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1. AMAC

Bu prosediir, bir protokol veya anlagsmanin taraflar arasinda imzalanmas1 siirecinin diizgiin ve
etkin bir sekilde organize edilmesini saglama amaci ile olusturulmustur.

2. KAPSAM

Bu prosediir Rektorliige bagl idari ve akademik birimleri kapsar.

3. TANIMLAR
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin ger¢ceklemesinde Rektorliige bagl tiim akademik ve idari birimler sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 I¢ / dis paydas bilgileri ilgili béliim Miidiirii tarafindan Ozel Kalem’e ve/veya Sekretere e-posta
ile iletilir.

5.2 E-posta igerisinde EBYS etkinlik talep formunda mevcut tiim bilgiler olmalidir.

5.3 EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden “Etkinlik Talep Formu” doldurulur.

5.4 Istanbul Okan Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) giris yapilir. Giris
yapabilmek ve talep olusturmak i¢in agsagidaki adimlar uygulanir;

5.5 Bilgisayarin masaiistii uygulamalarinda bulunan Plenus’a giris yapilir.

5.6 Acilan ekranda “kullanici ad1” ve “sifre” alanina kurumsal kullanic1 ad1 ve sifre bilgileri girilir.
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5.7 Oturum agildiginda sol iist kosede bulunan “ = ” tiklanir.

5.8 Acilan panelde “Yeni Taslak” secenegi secilir.

5.9 “Arama” kisminda bulunan talep formlarindan “Etkinlik Talep Formu” segilir.

5.10 “Birim Seciniz” alanindan ilgili birim segilir.

5.11 Agcilan ekranda sag panelde yer alan “Ust veri” alanindaki “Konu” kism1 doldurulur.

5.12  “Diger” kismina “010.99” yazilir ve ilgili segenege tiklanir.

5.13 “Ekler” alaninda “Ekle” secenegi secilerek, acilan ekrandan dosya ve fotograf secilerek
eklenir.

5.14 lgili alanlara eklemeler tamamlandiktan sonra “Ust veri” alaninda bulunan “Giincelle”
secenegine tiklanir.

5.15 Etkinlik Talep Formu icerisinde bulunan ilgili alanlar doldurulur ve son olarak “Is Akisi
Baslat” secenegine tiklanir, agilan ekranda “Evet” isaretlenir.

5.16 Acilan son ekranda “Onay” secenegi segilir ve gonderilir.

5.17 Etkinlik bilgileri ayrica kit@okan.edu.tr e-posta adresine iletilir.

5.18 Dis paydas Kurumsal Iletisim ve Tamitim (KIT) ekibi ile Universite KIT ekibinin iletisime
gecmesi saglanir.

Hazirlayan Onaylayan

Ise Alim ve Organizasyonel Gelisim Birim Miidiirii Yonetim Temsilcisi
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5.19 Tiim katilimcilar i¢in konu/tarih/saat/yer bilgilerini i¢eren e-posta takvim daveti olusturulur.
5.20 Dis paydaslarin kampiis ulagim ve giivenlik giris yonlendirmesi e-posta ile yapilir.
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6. KAYITLAR
e Etkinlik Talep formu

7. REVIZYONLAR

Nizamiye giivenlik misafir ara¢ girisi i¢in bilgilendirilir. E-posta: guvenlik @okan.edu.tr
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Talep lizerine organizasyon planlanmasinin ve operasyonel
akisin anlatilmasi i¢in yeni prosediir olusturulmustur.
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