
Afyon Kocatepe Üniversitesi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü

İŞİN ADI

Fuar ve Tanıtım Organizasyonlarına Katılım

KODU

821 / 903.07

TOPLAM SÜRE

1 Hafta

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Müdürlük Makamı
Üst Yönetim

Fuar ve organizasyonların duyuları ve davetiyeleri 
müdürlükte toplanır.

Yönetimin onayladığı 
organizasyonların, üniversite 

içi yazışmaları yapılır.

Gerekli birimlerden personel görevlendirilmesi 
istenir.

Kullanılacak ve dağıtılacak doküman hazırlanır.

Müdürlük Makamı

Üst Yönetim

Daire Başkanlıkları 

Halkla İlişkiler Personeli
Tanıtım Personeli

Tanıtım Personeli
Görevlendirilen personel

Tanıtım İşleri Personeli

1 
Saat

3 
Saat

Organizasyonda kurum tanıtılır ve temsil edilir.

Onay verildi mi? 

EVET

1 
Gün

5 
Gün

1-7
Gün

1 
Saat

Yönetime, gelen davetler i le ilgili bilgi verilir. 
(Tarih, yer, sağlanması gereken şartlar vs).

Davet sahibine olumsuz 
cevap verilir.

HAYIR

Araç tahsisi, ulaşım, yolluk yevmiye vs. işlemleri 
tamamlanır.

İş bitiminde yönetime bilgi verilir ve evrak işleri 
tamamlanır.

Halkla İlişkiler Personeli
Tanıtım Personeli

Halkla İlişkiler Personeli
Tanıtım Personeli

3 
Saat

3 
Saat
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