
SEPAM Seminer/Panel Organizasyonu İş Akış Şeması
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SEPAM müdürlüğü organize edilmesi arzu edilen panel/seminer konuşmacı/davetli listesini ve 
konusunu rektörlük makamının görüşüne sunar.

Karar Olumlu mu?

Seminer/panel konuşmacılarının özet biyografileri hazırlanır.

Evet

Hayır

Seminer/panel 
iptal edilir.
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SEPAM Seminer/Panel 
Organizasyonu İş Akış Şeması

Organizasyonun konusuna ilişkin özet bilgi hazırlanır.

Satınalma biriminden şehir dışından gelen konuşmacılar için uçak 
biletleri talep edilir.

Üniversitenin ulaşım biriminden havaalanı transferi talep edilir.

Satınalma biriminden otel rezervasyonu talep edilir.

Afiş hazırlanır, bastırılır ve asılır.

Konferans salonu hazırlanır.

Flayer ve kırlangıçlar hazırlanır.

Salon techizatı  hazırlanır.

İkram biriminden kahve arası için ikram talep edilir.

Satınalma biriminden plaket ve hediye paketi talep edilir .

Tanıtım biriminden organizasyonun duyurulması ve yayınlanması 
için destek talep edilir.

Organizasyon sonrasında katılımcılara memnuniyet anketi yapılır.
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