.

(5) Tim programlarda sahne, protokol, oturma diizeni, 6grenci ve aileleri oturma diizeni,
Basin noktasi, alan giris ve ¢ikis noktalari, otopark diizeni, pankart/afis uygulamalari,
ikramliklar, masa ortiileri vb. gibi diizenlemeler 1 giin 6nceden tamamlanarak program
giiniine bu islerin sarkitilmamasina azami 6zen gosterilmedir.

UCUNCU BOLUM
Komisyon, Komisyon Uyeleri ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Komisyon
Madde 7- (1) Tiim Universite katilimli programlar icin komisyon kurularak islemler
gerceklestirilir.

Komisyon tiyeleri;

a) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi'nin bagli oldugu Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter,
Saglik, Kiiltiir Spor Daire Baskani, Bilgi Islem Daire Baskani, Idari ve Mali Isler Daire Baskani,
Strateji Gelistirme Daire Baskan1, Ogrenci Isleri Daire Baskani, Personel Daire Baskani, Yap1

Isleri ve Teknik Daire Baskani, Ozel Kalem Miidiirii ile Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirii

veya gorevlendirecegi diger kisilerden olusur. Komisyona Rektorliik onayiyla yeni kisiler
eklenebilir veya ¢ikartilabilir.

b) Komisyon iiyeleri, programin igerigine gore 15 veya 30 giin 6ncesinde ilgili Rektor
Yardimcis1 bagkanliginda toplanir. Her toren sonrasi komisyon 5 is giinii i¢erisinde toren ile ilgili
bir rapor tanzim edecek ve sorunlari tanimlayarak ¢6ziim Onerileri gelistirir.

c) Rektor Katiliml Kiigiik Kutlama Programlar1 kapsaminda yapilacak programlarin hangi birim
tarafindan yapilacagini belirler ve ilgili birim ve amirlerine duyurur.

Komisyon iiyeleri ile gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 8- (1) Rektor Yardimcisi

a) Komisyon toplantilarina katilip baskanlik etmek,

b) Komisyon goriislerini Rektore iletmek,

c)Komisyon ¢aligmalarinda uzlagsmazlik olan hallerde baglayici karar almak.

(2) Genel Sekreter

a) Komisyon toplantilarinin yapilabilmesi igin gerekli ortam tesis etmek,

b) Komisyon calismalari i¢in gorevlendirmeler yapmak,

c)ilgili Rektér Yardimcisinin verecegi talimatlari yerine getirmek ve onun adina calismalari
takip etmek,

¢) Tiim torenlerde protokol tiyelerini Rektor adina karsilamak ve térenin akabinde ugurlamak,
gerekli gordiigii hallerde bu faaliyetler i¢in gorevlendirmeler yapmak.

(3) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

a) Tim tniversite katilimli programlarda koordinator olarak bulunmak,

b) Tiim Gniversite katilimli programlarda organizasyonu saglamak,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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¢) Tim tniversite katilimli programlarda biitce imkanlar1 dahilinde giderleri karsilamak,

¢) Tim {niversite katilimli programlarin ihtiyaglari konusunda ilgili birimlerden talepte

bulunmak,

d) Tiim Universite katilimli programlarda etkinligin yapilacag:i alanda yeme, igme vb.

malzemeleri temin etmek,

e) Torenlerle ilgili Valilik, Emniyet, resmi kurum ve kuruluslardan alinmasi gereken izin,

bildirim gibi siireglerde yazismalar1 yapmak,

f) Yapilacak olan programlardan 15 (on bes) giin 6nceden baslamak suretiyle ihtiyag kadar

birim personeli goérevlendirilmesini yapmak. Program tamamlandiktan bir giin sonra

gorevlendirme kendiliginden sona erer ve tiim c¢alisanlar asil gorev yerlerine donerler.

g) Programlarda gorevlendirilen kisilerin is takibini yapmak,

g) Programlarda gorev alacak kisilerin bilgilendirilmelerini toplantilar ve yerinde

uygulamalarla gerceklestirmek,

h) Tiim Universite katilimli programlarda etkinlik kapsaminda konusmaci, sanatci, katilimci

vb. misafirlere takdim edilecek hediyeleri temin etmek,

1) Tiim Universite katilmli programlarda ihtiya¢c halinde, alanda gérevli kisiler igin
Universitemizi temsil eden gérev kiyafetlerini temin etmek,

1) Genel Sekreterin verecegi talimatlari yerine getirmek,

(4) Bilgi Islem Daire Baskani

a) Rektoriin uygun goriisiine bagli olarak programlarin internetten ya da baska bir
uygulama araciligi ile canli yayinlanmasi veya uzaktan katilimli yapilmasi durumunda teknik
alt yapiy1 saglamak.

b) Etkinlik/program akis1 esnasinda Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 ile koordineli
olarak reji destegi ve teknik destek saglamak.

c) Sahnede kurulacak kiirsii, mikrofon, projeksiyon vb. destegi saglamak.

¢) Yapilacak olan programlardan 15 (on bes) giin dnceden baglamak suretiyle ihtiya¢ kadar
birim personeli gorevlendirilmesini yapmak. Program tamamlandiktan bir giin sonra
gorevlendirme kendiliginden sona erer ve tiim calisanlar asil gorev yerlerine donerler.

d) Genel Sekreterin verecegi talimatlar1 yerine getirmek,

(5) Idari ve Mali isler Daire Baskani

a) Kampiis i¢i/dis1 tiim programlarda bayrak, ¢elenk, Atatiirk portresi, pankart vb. gorsel
malzemelerin asilmasi, kaldirilmasi vs. islemlerini programdan 6nce tamamlamak.

b) Tim programlarda gerekli giivenlik tedbirlerini alarak alan giivenligi, kampiis giris ¢ikis
noktasi kontrolii, toren alan1 giris ¢ikis noktasi kontrolii, protokol boliimii giivenligi, tribiin ve
otopark alan1 diizeni ve kontrolii konularinda gerekli ¢alismalart yapmak,

¢) Tim yerleskelerde téren alanlarinin ve toren alanlarina giden yollarin ve civarmin temizlik
islerini yapmak ve torenlerle ilgili malzeme tasima islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
¢) Diizenlenen programlar il sinirlarini veya il disin1 kapsayabilen, giinliik veya birden fazla
giinlik programlar olabileceginden s6z konusu tiim programlarda personel ve insan tasima
islemlerini téren programini aksatmayacak sekilde en uygun zaman diliminde yerine getirmek,
d) Yapilacak olan programlardan 15 (on bes) giin 6nceden baslamak suretiyle ihtiya¢ kadar
birim personeli gorevlendirilmesini yapmak. Program tamamlandiktan bir giin sonra
gorevlendirme kendiliginden sona erer ve tiim c¢alisanlar asil gorev yerlerine donerler.

e) Genel Sekreterin verecegi talimatlar1 yerine getirmek,

(6) Strateji Gelistirme Daire Bagkani

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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a) Mali y1l basinda birimler tarafindan yil iginde yapilacak programlarin maliyet durumlarina
gore ve birimlerin talepleri dogrultusunda 6denek dagilimlarini gergeklestirmek,

b) Tiim Universite katilimli programlarda ddenegin yetersiz kaldig1 durumlarda Saglik, Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanlig1 biitcesinin ilgili kalemlerine iist yoneticinin onay1 dogrultusunda likit
ekleme, 0z gelir karsilig1 6denek kaydi vb. 6denek ekleme islemlerini yiiriitmek,

c) Genel Sekreterin verecegi talimatlar1 yerine getirmek,

(7) Ogrenci Isleri Daire Baskani

a) Tiim torenlerle ilgili, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ve Basin ve Halkla Iliskiler
Sube Miidiirliigiiniin talep ettigi/edebilecegi 6grenci bilgilerini/derecelerini/iletisim bilgilerini
vb. dokiimanlar1 saglamak.

b) Genel Sekreterin verecegi talimatlari yerine getirmek,

(8) Personel Daire Baskani

a) Akademik Binis T6reninde binis giyecek akademik personelin bilgilerini Saglik, Kiiltiir

ve Spor Daire Baskanligina ve Basin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiine bildirmek,

b) Yapilacak olan programlardan 15 (on bes) giin 6nceden baslamak suretiyle ihtiya¢ kadar
birim personeli gorevlendirilmesini yapmak. Program tamamlandiktan bir giin sonra
gorevlendirme kendiliginden sona erer ve tiim calisanlar asil gorev yerlerine donerler.

c) Genel Sekreterin verecegi talimatlar1 yerine getirmek,

(9) Yap Isleri ve Teknik Daire Baskani

a) Tum programlarda yapilacak etkinliklerle ilgili elektrik hatti, su hatt1 vb. teknik altyapi
destegi saglamak,

b) Kampiis igerisinde gergeklestirilecek etkinlikler i¢in programlardan dnce agag, ¢im, havuz
ve benzeri yerlerin bakimini yapmak,

¢) Etkinlik/program akis1 esnasinda Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak reji
destegi ve teknik destek saglamak.

¢) Yapilacak olan programlardan 15 (on bes) giin dnceden baslamak suretiyle ihtiya¢ kadar
birim personeli goérevlendirilmesini yapmak. Program tamamlandiktan bir giin sonra
gorevlendirme kendiliginden sona erer ve tiim c¢alisanlar asil gorev yerlerine donerler.

d) Genel Sekreterin verecegi talimatlar1 yerine getirmek,

(10) Ozel Kalem Miidiirii

a) Toren dncesinde protokol listesini hazir ve giincel tutarak tiim kontrollerini tamamlamak,
b) Rektoriin tiim térenlerde bulunacagi noktalari takip ederek, kiirsii yeri, basin agiklamasi yeri
vb. tiim noktalar1 dnceden belirlemek ve kontrol etmek,

c) Protokolde yer alacak kisi sayisini opsiyonel olarak belirlemek, oturma diizenini
sekillendirmek ve katilim degisikliklerini son ana kadar giincellemek,

¢) Torenler dncesinde ve toren sirasinda Rektore ulagtirilmasi gereken bilgileri nakletmek,

d) Protokolde yer alacak kisilerin toren Oncesinde ve toren sirasinda gelisen ani isim
degisikliklerini Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiine bildirmek,

e) Rektoriin térende giyecegi akademik toren kiyafetinin tedarikini ve program sonrasi
korunmasini saglamak,

f) Programlarda yasanmasi muhtemel aksiliklere karsi rektore ait yedek ciibbe/kiyafeti
kullanima hazir sekilde toren alaninda bulundurmak,

g) Programlar sirasinda gergeklestirilmesi talep edilen yemek, ikram vs. konularini planlamak
ve yonetmek,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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g) Programlara Rektoriin talebiyle davet edileceklerin listesini hazirlayarak programdan en az
10 giin 6nce davetiyelerin ulastirmasini saglamak,

h) Genel Sekreterin verecegi talimatlari yerine getirmek,

(11) Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirii

a) Toren davetiyelerini daha Once standartlar1 tanimlanan sekil ve bigimlere gore dijital olarak
hazirlamak,

b) Tim tniversite katilimli programlar ve Rektor katilimli kiiglik programlar i¢in afis, katilim
belgesi vb. gorsellerin tasarimlarini dijital ortamda hazirlamak ve ilgili birime vermek,

c) Rektoriin kiirsiide yapacagi konusmalarla ilgili talep ettigi verileri ilgili birimlerden
toplamak,

¢) Torenlerin akisini, protokol iiyelerini, misafirleri ve katilimcilar1 fotograflamak ve video
¢ekimi i¢in yeterli sayida kamera, dron, fotograf makinasi vb. destegi saglamak,

d) Tim tniversite katiliml1 programlarda konusma yapacak téren sunucusunu, sunucu metnini
ve dgrenci metinlerini ilgili Rektdr Yardimcisinin onayina sunmak,

e) Yapilacak olan programlardan 15 (on bes) giin 6nceden baslamak suretiyle ihtiya¢ kadar
birim personeli gorevlendirilmesini yapmak. Program tamamlandiktan bir giin sonra
gorevlendirme kendiliginden sona erer ve tiim calisanlar asil gorev yerlerine donerler.

f) Rektoriin uygun goriisiine baglt olarak programlarin internetten ya da baska bir uygulama
aracihig1 ile Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan teknik alt yap1 saglanarak, programin canl
yayilanmasi veya uzaktan katilimli yapilmasini saglamak.

g) Gergeklestirilen programlarla ilgili ulusal ve yerel basin1 davet etmek,

§) Gergeklestirilen programlar sonrasinda haber metinlerinin gorselleriyle birlikte hazirlamak
Ve yayma vermek,

h) Yerel ve ulusal basini takip ederek toren ve uygulamalarla ilgili ¢ikan tiim yazili ve gorsel
haberleri dosya ve dijital olarak arsivlemek,

1) Genel Sekreterin verecegi talimatlar1 yerine getirmek,

(12) Buna gore; Verilen gorevlerin yetkileri birimlerde olmakla birlikte sorumluluklari da
kendilerine aittir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Etkinlik harcamalar
MADDE 9- (1) Tanimlanan program tipleri ile ilgili her birim kendi sorumluluklari dahilinde
harcama yapabilir.

Birim/Personel etkinlik talepleri

MADDE 10- (1) Bireysel olarak program diizenlemek isteyen akademik ve idari personel bagl
buldugu birimden gerekli izinleri alarak yine bagli bulundugu birim iizerinden is ve islemleri
yirlitecektir.

(2) S6z konusu programlar i¢in personel destek talepleri, en az 5 is giinii 6ncesinden ilgili
birimlerden yapilmalidir.

Telif haklar:
MADDE 11- (1) Programlar igin Universite tarafindan iiretilen tiim metin, ifade, fotograf,
video, tasarim vb. ¢alismalarin tiim haklar tiniversiteye aittir. Higbir ¢alismada kisisel isim,
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logo, isaret vb. kullanilamaz. Her ne sekilde olursa olsun telif vb. hak iddia edilmez.

Yiirirlik

MADDE 12- (1) Bu Yonerge Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Senatosunda kabul
edildigi tarihten itibaren ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorii

yiiriitiir.

19.06.2023 tarih ve 13/44 sayih Senato Karar ile kabul edildi.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




