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Siire¢ Tipi (0 Ana Siire¢ X Siire¢ O Alt Siireg

Bagh Oldugu Ust Siirecin Adi

Arastirma ve Gelistirme Ana Stireci

Siirecin Sahibi

« Tlgili Rektdr Yardimeisi

Siirecin Uygulayicilar

« Akademik Birimler « Akademik Personel « Ogrenciler  Dis Paydaslar

Siirecin Kapsami ve Amaci

Bilimsel Etkinliklerin Organizasyonu Siireci, Baskent Universitesi biinyesinde diizenlenen kongreler,
sempozyumlar, ¢alistaylar, konferanslar, seminerler ve 6grenci topluluklarinin bilimsel etkinliklerini kapsar.
Stireg, ¢evrim i¢i ve hibrit etkinliklerin yani sira kamu, endiistri ve diger akademik kuruluslarla is birligi
icinde diizenlenen organizasyonlar1 da igerir.

Bu siirecin amaci, bilimsel etkinlikleri diizenli ve etkili bir sekilde organize ederek akademik bilgi birikimini
artirmak, bilimsel is birligini tesvik etmek, tiniversitenin bilimsel prestijini yiikseltmek ve topluma yonelik
cOziimler gelistirilmesini saglamaktir.

Etkiledigi Siirecler / Faaliyetler

» Arastirma Gelistirme Ana Siireci * Egitim-Ogretim Ana Siireci « Toplumsal Katki Ana Siireci
* Kurumsal Kalitenin Y6netimi ve Gelistirilmesi ¢ Stratejik Yonetim Siireci

Etkilendigi Siirecler / Faaliyetler

» Arastirma Gelistirme Ana Siireci * Egitim-Ogretim Ana Siireci « Toplumsal Katki Ana Siireci
* Kurumsal Kalitenin Y6netimi ve Gelistirilmesi ¢ Stratejik Yonetim Siireci

Siiregleri

1. Planlama ve Hazirlik Siireci
2. Uygulama ve Yiirlitme Siireci
3. Sonuglarin Degerlendirilmesi ve Paylagimi Siireci

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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SURECIN IZLEME GOZDEN GECIRME SURECIN PERFORMANS
YONTEMI PERiIYODU GOSTERGELERI

. Diizenli Geri Bildirim Toplama: Etkinlik
sonrasinda katilimcilar, konusmacilar ve
organizasyon ekibinden ¢evrim i¢i veya yazili
anketler aracilifiyla geri bildirim alinir.

. Katiime Istatistiklerinin Analizi: Etkinlige
katilan kisi sayisi, katilim oranlar1 ve katilimet
profili analiz edilir.

. Kilometre Taslarinin izlenmesi: Planlanan
programin takvime uygunlugu ve oturumlarin

zamaninda baslayip baslamadigi kontrol edilir.

. Dijital ve Cevrim ici izleme: Cevrim ici
etkinliklerde, platformda ger¢eklesen baglanti
sorunlari, katilimei etkilesimleri ve teknik
aksakliklar kaydedilir.

. Rutin izleme Toplantilari: Organizasyon
ekibiyle diizenli toplantilar yapilarak stiregteki
ilerleme ve aksakliklar degerlendirilir.

1. Etkinlik Sonrasi Degerlendirme:

Her bilimsel etkinlik sonrasinda,
katilimci geri bildirimleri ve
organizasyon raporlari incelenerek
stire¢ degerlendirilir.

2. Donemlik Gozden Gecirme:

Akademik takvim dogrultusunda
her donem sonunda (giiz ve bahar
donemleri) diizenlenen tim
etkinliklerin toplu degerlendirmesi
yapilir.

3. Yillik Gozden Gegirme:

Yilsonunda, diizenlenen
etkinliklerin genel bir
degerlendirmesi yapilir.

4. Stratejik Planlama Donemi

Degerlendirmesi: Universitenin
stratejik planina paralel olarak
bilimsel etkinliklerin uzun vadeli
etkileri ve performansi gézden
gegirilir.

. Etkinlik Sayisi: Yillik diizenlenen toplam bilimsel

etkinlik sayisi.

. Katilmei Sayisi ve Profili: Etkinliklere katilan

akademik personel, 6grenci, endiistri temsilcisi ve
dis paydaslarin toplam kisi sayisi.

. Bilimsel Ciktilar: Etkinlikler sonucunda

yayimlanan makale, bildiri, kitap¢ik veya konferans
kitaplarinin sayisi.

. Katime1 Memnuniyet Diizeyi: Etkinlik sonrasi

yapilan anketlerdeki memnuniyet degerlendirmeleri
ve katilimcilarin etkinlik icerigi ve organizasyon
kalitesi hakkindaki geri bildirimleri.

. Biitce ve Kaynak Kullanim Verimliligi:

Etkinlikler i¢in ayrilan biitgenin etkin kullanimi ve
finansal stirdiirtilebilirlik.

. Uluslararasi Katihm ve Is Birlikleri: Etkinliklerde

yer alan uluslararasi konusmaci ve katilimer sayisi.
Etkinlikler araciligiyla kurulan yeni akademik ve
endiistriyel is birliklerinin sayisi.

. Dijital Etkilesim ve Erisim: Cevrim ici

etkinliklerdeki toplam katilim sayisi ve etkinlik
kayitlarinin dijital platformlarda goriintiilenme
orant.

. Toplumsal Etki: Etkinliklerin toplumsal sorunlara

¢Oziim iiretebilme potansiyeli.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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(1) PLANLAMA VE HAZIRLIK SURECI . PUKO
iS AKIS SURECI No FAALIVET Déngiisii
Etkinlik Amacinin ve Hedeflerinin Belirlenmesi
Baslangig 1] - Etkinligin temel amac1 ve hedef kitlesinin netlestirilmesi. Planlama
- Akademik, toplumsal veya endiistriyel katki saglama
¢ hedeflerinin tanimlanmasi.
Etkinlik Amacinin ve Hedeflerinin Belirlenmesi (1) Etkinlik Tiiriiniin Belirlenmesi
¢ o |- Etkinligin tirtinin (kongre, sempozyum, ¢alistay, panel, | pjanlama
seminer vb.) ve formatinin (yiiz yiize, ¢evrim i¢i veya hibrit)
Etkinlik Tiriiniin Belirlenmesi (2) kararlastlrllmaSL
¢ Etkinlik Takviminin ve Mekaninin Planlanmasi
o o R - Uygun tarih ve saatlerin belirlenmesi. Planlama
Etkinlik Takviminin ve Mekaninin Planlanmast (3) 3. Etkinlik mekdn1 veya g¢evrim i¢i platformun secilmesi ve
¢ rezervasyonunun yapilmasi.
Biitge ve Kaynak Planlamasi (4) Biitge ve K?ynak le‘ﬂa_.mas"
- Etkinlik i¢in gerekli biitcenin hesaplanmasi.
4 o Y > ) Planlama
¢ - Universite i¢i ve dis1 fon kaynaklariin belirlenmesi ve sponsor
_ arayist.
Etkinlik Igeriginin ve Programinin Tasarimu (5) X
Etkinlik I¢eriginin ve Programinmin Tasarimi
¢ - Konugmacilar, sunumlar ve oturumlarin belirlenmesi.
5 . Uygulama
- Etkinlik programinin olusturulmasi ve akis planinin
hazirlanmasi.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU




¢ Dokiiman No BU.SRC.20
< BILIMSEL ETKINLIKLERIN ORGANIZASYONU SURECI | Yomlubi___ 20120
BASKENT AKIS SUREC KARTI Revizyon No 0
UNIVERSITESI Sayfa 512
Konusmaci ve Katihmc1 Davetleri
Konugmaci ve Katilimer Davetleri (6) - Konusmacilarin davet edilmesi ve gerekli bilgilerin
6 paylagilmasi. Uygulama
¢ - Katilimcilara yonelik davetlerin yapilmasi ve kayit sisteminin
Teknik Altyapinin Hazirlanmasi (7) olusturulmast.
Teknik Altyapimin Hazirlanmasi
¢ - Cevrim i¢i etkinliklerde gerekli yazilim ve platformlarin
7 hazirlanmasi. Uygulama
Tanitim ve Duyuru Faaliyetleri (8) - Ses, goriintii ve projeksiyon ekipmanlarinin mekan
kurulumlarinin yapilmasi.
¢ Tanitim ve Duyuru Faaliyetleri
Lojistik Planlamg ve D_estek_HizmetIerinin 5 - E;i;ﬁgﬁ;gj:’ brosiir ve sosyal medya iceriklerinin Uygulama
Organize Edilmesi (9) — Universite web sitesi ve diger kanallar aracilityla etkinligin
¢ duyurulmasi.
Lojistik Planlama ve Destek Hizmetlerinin Organize
Risk ve Sorun Yénetimi Plan1 Hazirligi (10) 9 Edilmesi Uvaul
- Etkinlik sirasinda ihtiya¢ duyulacak yiyecek-icecek, ulagim ygufama
v ve konaklama gibi hizmetlerin organize edilmesi.
Risk ve Sorun Yonetimi Plam1 Hazirh@:
- Etkinlik sirasinda olusabilecek aksakliklar i¢in alternatif
10 planlar yapilmasi. Kontrol
- Organizasyon ekibinin sorumluluklarinin netlestirilmesi ve
iletisim planinin olusturulmasi.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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Siirecin Degerlendirilmesi ve Iyilestirilmesi (11) Siirecin Degerlendirilmesi ve lyilestirilmesi
- Planlama siirecinde tespit edilen eksikliklerin analiz edilmesi. | ..
Onlem Al

. Bir sonraki etkinlik i¢in siireclerin daha etkili hale getirilmesi
icin Oneriler gelistirilmesi.

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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(1) UYYGULAMA VE YURUTME SURECI . PUKO
iS AKIS SURECI No FAALIYET Dingiisii
Etkinlik Mekaninin Hazirlanmasi
Baslangig - Etkinlik mekaninin temizligi, diizenlenmesi ve oturma
1 diizeninin planlanmasi. Planlama
v - Ses, 151k ve projeksiyon sistemlerinin kurulumu ve test
o . edilmesi.
Etkinlik Mekaninin Hazirlanmast (1) Katihimar Kayitlariin Almmast
¢ - Etkinlik 6ncesinde ve sirasinda katilimcilarin kayit
2 islemlerinin yapilmasi. Planlama
Katilimer Kayitlariin Alinmast (2) - Kayit sirasinda gerekli bilgilerin toplanmasi ve yaka
¢ kartlarinin hazirlanmasi.
Konusmacilarin ve Sunumlarin Yonetimi
Konusmacilarin ve Sunumlarin Y6netimi (3) - Konusmacilarin zamaninda yonlendirilmesi ve teknik destek
¢ 3 saglanmasi. Uygulama
— Sunum dosyalarinin 6nceden kontrol edilmesi ve
Etkinlik Stiresince Teknik Destegin Saglanmasi (4) uygunlugunun saglanmasi.
¢ Etkinlik Siiresince Teknik Destegin Saglanmasi
4 | — Ses, goriintli ve baglanti sistemlerinin siirekli kontrolii. Uygulama
Oturum ve Program Akisinin Yénetimi (5) - Cevrim i¢i etkinliklerde platformun kesintisiz ¢alismasinin
saglanmas.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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¢ Oturum ve Program Akisinin Yonetimi
- Etkinlik programina uygun olarak oturumlarin zamaninda
baslatilmasi ve bitirilmesi. Uygulama
— Moderatorler ve oturum baskanlariyla koordinasyon
saglanmasi.
- Katiimei Thtiyaclarinin Karsilanmasi
Katilime Ihtiyaglarimin Kargilanmast (6) - Etkinlik siiresince yiyecek, igecek, dinlenme alani gibi lojistik | Uygulama
¢ ihtiyaglarin karsilanmasi.
- Katilimcilarin etkinlikle ilgili sorularina yanit verilmesi.
Etkinligin Basariyla Sonlandirilmasi (7) Etkinligin Basariyla Sonlandirimast
¢ - Tim oturumlarin tamamlanmas1 ve kapanis konusmasinin
Etkinlik Giivenliinin Sagl 3 yapilmasi. Uygulama
inlik Givenliginin Saglanmast (8) - Katilimcilara tesekkiir edilmesi ve etkinlik sonrasi iletigim
¢ i¢in bilgiler verilmesi.
. Etkinlik Giivenliginin Saglanmasi
Beklenmeyen Durumlara Miidahale (9) _ Etkinlik alaninda fiziksel giivenligin saglanmas1 ve olast
¢ risklere kars1 onlemlerin alinmasi. Kontrol
- Cevrim i¢i etkinliklerde dijital glivenligin saglanmasi ve
Bitis izinsiz erisimlerin 6nlenmesi.
Beklenmeyen Durumlara Miidahale
- Teknik veya lojistik sorunlar karsisinda acil miidahale
planlarinin uygulanmasi. Kontrol
- Olast aksakliklar i¢in yedek ¢6ziimlerin devreye alinmasi.
— Sorunlarin hizlica ¢6ziilmesi i¢in organizasyon ekibinin hazir
bulunmasi.
Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU




- Etkinlik sirasinda katilimcilardan alinan anlik geri
bildirimlerin degerlendirilmesi.
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Katiime1 Memnuniyetinin izlenmesi N
Onlem Al
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KONTROLLU




¢ Dokiiman No BU.SRC.20
< BILIMSEL ETKINLIKLERIN ORGANIZASYONU SURECI | Yomlubi___ 20120
BASKENT AKIS SUREC KARTI Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 10/12
() SONUCLARI.N DEGERPEND.IRILMESI VE No FAALIYET PUKO
PAYLASIMI IS AKIS SURECI Dongiisii
Etkinlik Performansinin Degerlendirilmesi
Baglangig - Etkinligin katilimct sayisi, oturumlara ilgi diizeyi ve geri
1 e - Planlama
bildirimler 15181nda planlanan hedeflere ulasilip
¢ ulasilmadiginin degerlendirilmesi.
Etkinlik S 1 R 1 ve S 1 akademik
Etkinlik Performansinin Degerlendirilmesi (1) IITLE SORuEarimn |aporianmast onuglarm
ve Toplumsal Paydaslarla Paylasilmasi
l - Etkinlik icerigi, katilimer verileri ve geri bildirimlere
dayanarak detayli bir rapor hazirlanmasi.
2 o N . Uygulama
Etkinlik Sonuglarmin Raporlanmast ve Sonuglarin - Etkinlik sonuglarinin iiniversite web sitesi, sosyal medya ve
akademik ve Toplumsal Paydaslarla Paylasiimast (2) akademik platformlarda duyurulmasi.
- Toplumsal katk1 saglayan etkinliklerde medya ve kamuoyuna
i bilgi verilmesi.
Bilimsel Ciktilarin Yayinlanmas: (3) Blhms.el .Clktllarm Yaqul?nmaSI . -
- Etkinlikte sunulan bildirilerin, konferans kitap¢ig1 veya
3 } : Uygulama
i akademik dergilerde yayimlanmasi.
- Aragtirma sonuglariin agik erisim platformlarina yiiklenmesi.
Iyilestirme ve Gelistirme Onerilerinin Olusturulmas (4) iyilestirme ve Gelistirme Onerilerinin Olusturulmasi
- Degerlendirme sonuglarina dayanarak organizasyon
v . e R ) Kontrol /
4 stirecleri i¢in iyilestirme Onerilerinin gelistirilmesi. o
. e et o Onlem Al
Bitis -  Bir sonraki etkinlik i¢in daha etkili planlama ve uygulama
stratejilerinin belirlenmesi.
Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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GIRDILER CIKTILAR

. Insan Kaynaklar

o Akademik personel: Konusmacilar, oturum baskanlar1 ve
moderatdrler.

o Idari personel: Organizasyon ekibi, lojistik ve teknik destek
saglayicilar.

o Opgrenciler: Etkinliklerin katilimcilar1 ve organizasyon destegi
saglayan gontilliiler.

. Maddi Kaynaklar

« Universite biitcesinden saglanan finansman.

o Sponsorluk gelirleri ve dis fon kaynaklari.

o Etkinlik kayit ticretlerinden elde edilen gelir.

. Fiziksel ve Dijital Altyap:

e Mekanlar: Konferans salonlari, seminer odalari, fuaye
alanlart.

e Teknik ekipmanlar: Projeksiyon cihazlari, mikrofonlar, ses
sistemleri, bilgisayarlar.

o Dijital altyap1: Cevrim i¢i etkinlikler i¢in platformlar, canl
yayin araglar1 ve kayit sistemleri.

. Bilgi ve Icerik

o Etkinlik temas1 ve program akisi.

o Konugmacilar ve sunum materyalleri.

o Etkinlik duyurusu i¢in kullanilacak tanitim igerikleri (afis,
brosiir vb.).

. Lojistik ve Operasyonel Destek

o Ulasim, konaklama ve yiyecek-i¢ecek hizmetleri.

1. Etkinlik Ciktilar1

e Diizenlenen kongre, sempozyum, ¢alistay, panel ve seminerlerin
basariyla gergeklestirilmesi.
o Etkinlik sirasinda sunulan konusmalar, bildiriler ve tartismalar.

. Bilimsel Yayinlar

o Etkinlik sonrasi yayimlanan makaleler, bildiriler ve konferans
kitap¢iklari.

o Bilimsel ¢iktilar i¢in agik erisim platformlarinda saglanan
icerikler.

. Katihmc1 Memnuniyeti

o Etkinlik sonrasi katilimcilarin geri bildirimlerinden elde edilen
memnuniyet diizeyi.
o Katilimcilarin etkinlikten elde ettigi bilgi ve fayda.

. Yeni Is Birlikleri

o Etkinlik sonucunda kurulan ulusal ve uluslararas1 akademik ve
endiistriyel is birlikleri.
o Gelecekteki arastirmalar ve projeler i¢in saglanan ortakliklar.

. Toplumsal ve Akademik EtKi
o Etkinlikte tartisilan konularin toplumsal sorunlara ¢6ziim onerileri

sunmas.
e Universitenin ulusal ve uluslararas1 diizeyde bilimsel
goriiniirliigiiniin artirilmasi.

. Dijital icerikler ve Erisim

e Cevrim i¢i etkinliklerin kayitlarinin paylasilmasi ve dijital
platformlarda erisime agilmasi.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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o Etkinlik materyalleri (yaka kartlari, katilimer listeler,
program kitapgiklar).
e Giivenlik ve saglik hizmetleri.
6. Iletisim ve Tamtim Araclar
« Universite web sitesi ve sosyal medya hesaplari.
e Basili ve dijital tanitim materyalleri.
o Katilimei davetleri ve kayit sistemleri.

o Etkinlikte sunulan materyallerin genis bir kitleye ulagmasi.
7. Etkinlik Raporlan
o Etkinlik boyunca toplanan verilerle olusturulan detayli sonug
raporlari.
o Universite birimlerine sunulan degerlendirme ve performans
raporlari.
8. Lojistik ve Organizasyonel Deneyim
e Organizasyon ekibinin siiregten kazandig1 deneyim ve iyilestirme
oOnerileri.
o Gelecek etkinlikler i¢in gelistirilen lojistik ve operasyonel
siiregler.

Hazirlayan

Onaylayan

KONTROLLU
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RISKLER

Zaman Yonetimi Sorunlar
o Etkinlik takviminin gecikmesi veya planlanan siireye uyulmamasi.
e Oturumlarin zamaninda baglayip bitirilememesi ve programin aksamasi.

Katilm Diisiikliigii
o Hedef kitlenin etkinlige yeterince ilgi gostermemesi.
o Diisiik katilim nedeniyle etkinliklerin beklenen etkiyi yaratamamasi.

Teknik Altyapr Problemleri
e (Cevrim i¢i etkinliklerde platformlarin ¢calismamasi veya baglanti sorunlari.
e Ses, goriintii ve projeksiyon sistemlerinde meydana gelen arizalar.

Lojistik Aksakhiklar
o Etkinlik mekaninin hazirlanmasinda yasanan sorunlar.
o Katilimeilarin ulagim, konaklama ve diger ihtiya¢larinin karsilanamamasi.

Geri Bildirimlerin Yetersizligi
o Etkinlik sonras1 katilimcilardan yeterli geri bildirim alinamamasi.
e Geri bildirim eksikligi nedeniyle iyilestirme alanlarinin tespit edilememesi.

Goriiniirliik ve Tanitim Eksikligi
o Etkinligin yeterince tanitilamamasi ve hedef kitleye ulasgamamasi.
o Universitenin etkinlik aracilifiyla beklenen akademik ve toplumsal etkiyi yaratamamasi.

Kriz ve Acil Durum Yonetimindeki Eksiklikler

o Beklenmeyen durumlarda (hava kosullari, teknik aksakliklar, giivenlik sorunlar1) yeterli hazirligin olmamasi.

e Kiriz durumlarinda etkinligin aksamasi veya iptal edilmesi.

Dijital Giivenlik Sorunlar
e Cevrim i¢i etkinliklerde veri giivenligi ihlalleri.
o Yetkisiz kisilerin etkinlige erisimi veya teknik saldirilar.

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU
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FIRSATLAR

Uluslararasi Is Birlikleri ve Goriiniirliik
o Etkinlikler araciligiyla uluslararasi akademik ¢evrelerle yeni is birlikleri gelistirme firsati.
o Universitenin ulusal ve uluslararasi diizeyde taninirligini artirarak prestij kazanmasi.

Bilimsel ve Akademik Ilerleme
o Etkinliklerde sunulan yeni aragtirma ve projelerin akademik bilgi birikimine katki saglamasi.
e Arastirmacilar, 6grenciler ve akademisyenler icin bilgi paylagimi ve fikir aligverisi imkana.

Toplumsal Katki ve Farkindalhik
e Toplumsal sorunlara yonelik bilimsel ¢ozlimler iiretilmesi ve bu ¢oziimlerin yayginlastirilmasi.
o Etkinlikler araciligiyla toplumda farkindalik yaratilmasi ve {iniversitenin toplumsal roliiniin giiglenmesi.

Endiistri ile Is Birligi ve Fon Saglama
o Endiistri temsilcileriyle ortak ¢alismalar ve projeler baglatma firsat.

Dijitallesme ve Teknolojik ilerleme
e Cevrim i¢i ve hibrit etkinlikler diizenleyerek daha genis bir kitleye ulagsma.

Ogrenci Gelisimi ve Katilimi
« Ogrencilerin bilimsel etkinliklere katilimu ile akademik ve mesleki gelisimlerine katkida bulunma.
« Ogrencilere organizasyon becerileri kazandirarak liderlik ve ekip ¢alismast deneyimi saglama.

Yeni Arastirma Alanlari ve Projeler
o Etkinliklerde tartigilan konularin yeni arastirma projelerine doniistiiriilmesi.
o Bilimsel ciktilar aracilifiyla yenilik¢i ¢oziimler ve fikirlerin hayata gecirilmesi.

Kurumsal imajin Gii¢clenmesi
o Diizenlenen etkinlikler ile iiniversitenin kaliteli ve yenilik¢i bir egitim kurumu olarak algilanmasi.
o Akademik ve toplumsal paydaslar arasinda giivenilirlik ve itibar1 artirma.

Hazirlayan Onaylayan

KONTROLLU




