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	T.C.

GİRESUN ÜNİVERSİTESİ

SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI

MEZUNİYET TÖRENİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

	ADI
	Mezuniyet Törenleri İşlemleri

	AMACI
	Üniversitemiz tarafından düzenlenen mezuniyet töreni programını gerçekleştirmek.

	ADIMLARI
	· Merkez ve ilçe birimlerinin mezuniyet tören tarihlerinin belirlenmesi, programının gerçekleştirilmesinde görev alacak olan Tertip Komitesinin belirlenmesi …vb hususlar Etkinlik Koordinasyon Kurulunca değerlendirilir.

· Komitenin, Makamca onaylanması neticesinde, tören/törenlerin tarihinin belirlenmesi, merkez tören programının oluşturulması, hazırlık ve uygulama aşamalarının görüşülmesi amacı ile yapılacak toplantının tarihi ve yeri komisyon üyelerine  bildirilir. 

· Komite tarafından oluşturulan, merkez ve ilçe birimlerinin tören tarihleri, merkez tören programı, Daire Başkanlığımızca düzenlenerek Rektörlük Makamı onayına sunulur.

· Makam onayı sonrası; ilçe birimlerine,  tören tarihlerinin bildirilmesi, merkez tören programının duyurulması, sağlık ekibi görevlendirilmesi, güvenlik önlemlerinin alınması, tören davetiyelerinin ve temsili mezuniyet belgelerinin basılması, müzik ve eğlence programı yapılması, tören alanında görevli öğretim elemanı talebi, törene katılacak öğrencilerin dikkat etmesi gereken hususlar, dereceye giren öğrencilerin bildirilmesi, tören alanında okulların dövizlerinin taşınması için görevli öğrencilerin bildirilmesi ..vb hususlar için kurum içi; program dahilinde il stadyumunun tahsisi, gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması, tören programının halka anons sistemi ile duyurulması hususunda kurum dışı paydaşlarla gerekli yazışmaların yapılması.
· Tören alanında konser, halk oyunları …vb. düzenlenecek ise ses sistemi temini, tören yerinin süslenmesi, duyuru afişlerinin hazırlanması, görevli kartlarının temini ve

 öğrencileri dağıtmak için su satın alınması hususunda doğrudan temin, satın alma iş ve işlemlerinin başlatılması. 

· İlçe birimlerinin tören programları doğrultusunda; mal/malzeme talepleri ve bu taleplerin ilgili birime ulaşımı için araç tahsisinin Makama sunulması, Onay sonrası gereği için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına bildirilmesi.

· Mezuniyet Tertip Komitesi tarafından, Merkez birimlerinden törene katılacak öğrencilerimizin tören alanında düzenini sağlamak amacı ile birimlerce görevlendirilen öğretim elemanları ile toplantı yapmak, tören programı, dikkat edilmesi gereken hususlar, görev yerleri hakkında bilgilendirmek.
· Mezuniyet töreninin gerçekleştirilmesi, iş akış sürecinin sonlandırılması.


