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PROTOKOL ZIYARET KONTROL REHBERI

1. Ziyaret Oncesi Hazirlik
Program ve ajanda: (Rektorliik Protokol Sorumlusu tarafindan asagidaki basliklar
doldurulmalidir.)
Ziyaret heyeti:

Ziyaretin tarihi:

Ziyaret yeri:

Ziyaretin sliresi:

Ziyaret edilecek makam/Kkisi:
Goriisme konularn:

¢ Ulasim: (PROTOKOL PERSONELI)

= Arag glizergahi bir glin 6nceden etkinlikle ayni saatte kontrol edilmeli, (siire
tutulmalidir).

» Faaliyet alaninda oturma dtzeni hakkinda ilgili personelden gerekli bilgi ahnmali,
(protokol kurallarina uygunlugu kontrol edilmeli) koordinasyon saglanmalidir.

= Belediye ve Emniyet Midirligli'nden faaliyet tarihinde giizergah ile ilgili olagan
disi bir calisma olup olmadigi 6grenilmelidir.

¢ Gerekli Dosyalar / hediyeler: (PROTOKOL PERSONELI)

m Ziyarette hediye ve/veya dokiiman/dosya gerekli mi belirlenmelidir.

» Dosya/dokiimani kim, ne zaman hazirlayacagi belirlenmelidir. Hazirlanan dosya/
dokiman kontrol edilerek faaliyet tarihinden en az 2 giin 6nce Rektérlik makamina
arz edilmelidir.

» Hazirlanan hediyeler bir glin dnce kontrol edilmelidir.

m Gorusmeye gidilecek kisi/kisilerin 6zgecmisi, program hakkinda bilgi hazirlanmal
ve program tarihinden en az iki giin 6nce Rektdrliik makamina arz edilmelidir.

m Rektorlik “Yer Belirleme Karti” hazirlanmalidir.

» Uluslararasi ziyaretlerde “Rektorlik Uluslararasi Ziyaret Programi Formu”
Uluslararasi Iliskiler Ofisi tarafindan eksiksiz doldurulmali, ziyaret tarihinden en az

3 hafta dnce Rektorlik makamina arz edilmelidir.

=l I=




. i 1 S L=

naen A|AAA(0 apae

BEZMIALEM

VAKIF UNIVERSITESI
1845

2. Ziyaret (Faaliyet) Giinii

= Faaliyet saatinden en az 1 saat dénce protokol personeli, Kurumsal Iletisim ve
Pazarlama Direktorligliniin fotograf personeli faaliyet alaninda bulunmalidir.

» Eger Kurum ve Kuruluslarin katiimi ile gerceklesen bir toplanti ise “Yer Belirleme
Karti” ilgili yere birakilir ve yer degistirme olmamasi icin diger isleri koordine ederken
surekli izlenmelidir.

m Rektdrliik makaminin kullanacagi belgeler, sunum cihazlari hazir olmalidir.

= Basin mensuplari icin uygun alan ayrilmali, fotograf cekimleri diizenlenmelidir.

3. Ziyaret Sonrasi

» Haber hazirlama formu doldurulmaldir.

m Tesekkir ve veda icin, ev sahibi kurum yetkililerine ilgili tesekktir belgesi Rektorliik
makamindan protokol sorumlusu tarafindan génderilmelidir.

= Gerekirse kisa ve resmi bir basin aciklamasi Kurumsal Iletisim ve Pazarlama
Direktorliigl tarafindan hazirlanmalidir.

m Ziyaretin Ozeti ve ciktilari yazili olarak protokol sorumlusu tarafindan Rektorlik
makamina sunulmalhdir.

m GOrismede alinan kararlar veya is birligi 6nerileri icin takip plani (ydnetsel proje
takip formuna aktarilarak) yapilmalidir.

**Bu rehber kontrol listesi olarak da kullanilabilir.
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