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	TALİM VE TERBİYE KURULU BAŞKANLIĞI

(ÖZEL BÜRO)

BAŞKANLIK ORGANİZASYON PROSEDÜRÜ
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Amaç   

Başkanlık bünyesinde düzenlenen organizasyonların planlama, uygulama ve değerlendirme süreçlerinde belirlenen standartlara uygun bir şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak.
Kapsam  

Bu prosedür, Başkanlık bünyesinde düzenlenecek organizasyonun (toplantılar, eğitimler, farkındalık etkinlikleri, söyleşiler vb.) planlanması ve gerçekleştirilmesine yönelik süreçleri kapsar.

Kısaltmalar/Tanımlar 
Başkanlık: Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığı
TTKB: Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığı 

Sorumlular  

Bu prosedür, Millî Eğitim Bakanlığı Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığı Başkanlık Özel Büro bünyesinde yer alan;

· Kapasite Geliştirme ve Organizasyon Çalışma Grubu,

· Kurumsal İletişim ve Tasarım Çalışma Grubu,

personeli tarafından yürütülür.

  Uygulama  

1. Düzenlenecek organizasyon için Kurul Başkanı’nın sözlü onayı alınır. 

2. Etkinlik tarih ve saatine uygun salon belirlenir, salonun teknik ihtiyaçları (ısıtma, ses, protokol düzeni vb.) hazırlanır.

3. Program içeriği (konuşmacılar, oturumlar, katılımcı listesi vb.) netleştirilir.

4. Protokol üyeleri ve diğer davetliler belirlenerek davet süreci başlatılır.

5. Program katılımcıları için gerekli hediye takdimi, ikram düzenlemesi ve ihtiyaç duyulan malzemeler (protokol düzeni, fotoğraf çekimi vb.) planlanır.

6. Organizasyon, Başkanlık personeline kısa mesaj, afiş veya resmî yazı aracılığıyla duyurulur.

7. Program günü eğitmen/konuşmacı karşılanır ve etkinliğe ilişkin son hazırlıklar teyit edilir.

8. Bütün hazırlıklar tamamlandıktan sonra program duyurulan saatte başlatılır. 

9. Organizasyon Başkanlık resmî internet sayfasında ve sosyal medya hesaplarında haberleştirilir.

İlgili Doküman ve Formlar  

MEB Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığı Yönetmeliği 
Gözden Geçirme 

Bu Prosedür, her yıl düzenli olarak gözden geçirilir ve gerekli durumlarda güncellenir.
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