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1. EBYS,Formlar sekmesini kullanarak etkinlik talebinizi iletebilirsiniz.

Atilim Universitesi - Kisisel Sayfam

Evrak Exle |- Formlar | I Kisayollanm & Ayarlar

=P  Etkinlik Talep Formu Ekle

+ ckniK 1gker hoor. Anza / lalep Formu IS

-

2. Etkinlik talep formu akisinin baslatilabilmesi i¢in kirmizi alanla isaretlenmis etkinlik
bilgilerinin eksiksiz girilmesi gerekmektedir.

Etkinlik Eilgileri
Etkinligi Talep Eden Birim
Etkinligi Talep Eden Kisi
Etkinlik Tarihi
Etkinlik Saati we Suresi
Etkinlik Yeri
Etkinligin Tiiri
Biitce Uyvgunluk Onayiniz
Var Mi?

Etkinlik tarihi Basvuru Tarihinden en az 15 giin sonra olmahdir

3. Planlamasimi yaptiginiz etkinliginize ait biit¢e onayin1 ekler sekmesinden formunuza
ilave edebilirsiniz.

Icegk Ekler I
| | |
Sistemdekl Evrak =]
Evrak Tanimi Konu Tarih
0-0 Toplam: 0
b4 1§aret|i|eri Gikart [ Klassr t}] Evrak
Seg wve Ekle

Tara ve Ekle

Dosya Havuzu

cjjajjcajia

Manuel Ek
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4)  Etkinlik talebinize dair bilgileri forma aktarirken imlecle hangi maddenin tzerine
gelirseniz o maddeye dair detay aciklamalar1 6grenebilirsiniz.

Etkinlik Talepleri

Haber Clusturulmas: |

Yazih, g&rsel, dijital tasanim, basil:
materyal ve tamtim materyali talebinde
bulunacak birimlerin asagida belirtilen
linkten erigilecek fermlan doldurduktan
sonra, EBYS (zerinden hazirlanan etkinlik
talep formunun ekine ilave etmeleri
gerekmektedir.
http:/fkit.atilim.edutr/formlar

5) Paraflayacak kullanicilar sekmesinden sirasiyla birim/boliim yoneticilerinizi segmeniz
gerekmektedir.

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamalar |Aziz $EREN [G.52k]

(KMoordinasyon Parafiarim D

Dregistir}
6) Imzalayacak kullanici olarak Saym Rektoriimiizii segmeniz gerekmektedir.

Imzalayacak Kullamailar M. Yildirim UQTUG (Rek.)

» Evrak on izle sekmesi ile olusturulan hazirladiginiz formun son halini gorebilir.
» Vazge¢ sekmesi ile olusturma asamasindaki formunuzu iptal edebilirsiniz.
» Onaya sun sekmesi ile onay siirecini baglatabilirsiniz.

Heegd kayde B Evrak On zleme

I El Onaya Sun I I @ Vazgeg |
@ Sablonlar

Kayiman Sonra Benzer Evrak Gir Kayiman Sonra Yeni Ewrak Gir

Kayiman Sonra Barked Yazdir

6) Detayli evrak aramadan etkinlik talebinizin durumunu 6grenebilirsiniz.

Anhim Universitesi - |
'

— f Evrak Arama \ Evrak Ekle Formlar

w' | Hizl Evrak Arama

My Detayh Evrak Arama

icerik
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ETKINLIK TALEP FORMU ACIKLAMALARI

ETKINLIK BiLGILERI
Etkinligi Talep Eden Birim

Etkinligi Talep Eden Kisi
Etkinlik Tarihi

Etkinlik Saati ve Siresi

Etkinlik Yeri

Etkinligin Turi
Biitce Uygunluk Onayiniz Var Mi?

Etkinlik ilaninin Bashg
Davetli

ETKINLiK TALEPLERI

1

Haber Olusturulmasi

Mail Gonderimi

Yazili, Gorsel, Dijital Tasarim ve
Basili Materyal Talebi

Promosyon Uriin Talebi

Cicek
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NOTLAR

Fakulte/Bolim/Birim adi yaziniz
Etkinligin sorumlusunu ve iletisim bilgilerini yaziniz

Etkinlik tarihini yaziniz. ( Bagvuru Tarihinden en az 15
gilin sonra olmalidir)
Etkinligin baslama saatini ve siiresini yaziniz

Etkinligin yerini yaziniz (Etkinlik yeri konferans
salonlarindan biri ise ltitfen yazmadan once Kdiltir ve
Sosyal isler Koordinatérliigiine rezervasyon yaptiriniz)
Koferans, Seminer, Forum, Panel, Toplanti vb.

Varsa Ekler sekmesinden bu forma ekleyiniz. Onay
heniiz alinmadi ise Mali isler Direktérligiine yapilan
bitge talebi basvurusunun tarihini giriniz. Etkinlik igin
bitceye ihtiya¢ duyulmuyor ise ayrica belirtiniz.

Lutfen etkinlik duyurusundaki tam bashg giriniz
Konusmaci/konusmacilar ile varsa katilimci protokolin
adlarini ve unvanlarini yaziniz

ACIKLAMALAR

Haber olusturulabilmesi icin: ne, nerede, nasil, ne
zaman, neden ve kim sorularinin yanitlarini igeren
bilgilerin duyuru-kurumsal.iletisim@atilim.edu.tr
adresine, etkinligin bittigi glin iletilmesi gerekmektedir.
Basin bilteni gonderimi igin etkinlige iliskin genel
bilgiler etkinlik tarihinden bir hafta 6nce duyuru-
kurumsal.iletisim@atilim.edu.tr adresine iletilmelidir.
Universite i¢i mail duyurularinda bu formda belirtilen
etkinlik bilgileri kullanilacaktir. Bu bilgiler disinda mail
icerigine eklenmesi istenen bilgiler duyuru-
kurumsal.iletisim@atilim.edu.tr adresine iletilmesi
gerekmektedir.

Yazili, gorsel, dijital tasarim, basili materyal ve tanitim
materyali talebinde bulunacak birimlerin asagida
belirtilen linkten erisilecek formlari doldurduktan
sonra, EBYS lizerinden hazirlanan etkinlik talep
formunun ekine ilave etmeleri gerekmektedir.
http://kit.atilim.edu.tr/formlar

Universitemize ait ¢anta, dosya, bloknot, kalem, dergi,
vb. promosyon Urinlerinin talebi durumunda tir, sayi
ve son tedarik tarihi yazilmalidir.

Cicek talebini, masaustl, sehpausti, buket vb. bilgisi
vererek, adetleriyle yaziniz.



http://kit.atilim.edu.tr/formlar

10

11

12

13

14
15

Fidan Bagisi veya Belge

Yardimci Hizmetler

Teknik Hizmetler

Ulasim (Arag Talebi)
Web Ana Sayfasi Etkinlik
Takviminde ilani

Yemek

Kokteyl

Kampus Disindan Katilim ve
Onemli Konuklarin Daveti Halinde
Guvenlik Yonlendirmesi

Atilim TV Canli Yayin

Fotograf, Video Cekimi

Onemli Not

Herhangi bir katihm/tesekkur/sertifika belgesi talebini
metniyle birlikte en az 10 glin 6nce Kiltiir ve Sosyal
isler Koordinatérliigiine; Plaket yerine konuk adina
TEMA Fidan Bagisi yapilacagindan, bagis Sertifikasi igin
gerekecek isim/isimleri en az 10 giin 6nce Kultir ve
Sosyal isler Koordinatérliigiine bildiriniz.

Sahne demirbaslari, masa, sandalye, sehpa sayisi gibi
salon dizeni icin gerekli bilgileri yaziniz.

Konferans salonlari i¢cin konusmaci sayisini ve hangi
platformun kullanilacagini ( masa/kdrsi gibi), mikrofon
adedini ve tiriniu (masa/yaka/telsiz gibi) belirterek,
varsa laptop-projeksiyon-pointer talebinizi yaziniz
Tarih, Saat, Yer, Kisi Sayisi, glizergah vb yaziniz

Talepte bulunan birim tarafindan etkinlik duyuru
gorseli hazirlanmis ise Sosyal ve Kiiltiirel isler
Koordinatorliigiine iletmesi gerekmektedir. Etkinlige ait
duyuru gorseli olmamasi durumunda, etkinlik
takviminde herhangi bir gorsel yer alamayacaktir.
Etkinlige ait bir web sayfasi var ise, ilanda yonlendirme
yapilabilmesi icin adresini buraya yaziniz.

Tarih, saat ve kisi sayisi belirtiniz. Meni ve diger
konular icin litfen AZN ile irtibat kurunuz.

Coffe Break veya Kokteyl seceneklerinden birini
isaretleyerek meni ve diger konular icin litfen AZN ile
irtibat kurunuz.

Guvenlik tarafindan 6zel olarak yonlendirilmesi talep
edilen konusmacilarin, konuklarin ve varsa protokoliin
adlari, unvanlari ve kampusa giris saatleri

Canli yayin Rektorlik onayi ve talimati ile yapilir.

Fotograf, video ¢cekimi, sorumlu direktorligiin
http://form.atilim.edu.tr/video-cekim adresinde
bulunan rezervasyon formu doldurulduktan sonra talep
edilir.

*Basili materyal, yemek, kokteyl, coffee break, ulasim,
plaket, cicek, bagis gibi taleplerin karsilanmasi, etkinligi
talep eden birim biitcesinin onaylanmis olmasi
durumunda mimkin olacaktir. *Talep sahibi birimin,
etkinlik ile ilgili herhangi bir degisiklik s6z konusu
oldugunda, talepte bulundugu tim birim yetkililerini
ayri ayri bilgilendirmesi gerekmektedir.
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http://form.atilim.edu.tr/video-cekim

> Rektorlik (14. Madde) Ayse ACAR 586 82 00
> Kurumsal iletisim ve Tanitim Direktorliigii (1.2.3. ve 4. Maddeler) Eftal EREL 586 81 12

Yazili, gorsel, dijital tasarim, basili materyal ve tanitim materyali talebinde bulunacak birimlerin
asagida belirtilen linkten erisilecek formlart doldurduktan sonra, EBYS iizerinden hazirlanan
etkinlik talep formunun ekine ilave etmeleri gerekmektedir.

Gorsel Materyal ve Tanitim Materyali Formlari

Kiiltiir ve Sosyal Isler Koor. (6. ve 10. Maddeler) Kemal SENOGLU 586 87 18-87 50
Cevre Duzenleme Koor.(5. Madde) Esra ISIKAN 586 81 62

Ulasim Ofisi (9. Madde) Mustafa ERCAN 586 87 42

Yardimc1 Hizmetler Koor. (7. Madde) Oktay YILDIZ 586 81 24

Teknik Hizmetler Koor. (8. Madde) Osman KANTAS 586 82 80-82 82

Satinalma Direktorliigii (6. Madde) Erkan SONMEZIC 586 81 11

Guvenlik Koor. (13. Madde) Veli YALCIN 586 87 56

Kituphane Direktorliigii (15. Madde) Emre HASAN AKBAYRAK 586 84 53

YVVVVVYYVYYVY
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