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                                             ETKİNLİK TALEP FORMU

	TALEP EDEN BİRİM/FAKÜLTE: 

	Etkinlik Başlama Tarihi: 

	SORUMLU KİŞİ AD/SOYAD: 

	Etkinlik Bitiş Tarihi:     

	SORUMLU KİŞİ DAHİLİ TEL.VE CEP TEL.: 
	Etkinlik Başlama Saati: 
Etkinlik Bitiş Saati: 

	ETKİNLİK TÜRÜ: 

	ETKİNLİK SOSYAL SORUMLUK  KAPSAMINDA MI?  Evet :                         Hayır:

	BEKLENEN KATILIMCI SAYISI             Üniversite İçi:                                  Üniversite Dışı:

	ETKİNLİK ADI: (Görsellerde ve duyurularda kullanılacak olan başlık ve eğer var ise alt başlıklar yazılmalıdır.)


	KONUŞMACI VEYA KONUŞMACILARIN ÜNVAN - İSİM - KURUM - GÖREV BİLGİSİ:


	  REZERVASYON YAPILAN KONFERANS SALONU 

[image: image1.png]    Mevlana (İnsan ve Toplum Bil. Fak./ 407 Kişilik)
    Osman Hamdi Bey (GSF Giriş Kat / 287 Kişilik)

    Mimar Sinan (GSF 1.Kat / 287 Kişilik)

    Muhsin Ertuğrul (GSF 2.Kat / 287 Kişilik)

    Bekir Okan Konferans Salonu (595 Kişilik)
    Prof. Dr. Şule Kut Konferans Salonu (280 Kişilik)
Yukarıda belirtilen salonların uygunluk bilgisi ve rezervasyonu için bağlı bulunduğunuz fakültenin Fakülte Sekreteri ile irtibat kurabilirsiniz.

    Prof. Dr. Özer Ertuna (İİBF / 150 kişilik) 

    Hezarfen Ahmet Çelebi (MMF / 100 kişilik)
    Kadıköy Konferans Salonu (MYO / 200 kişilik)

Salonlarının rezervasyonları, ilgili salonun bulunduğu Fakültenin Sekreteri tarafından yapılmaktadır. 

	    İSTENEN DONANIMLAR
     Sahneye Masa (...... adet)            
     Sahneye Sandalye (...... adet)     
     Kürsü                                           
     Kayıt Masası (fuaye alanına)                                         

     Telsiz Mikrofon (...... adet)

     Masa Mikrofonu (...... adet)

     Perde                                

     Barkovizyon 
     Laptop  
     Fotoğraf Çekimi    
   

	     İSTENEN HAZIRLIKLAR
     Web Sitesinde Duyuru ve Mailing  
     Darüşşafaka Sertifikası
     Araç (Araç Talep Formu doldurulmalı)
     Çay-Kahve İkramı (İkram Talep Formu doldurulmalı)
     Öğle Yemeği (İkram Talep Formu doldurulmalı)
     A3 Boyutunda Afiş (max.20 adet)
	    EKSTRA TALEPLER


	


Önemli Bilgiler:

· Etkinliğin tarihi belirlenirken öncelikle Fakülte Sekreterliği aracılığı ile konferans salonlarının uygunluğuna bakılmalı ve salon rezervasyonu yapılmalıdır. 
· Salon rezervasyonu yapıldıktan sonra tüm formların, planlanan etkinlik tarihinden en az dört (4) hafta önce eksiksiz şekilde doldurularak, Fakülte Sekreterliği aracılığı ile EBYS sistemine girişi yapılmalıdır.

· EBYS  sistemi üzerinden ilk olarak Kurumsal İletişim Direktörlüğü’ne ulaşan formların, tarih uygunluğu kontrol edildikten sonra Rektörlük ve Mütevelli Heyet Başkanlığı’nın onayına sunulur. Tarih uygunluğu verilmeyen etkinlikler Fakülte Sekreterliğine geri gönderilecektir. Etkinlikle ilgili hazırlık ve duyurular onaydan sonra başlayacaktır. 
· Mevlana Konferans Salonu ve Bekir Okan Konferans Salonu sadece VIP etkinliklerde kullanılmaktadır.
· Araç Talep Formu, İkram Talep Formu ve Etkinlik Programı, Etkinlik Talep Formu ile birlikte sunulmalıdır.
· Video çekimi sadece VIP etkinliklerde gerçekleştirilecektir.
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