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Konferans Salonu Tahsisi is Akisi

BiRiMiI Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

IS AKIS SORUMLULARI Sosyal ve Kilturel Faaliyetler Sorumlusu, Sube Mudird, Daire Baskani

IS AKIS PAYDASLARI Akademik ve idari Birimler, Ogrenci Topluluklari, Kamu Kurum ve
Kuruluslari, Firmalar

IS AKIS TOPLAM SURE 3 giin

iS AKIS TANIMI

Daire Bagkanligina bagli konferans salonlarinda yapilacak etkinlikler igin salon tahsisinin yapilmasidir.

IS AKIS GIRDILERI
e Universitemiz akademik ve idari birimlerinin, &grenci topluluklarinin, kamu kurum ve
kuruluslarinin, firmalarin talepleri

IS AKIS CIKTILARI
e Etkinlik Formu

ILGiLI YASA VE YONETMELIKLER
e 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

IS AKIS ADIMLARI

e Universitemiz akademik ve idari birimlerinin, &grenci topluluklarinin, kamu kurum ve
kuruluslarinin, firmalarin; konferans salonunda yapmayi planladiklari etkinliklerden en az 1 hafta
once etkinligin tim detaylarini belirterek (konusmacilar, katihmcilar, sunum, video gosterimi,
konser, dans gosterisi, ikram olup olmayacagl vb.) konferans salonunun tahsis edilmesi icin
Rektorlige yazili miracaatta bulunmasi

e Rektorlik tarafindan uygun gorilmeyen etkinlik taleplerine iliskin basvuru sahiplerine etkinlik
taleplerinin uygun goérilmedigine dair yazili cevap verilmesi

e Rektorlik tarafindan uygun gorilen etkinliklerin yapilmasi istenilen giin ve saatte Konferans
Salonu uygun ise, talepte bulunana yazi ile bildirilmesi ve konferans salonu kullanim formunun
doldurulmasi

e Etkinlik talep yazisinin konferans salonu teknik sorumlusuna havale edilmesi ve etkinlikle ilgili
bilgi verilmesi

e Etkinlikte sunum, ses, istk ve sahne diizeninin nasil olacagina dair talepte bulunan ile
goruslilmesi, sunum veya video gosterimi yapilacak ise etkinlik saatine gore bir giin dnce ya da
birkag saat once prova yapilmasi igin talepte bulunanin hazir bulunmasi ya da goéruntiyd
gondermesi

e Konferans salonunun teknik sorumlusu ile birlikte etkinlik icin istenen sunum, ses, 1sik ve sahne
diizeninin hazirlanmasi

e Etkinligin icerigi ile yapilacagi giin ve saate gore ek giivenlik dnlemleri gerekiyor ise, idari ve Mali
isler Daire Bagkanligina durumun bildirilerek ek giivenlik 6nlemlerinin alinmasinin saglanmasi

e Gerekli islemler yapilarak istenilen glin ve saatte Konferans Salonunun tahsisinin yapilmasi ve
talepte bulunana bilgi verilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Ogrenci ve talepte bulunan memnuniyeti, konferans salonunda etkinliklerin sorunsuz sekilde
yapilmasi
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ACIKLAMA VE KISALTMALAR

AiB  : Akademik ve idari Birimler

TB : Talepte bulunan kamu kurum ve kuruluslari, firmalar
KSTS : Konferans Salonu Teknik Sorumlusu

SKSDB : Saglik Kultiir ve Spor Daire Baskanhgi

iMIDB : idari ve Mali isler Daire Baskanlig

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cengiz DOGMUS Samil Tiirkay AKTURK
Sef

Daire Baskani

SKS-iA-0008 Rev: 00/25.03.2021



SKSDB

SKSDB

SKSDB

KSTS

is SURECI

/ Universitemiz akademik ve idari birimlerinin, 6grenci \
topluluklarinin, kamu kurum ve kuruluslarinin, firmalarin;
konferans salonunda yapmayi planladiklari etkinliklerden en
az 1 hafta dnce etkinligin tim detaylarini belirterek
(konusmacilar, katihmcilar, sunum, video gésterimi, konser,
dans gosterisi, ikram olup olmayacagi vb.) konferans
salonunun tahsis edilmesi i¢in Rektorlige yazili miracaatta

bulunmasi

EVET

Etkinlik talebi uygun mu?

HAYIR

§

~
Rektorlik tarafindan uygun gorilmeyen etkinlik taleplerine

iliskin basvuru sahiplerine etkinlik taleplerinin uygun
gorllmedigine dair yazili cevap verilmesi

Rektorlik tarafindan uygun gorilen etkinliklerin yapilmasi

istenilen giin ve saatte Konferans Salonu uygun ise, talepte

bulunana yazi ile bildirilmesi ve konferans salonu kullanim
formunun doldurulmasi

—

SURE

DOKUMAN

1 Gin

oRd

1 Saat

SALON TALEP
BELGESI

1 Saat

£ N
Etkinlik talep yazisinin konferans salonu teknik sorumlusuna

havale edilmesi ve etkinlikle ilgili bilgi verilmesi

T S

Etkinlikte sunum, ses, Isik ve sahne diizeninin nasil olacagina
dair talepte bulunan ile gorisilmesi, sunum veya video
gosterimi yapilacak ise etkinlik saatine gore bir glin dnce ya
da birkag saat 6nce prova yapilmasi igin talepte bulunanin
hazir bulunmasi ya da gorlintlyli gondermesi,

KSTS

SKSDB

SKSDB
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i ™,
Konferans salonunun teknik sorumlusu ile birlikte etkinlik igin

istenen sunum, ses, Isik ve sahne diizeninin hazirlanmasi

Etkinligin icerigi ile yapilacagi giin ve saate gore ek glivenlik
dnlemleri gerekiyor ise, idari ve Mali isler Daire Baskanligina
durumun bildirilerek ek gtivenlik 6nlemlerinin alinmasinin
saglanmasi

~

Gerekli islemler yapilarak istenilen giin ve saatte Konferans
Salonunun tahsisinin yapilmasi ve talepte bulunana bilgi
verilmesi

1 Saat

2 Saat

1 Gln

2 Saat

1 Saat
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ETKINLIK
FORMU
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