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GİRİŞ: Bu talimat Toplantı Salonlarının kullanımındaki dikkat edilecek hususları belirlemek ve uygulamayı sağlamak amacıyla hazırlanmıştır.
1.  Salon talepleri için Evrak Servisince gönderilen evrak veya şifaen yapılan talepler incelenmek üzere ele alınır.
2. Talep edilen Salonların durumuna bakılır.

2.1. Talep edilen salonun önceden başka bir birim tarafından randevu alınıp
        alınmadığı kontrol edilir.

2.2. Salonun koltuk kapasitesi, bulunan teknik cihazlar.

      2.3. Salonun fiziki şartlarının uygunluğu degerlendirilir

3. Toplantı salonlarının yukarıda sıralanan maddeler doğrultusunda uygunluk durumu varsa talep edilen randevularla salonlar ‘Toplantı Salonları Kayıt Defteri’ne kaydedilir.

3.1. Kayıt Defterine toplantının tarihi, saati ve gündemi yazılır.

3.2. Toplantıyı  yapacak birim yetkilisinin irtibat bilgileri kaydedilir.

3.3. Yapılacak toplantılara makam katılımı, ikram talepleri gibi durumlar not edilir.

4. Salonlar temizlik görevlilerince temizlenmiş olmalıdır.
5. Toplantılar salonların fuaye kısmında bulunan ilan tahtasına yazılır.

4.1. İlan tahtasının üst kısmına o günün tarihi ve günün adı yazılır.

4.2. Makamın önceliği göz önüne alınarak salonun adı, gündemi ve saati yazılır.

4.3. Aynı gün içerisinde birden fazla toplantı olabileceğinden ilan tahtasında yer alan bilgiler açıklayıcı ve yön verici olmalıdır.
6. Projeksiyon cihazları çalışır halde hazır olmalıdır.

7. Konferans salonundaki toplantı, seminer, konferans gibi çalışmalarda ses sistemi çalışır durumda olmalıdır. Çalışmalar öncesi, arası ve bitişinde uygun müzikler yayınlanır.

8. Mevsimlere göre salonların ısı durumu kontrol edilir, klima cihazlarıyla ısı ayarlanır.
9. Toplantılara katılım ve önem durumuna göre görüntüleme ve ses kaydı  yapılır.
10. Toplantılar yapılırken yukarıda sıralanan 4, 5, 6, 7,8. maddeler doğrultusunda görevli personel salonlarda hazır bulunur.
10.1. Ses ve görüntü  kayıtları  birimde ilgili dolaplarda muhafaza edilir.

10.2. Ses ve görüntü kayıtları üzerine gerekli olan açıklama metinleri yazılır, tarih belirtilir.

11. Salonlar tadilat veya yukarıda sıralanan maddeler doğrultusunda uygun değilse salon tahsis talepleri reddedilir ve uygun olmadığı 1. maddede ifade edilen şekilde cevaplanır.
12. Toplantıların yapılması, iptali veya taleplerin reddedilmesi gibi durumlar kayıt altına alınır. Kayıt ‘Toplantı Salonları Kayıt Defterine’ yapılır.
13. Toplantı Salonları  planlanmış tarih ve  saatte  ilgili görevliler tarafından son kontrolü yapılır.
14. Toplantı bitimi, salonlar bir sonraki toplantıya hazır hale getirilir.
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