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ISTANBUL KENT UNIVERSITESI
ETKINLIK YONERGESI

BiRiNCi BOLUM

Amac ve Kapsam

MADDE 1-

Bu yonergenin amaci; Istanbul Kent Universitesi biinyesinde gerceklestirilecek bilimsel,
sanatsal, kiltiirel, sportif ve akademik her tiirlii etkinligin planlanmasina dayanak
olusturulacak kural ve ilkeleri belirlemektir.

MADDE 2-

Bu yonerge; Istanbul Kent Universitesi’nin akademik ve idari tiim birimleri tarafindan,
iiniversite biinyesinde gergeklestirilmesi planlanan kurum i¢i veya kamuya acik her tiirli
bilimsel, sanatsal, kiiltiirel, sportif ve akademik etkinligin kural ve ilkelerinin belirlenmesini
kapsar.

Bu yonerge; Istanbul Kent Universitesi Taksim kampiisii biinyesinde diger kurum ve
kuruluslar tarafindan gergeklestirilmesi planlanan her tiirlii bilimsel, sanatsal, kiiltiirel, sportif
ve akademik etkinligin kural ve ilkelerinin belirlenmesini kapsar.

Birimlerin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 3-

Rektorliik

a) Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktorliigii'ne ilgili birimler tarafindan iletilen
Universite tarafindan veya paydashiginda gergeklestirilecek her tiir etkinligin en iist onay
mercidir.

Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktorliigii

MADDE 4-

a)Kurumsal iletisim ve Halkla Iliskiler Direktorliigii, etkinligi diizenleyecek ilgili akademik
veya idari birimleri ig birligi halinde, yetkili mercilerin onaymmdan gegerek
gerceklestirilmesine karar verilen etkinligin zaman ve mekan planlanmasini yapmakla
yiikiimlidiir.

b) Kurumsal iletisim ve Halkla Iliskiler Direktorliigii, yapilmasi kararlastirilan etkinligin ilgili
hedef kitlelere duyurulmasimi ve tanitimini saglamak iizere medya baglantilarini (basin
toplantist yapilmasi, basin biilteni hazirlanmasi, medya programlar1 vb.) saglamakla
yikimlidiir.

¢) Kurumsal iletisim ve Halkla Iliskiler Direktorliigii, etkinlige aktif (konusmaci, moderatdr,
gevirmen vb.) veya izleyici olarak katilim beklenen kisilerle baglanti kurmak ve katilimin
saglanmasina (ulagim, karsilama, vb. ) destek vermekle yiikiimlidiir.

d)Etkinligin ilgili hedef kitlelerine duyurulmasi1 amacina doniik olarak, dijital ve/veya basili
materyallerin (davetiye, brosiir, afis katihm / tesekkiir belgesi, plaket, yaka karti, banner,
dijital ekran vb.) tasarim ve basiminin gergeklestirilmesini saglar.

e) Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktorliigii,gerceklestirilmesine karar verilen
etkinligin her tiir brosiir, katalog, ses/goriintii kayd1 ve arsivlenmesi, kitap basim vb. teknik
hizmetler saglamakla yiikiimliidiir.

f) Kurumsal Iletisim ve Halkla Iliskiler Direktorliigii, etkinligin gergeklestirilecegi mekanin
tahsisi, tlim konfor ve teknik donaniminin saglanmasiyla yiikiimliidiir.
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g) Kurumsal Iletisim ve Halkla Iliskiler Direktorliigii, etkinlik esnasinda konuklarin
karsilanmasi, protokol oturma diizeninin saglanmasiyla ylikiimliidiir.

Etkinligi Diizenleyen Akademik ve Idari Birim

MADDE 5-

a)Akademik ve idari birimler, biinyelerinde gorevli akademik veya idari personelin niceligini
ve niteligini de dikkate alarak, gerek duyduklar1 takdirde her egitim-0gretim yili igin birim
icerisinden, etkinliklerden sorumlu bir veya birden fazla kisiyi gérevlendirirler.

b)Akademik ve idari birim herhangi bir etkinligi Giniversite i¢i veya lniversite dis1 bagka
birim, kurum veya kisilerin paydashiginda gerceklestirmek yoniinde oneri niteliginde talepte
bulunma yetkisine sahiptir.

c)Yukarida belirtilen etkinliklerden bir veya birkagini gergeklestirmeyi planlayan akademik
veya idari birimler her egitim-6gretim donemi basinda, diizenlemeyi planladiklari her etkinlik
icin birim etkinlik sorumlusu kisilerin listesini, ger¢eklestirmek istedikleri etkinligin ayrintili
biitce bilgisini ve birim yoneticisi (dekan, miidiir, daire baskani vb.) onayl etkinlik talep
formunu etkinligin yapilacag tarihten en az 30 giin dncesinde Kurumsal iletisim ve Halkla
Mliskiler Direktorliigiine iletmekle yiikiimliidiir.

Birim Etkinlik Sorumlusu

MADDE 6-

a)Birim etkinlik sorumlusu/sorumlulart her egitim-6gretim yili baginda, birim yo6neticilerinin
bagkanliginda toplanarak o yilin etkinlik planlamasina yaparlar.

b)Birim etkinlik sorumlusu/sorumlulart yapilmasi planlanan ve birim yo6netimi tarafindan
onaylanan etkinligin veya etkinliklerin zaman, mekan, biitge, hedef kitle/kamu, tahmin edilen
marjinal fayda vb. degerlendirmelerini yaparak bu bilgileri etkinlik talep formuna
yansitmakla yiikiimltadiir.

C)Birim etkinlik sorumlusu/sorumlular1 diizenlenmesi planlanan etkinlige iliskin talep
formunu ve etkinlige iliskin diger ayrintilar, etkinlikten en az 30 giin 6ncesinde Kurumsal
Iletisim ve Halkla iliskiler Direktorliigii'ne iletmekle yiikiimliidiir.

d)Birim etkinlik sorumlusu/sorumlulart Rektorlilk onayina sunulan ve onay verilen etkinligin
organizasyon caligmalar1 igin, birim y&neticisinin gdzetimi ve bilgisi dahilinde, Universitenin
Kurumsal Iletisim ve Halkla Iliskiler Direktorliigii ile temasa gecmek ve etkinligin
planlanmasindan gerceklestirilmesine kadar biitiin agamalarda iletisim ve is birligi halinde
olmakla yiikiimliidiir.

e)Birim etkinlik sorumlusu/sorumlulari gergeklestirilen her etkinligi izleyen 3 giin i¢inde
etkinlige iliskin ayrintili bir degerlendirme raporunu, bagl bulundugu akademik veya idari
birim yonetimine iletmekle ylikiimliidiir.

Bilgi Teknolojileri Direktorliigii

MADDE 7-

a)Bilgi Teknolojileri Direktorliigii etkinlikle kullanilmasi gereken projeksiyon, bilgisayar,
akilli tahta, internet baglantis1 vb. teknik nitelikteki bilisim altyapisimin hazirlanmasiyla
yiikiimlidiir.

b)Bilgi Teknolojileri Direktorliigii, etkinlik esnasinda teknik altyapi hizmetinde herhangi bir
aksakligin ortaya ¢ikmamas: i¢in etkinlik dncesinde, etkinligi gerceklestirecek birim etkinlik
sorumlulartyla ve Kurumsal iletisim Direktorliigii ile baglantiya gegmekle yiikiimliidiir.

Satin Alma Ve Lojistik Direktorliigii
MADDE 8-
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a)Satin Alma ve Lojistik Direktorligii etkinlige iliskin her tiir basili ve de esantiyon
malzemenin (katalog, brosiir, bildiri kitapcigi, tesekkiir ve katilim belgeleri, plaket, dosya,
bloknot, kalem vb.) saglanmasiyla ylikiimliidiir.

b)Satin Alma ve Lojistik Direktorliigii etkinlige davetli aktif katilim saglayacak kisilerin
(konusmaci, moderator, cevirmen vb.) ulasim ve konaklama islemlerinin yapilmasini
saglamakla yiikiimlidiir.

c)Etkinligine aktif katilim (konusmaci, organizator, ¢evirmen vb.) bulunanlara, onaylandigi
takdirde ulasim ve konaklama hizmetleri verilmesini saglar.

Idari isler Ve Destek Hizmetleri Direktorliigii

MADDE 9-

a)idari Isler ve Destek Hizmetleri Direktorliigii etkinligin gerceklestirilecegi mekanimn
aydinlatma, klima, elektrik, sahne, platform, giivenlik, otopark, vb.) teknik hizmetleriyle
yilikiimlidiir.

b)Onaylanmasi halinde, etkinlik sirasinda dinleyici ve/veya aktif katilimcilarin (konusmaci,
organizator, ¢evirmen vb.) yiyecek ve igecek ikrami yapilmasini saglar.

Mali isler Direktorliigii

MADDE 10-

a)Mali Isler Direktorliigii gerceklestirilmesi kararlastirilan biitceli etkinliklerin biitgesinin
degerlendirilmesi ve takibinin yapilmasiyla yiikiimliidiir.

b)Mali isler Direktorliigii katilim {icretli etkinliklerde banka hesabi acilmasi, édemelerin
denetimi, etkinlik talep formunda belirtilen biitge ve yapilan harcamalar arasindaki uyumun
izlenmesiyle yiikiimliidiir.

c)Mali Isler Direktorliigii etkinlige iliskin yapilmasi gerekli goriinen nakit harcamalarin
gerceklestirilmesi ve izlenmesiyle ylikiimliidiir.

Hiikiim Bulunmayan Hususlar

Madde 11-

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat hiikiimleri, YOK, Senato,
Universite Yonetim Kurulu ve ilgili ydnetim kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliik
Madde 12-
Bu yonerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 13-
Bu yonerge Rektor tarafindan yiiriitiiliir

Formlar:

Ek: Etkinlik Talep formu



