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TOPLUMSAL KATKI KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 

SEMPOZYUM, KONFERANS, PANEL VE SEMİNER İŞ TAKİP LİSTESİ FORMU 

Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar 

 Bu form etkinlik sürecinde yerine getirilmesi gereken görevlerin planlı bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak, her görevin sorumlu kişisini belirlemek ve görevlerin güncel durumunu düzenli 

olarak takip edebilmek amacıyla hazırlanmıştır.  

 

Hazırlık ve Planlama (Etkinlik Öncesi İdari İşler) 

  İş/Görev 
Görevin Tamamlanma 

Durumu 
Sorumlu Kişi 

1 

Broşür İçeriği Onayı: Broşür 

içeriğinin ve broşür düzenlendi 

mi? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

2 

Sunum Sıralaması: Broşürde 

sunum sıraları kategorize edildi 

mi? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

3 
Sunucu Metni: Sunuculuk metni 

hazırlandı mı? 
Evet      
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Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

4 
Sunum yapacaklar için ayrı liste 

hazırlandı mı ? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

5 

Sunum yapan öğrencilere, oturum 

başkanlarına, davetli konuşmacıya 

katılım/teşekkür belgesi hazırlandı 

mı? 

Evet    

  

Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

6 
Anket Hazırlığı: Memnuniyet 

anketinin hazırlandı mı? 

Evet    

  

Hayır   
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Devam 

Ediyor 
  

7 
Broşür ve Basılı Malzemeler: 

Matbaaya gidildi mi? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

8 

Kartlıklar: Kartlıklar hazırlandı mı 

? (Koordinatörlük için ayrı, 

konferans için ayrı) 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

9 
KVKK: KVKK QR kod olarak 

ayarlandı mı?  

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

 

 

 

 



         
 

DOKUZ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ 

TOPLUMSAL KATKI KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 

 

Kurumsal İletişim ve Duyuru 

  İş/Görev 
Görevin Tamamlanma 

Durumu 
Sorumlu Kişi 

1 
Resmi Yazışmalar: Resmi yazılar 

kurumlara gönderildi mi? 

Evet    

  
Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

4 

Oturum Başkanları 

Koordinasyonu: Oturum 

başkanlarıyla iletişime geçildi mi? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

5 

Basın Duyurusu/Davetiye: Etkinlik 

ilgili kurum ve medyaya duyuruldu 

mu? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
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6 

Sosyal Medya: Etkinlik öncesi 

hatırlatma ve katılım çağrısı 

içerikleri planlandı, paylaşıldı mı? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

 

 

Etkinlik Günü Çalışmaları 

  İş/Görev 
Görevin Tamamlanma 

Durumu 
Sorumlu Kişi 

1 

Teknik Kontrol: Gerekli teknik 

ekipman (projeksiyon, ses sistemi, 

mikrofonlar vb.) kontrolünün 

yapıldı mı? 

Evet    

  
Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

2 
İkram Organizasyonu: İkram 

organize edildi mi? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
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4 
Davetli Karşılama: Davetlilerin 

karşılandı mı? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

5 

Kayıt ve Kartlık Dağıtımı: Kapıda 

katılım dosyasına imzalar toplandı 

mı? (Katılım listesi-Kartlıkların 

dağıtımı) 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

6 
Sunum Süresi Takibi: Sunum 

süreleri planlandı mı? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

8 

Görsel Kayıt: Konferansta resim 

çekmek için görevlendirme yapıldı 

mı? 

Evet    

  

Hayır   
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Devam 

Ediyor 
  

9 
Anket Uygulaması: Memnuniyet 

anketi etkinlik için hazırlandı mı ? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

 

 

Etkinlik Sonrası Takip 

  İş/Görev 
Görevin Tamamlanma 

Durumu 
Sorumlu Kişi 

1 Haber metni oluşturuldu mu ? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

2 
Memnuniyet anketinin takibi 

yapıldı mı? 

Evet    

  Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

3 
Sosyal medya paylaşımları yapıldı 

mı? 
Evet      



         
 

DOKUZ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ 

TOPLUMSAL KATKI KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

Hayır   

Devam 

Ediyor 
  

 


