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AKADEMİK PERSONEL ETKİNLİK FORMU

	
	

	
	

	
	

	
	



ETKİNLİĞİN	Formun Doldurulduğu Tarih	            …/…/…..
Tarihi	: 	               Günü			

Başlangıç Saati	: 	Bitiş Saati	: 	Süresi	: 

Yeri	
	
	Z-25 Hayat Boyu Öğrenme Odası  (90 Kişilik)
	
	Sergi Alanı (Kırmızı Alan)
	
	Dudullu Kulüp Odası -1

	
	B2-01 Konferans Salonu                (120 Kişilik)
	
	Golf Sahası
	
	Dudullu Kulüp Odası -2

	
	B2-02 Konferans Salonu                (120 Kişilik)
	
	Ön Bahçe
	
	Ç_B127 Kulüp Odası

	
	B2-03 Konferans Salonu                (120 Kişilik)
	
	Çengelköy Kampüsü Sergi Alanı
	
	Ç_B128 Kulüp Odası

	
	B2-04 Konferans Salonu                (120 Kişilik)
	
	Diğer 
	
	Ç_B129 Kulüp Odası

	
	Çengelköy Kampüsü Konferans Salonu
	
	
	
	

	
	Online ………………………
	
	
	
	


Türü	:
	
	Konferans
	
	Eğitim / Kurs
	
	Panel
	
	Konser
	
	Seminer

	
	Film Gösterimi
	
	Yarışma
	
	Kulüp Toplantısı
	
	Sergi
	
	Diğer……………..



Etkinliğin Adı	: …………………………………………………………
Konuşmacı Adı	: …………………………………………………………
Programı Yürüten Birim	: …………………………………………………………
Program Sorumlusu	: …………………………………………	………………	Ulaşım Telefonu	:  
Program Sunucusu	:…………………………………………………………	Diğer		:……………
Üniversite Üst Yönetim Katılım Talebi: …………………………………………
*Üst yönetimden kimlerin katılması gerekiyor? (Rektör, Rektör Yardımcısı, Dekan/Müdür vb.)

Program Akışı	
	Saat
	Konuşmacı
	Ara / Kokteyl
	Film / Konser 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Mekân Hazırlığı Süresi
	
	Bir gün öncesinden
	
	Aynı günün sabahı
	
	Hafta sonundan




BİRİMLERDEN İSTENİLENLER

Kurumsal İletişim Müdürlüğü

□Kurum içi akademik personel duyurusu                                           □Konuşmacılar/Davetliler için teşekkür belgesi hazırlanması
□Kurum içi idari personel duyurusu                                                   □Fotoğraf / Video çekimi (*Uygunluk durumunda gerçekleştirilecektir.)
□Program afişi hazırlanması (…. Adet / …. Ölçü)                             □Sosyal medya yayını
□Öğrencilere toplu e-posta gönderilmesi                                            □Diğer…..


GEREKLİ MALZEME                                     
□ Masa                                                                              □ Kürsü                                                                     
 Kişi Sayısı : ……
□ Bardak / Su   
□ Masa Bayrağı   
□ Masa örtüsü         
□ Masa Üstü Kimlik 
□ Diğer (Açıklayınız) : ………………………………………………………………  

OTOPARK KULLANIM İSTEĞİ
□Davetli misafir otoparkı kullanacaktır.

Plaka Bilgisi: …..



İKRAM  
Kişi Sayısı : ………….    
İkram Saati : ………..
İçecek                                               Yiyecek     
□ Çay / Kahve                                  □ Tatlı / Tuzlu Kurabiye 
□ Meşrubat / Sayısı . . . . .                                                                        
□ Diğer…………………………………………………………………………………………………………………………………....
Açıklama (Varsa) : ………………………………………………………………………………………………………………  

KONAKLAMA 
□ Yok   
□ Var ise Kişi Sayısı : ………               Giriş Tarihi : ...../…../…..                    Çıkış Tarihi : ...../…../….. 
Oda Sayısı : ……… 
Konaklanacak Yerin Adı : ………………………………………………………………………………………………………………. Açıklama (Varsa) ………………………………………………………………………………………………………………………...

ETKİNLİK BÜTÇESİ  
	Talep Edilen Kalemler
	Adet
	Tahmini Tutar
	Onaylanan Tutar

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOPLAM TUTAR:
	
	



BİRİM ONAYI

	Bölüm/Program Başkanı

…/…/…..
	□ Uygundur.

	Dekan/Müdür 

…/…/…..
	□Salon rezervasyonu yapılacaktır.
□Şirketler uygundur.
□Standartlar uygundur.

	Kurumsal İletişim Müdürü

…/…/…..
	□Fotoğraf ve video çekimi yapılacaktır. Uygundur.
□Kurum içi duyuru yapılacaktır. Uygundur.
□Program afişi hazırlanacaktır. Uygundur.

	İdari İşler Müdürü

…/…/…..
	□Salon uygundur.
□Program mesai saatleri içerisinde yapılacaktır.
□Mesai saatleri dışında çalışma gerektirir.
□Otopark kullanımı için araç plaka bilgisi verilmiştir. Uygundur.



*Etkinlik talep formunun doldurulup en az 15 gün önce Dekanlık/Müdürlük aracılığıyla Rektörlük Makamına iletilmesi gerekmektedir.


EO.FR.025   Yayın Tarihi: 26.12.2025 / Revizyon Tarihi: 26.12.2025 / Revizyon No: 0                 

*Konuşmacının / davet edilen kişinin özgeçmişinin eklenmesi gerekir.
*Davetlilerin otopark kullanımı için araç plaka bilgisi verilmesi gerekmektedir.
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