iSTANBUL KULTUR UNIVERSITESI - ETKINLIK TALEP FORMU KULLANIM KILAVUZU

Universitemizde kullaniimakta olan Etkinlik Talep Formlarinin kullanimi, yeni Elektronik Belge
Yénetim Sistemi gegisi ile birlikte degismistir. ilgili formun kullanimi, akisi ve dagitimi asagida
belirtiimektedir.

1. GIRIS

Etkinlik Talep Formu yeni gecilen Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinden doldurulmakta ve akisa
sunulmaktadir. Ayrica forma ait ekler de yine ayni sayfa Gizerinden eklenmektedir.

Kullanici unidocs.iku.edu.tr Gizerinden EBYS sistemine giris yaptiginda sol tarafta bulunan meniden is
Akislari >> Etkinlik Talep Formu basligini segmelidir.
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Acilan sayfadaki Etkinlik Talep Formu, iiniversitemiz senatosundan ¢ikan “T.C. istanbul
Kiiltiir Universitesi Bilimsel, Kiiltiirel, Sanatsal, Teknik Etkinliklerin Diizenlenmesi ve
Yiiriitiilmesi Hakkinda Yénerge” esas alinarak olusturulmustur.


https://unidocs.iku.edu.tr/

2. FORM DOLDURULURKEN DiKKAT EDILMESI GEREKENLER

Etkinligi Talep Eden

- Formu dolduran Boliim Baskanligi altinda bulunan bir akademik personel ise Fakiilte / B6lim
/ MYO secenegini se¢cmelidir.

- Formu dolduran Program altinda bulunan bir akademik personel ise Fakiilte / Boliim / MYO
secenegini secmelidir.

- Formu dolduran Dekanlik altinda bulunan bir akademik ya da idari personel ise Fakiilte /
B6lim / MYO secenegini se¢melidir.

- Formu dolduran Ogrenci Kuliiplerine ait bir danisman ise, Ogrenci Kuliibii secenegini
secmelidir.

- Formu dolduran idari personel ise Daire Bagskanhgi / Birim secenegi secilmelidir.

- Formu dolduran arastirma merkezi personeli ise Arastirma Merkezi secilmelidir.

Etkinlikten Sorumlu Akademik / idari Personel

- Adi Soyadi alanindan arama yontemi ile Etkinligi Talep Eden personelin ismi ve unvani
bulunur. Bu se¢im yapildiginda unvani ve gorevi bilgisi de otomatik olarak gelmektedir.

“Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli husus; isim segimi listesinde tiim
iiniversite personeli bulundugundan farkl bir birimden de personel secimi
yapilabilmektedir. Etkinlik Talep Formlari her zaman formu olusturan kullanicinin
bir iist yoneticisinin ya da Kiiltiir Noktasi Birim Baskani onayina diistiigiinden,
yapilabilecek secime bagli idari sorumluluk bir iist yéneticiye ait olmaktadir.”

Etkinlik Tarihi ve Saati

- Etkinlik tarihi segimi bir dnceki form yapisinda oldugu gibi 15 giin kurali icermektedir.
Etkinlige 15 giinden daha az bir siire kala olusturulan formlarda, Onaya Sun secenegine
tiklandigl anda formun sag tarafinda uyari verilmekte ve form akisa sokulamamaktadir.

“Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli husus; eski form yapisinda, etkinlige 15
giinden daha az bir siire kala form dolduruldugunda, ileri bir tarih secimi
yapilmakta ve bu durum agiklamalar alaninda belirtilmekteydi. Bu siire¢ yeni form
yapisinda da uygulandigi taktirde idari sorumluluk formu olusturan kullaniciya ve
bir (ist yéneticiye ya da Kiiltiir Noktasi Birim Baskanina ait olmaktadir.”



Teknik Destek

- Bualandan, gergeklestirilecek etkinlige dair Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Baskanligi
destegi ya da Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi destegi istendigi belirtiimektedir.

“Eski form yapisinda bu alanin doldurulan tiim formlarda secildigi tespit edilmistir.
Yapilan secimde, gergeklestirilecek etkinlige bagh kalinmasi ve segimlerin bu yénde
yapilmasi 6nem arz etmektedir.”

Fotograf / Video Cekimi

- Bualandan, gerceklestirilecek etkinlige dair Fotograf Cekimi ve Video Cekimi talep

edilmektedir.
- Fotograf Cekimi secildiginde talep, Kurumsal iletisim Daire Baskanligina diismektedir.
- Video Cekimi secildiginde talep, Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligina diismektedir.

ikram Talepleri

- Bualandan, gergeklestirilecek etkinlige dair ikram Talepleri yapilabilmektedir.
- Ikram Talepleri secildiginde talep, AKPAZ sorumlusuna diismektedir.



Etkinlik ile ilgili Ek Yiikleme

- Bualandan, gergeklestirilecek etkinlige dair, Ekler coklu segim ile forma eklenebilmekte ve
akis sirasinda form Gzerinden gorintilenebilmektedir.
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Fabsisi

“Form iist yoneticiye onaya geldiginde ekler, sag tarafta bulunan Etkinlik Talep
Formu segenedi tiklanarak, agilan pencere iizerindeki formun iizerinden
goériintiilenebilir. Ayrica agilan penceredeki Notlar alanina da tiklandiginda ilgili

ekler gériintiilenebilmektedir.”
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AKIS

Formu dolduran Bélim Baskanligi altinda bulunan bir akademik personel ise form sirasiyla
Boliim Bagkani, Dekan ve Genel Sekreter Yardimcisi onayina sunulur.

Formu dolduran Program altinda bulunan bir akademik personel ise form sirasiyla Program
Bagkani, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi ve Genel Sekreter Yardimcisi onayina
sunulur.

Formu dolduran Dekanlik altinda bulunan bir akademik ya da fakiilteye bagl idari personel
ise form sirasiyla Dekan ve Genel Sekreter Yardimcisi onayina sunulur.

Formu dolduran Ogrenci Kuliiplerine ait bir danisman ise, form sirasiyla Kiiltiir Noktasi Birim
Bagkani ve Genel Sekreter Yardimcisi onayina sunulur.

Formu dolduran arastirma merkezi personeli ise form sirasiyla Merkez Miidiirii ve Genel
Sekreter Yardimcisi onayina sunulur.

Formu dolduran idari Personel ise form sirasiyla Daire / Birim Baskani ve Genel Sekreter
Yardimcisi onayina sunulur.



