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Salon/Mekân Sorumlusu 

Adı Soyadı: 

İmza: 
 

Tarih: …/…./….. 

T.C. 

BİRUNİ ÜNİVERSİTESİ 

ETKİNLİK TALEP FORMU 

           Müracaat Tarihi: …../…../….. 

                       Sayı: ………….. 

Etkinlik Adı : ……………………………………………………………… 

Etkinliğin Yeri : □ Kampüs İçi  □ Diğer 

Başlama Tarihi : ...../…../…..   Bitiş Tarihi : …../…../….. 

Başlama Saati : ….. : ….   Bitiş Saati   : ….. : ….  Tahmini Katılımcı Sayısı : ……….. 

Açıklama (Varsa) : ………………………………………………………………………………………………………………................... 

........................................................................................................................................................................................................................... 
 

 

ETKİNLİK TÜRÜ 

Salon Adı : ……………………………………………………………… 

Etkinlik  □ Toplantı   □ Tören   □ Gösteri □ Prova 

  □ Kongre        □ Tanıtım □ Ödül   □ Sinema           

□ Sempozyum      □ Diğer  □ Mezuniyet  □ Tiyatro       

□ Konferans               □ Resmi kutlama  □ Konser

□ Söyleşi   □ Açılış/Kapanış  □ Diğer 

Açıklama (Varsa): …………………………………………………………………………………………………………………………... 
 

 

GEREKLİ DONANIM (Bilişim Teknolojileri Direktörlüğü ile iletişime geçiniz.) 

Salon Teknik Donanım 

□ Barkovizyon  □ Bilgisayar □ DVD Oynatıcı       □ Takip Işığı  □ Telsiz  □ Diğer 

Açıklama (Varsa)  : …………………………………………………………………………………………………………………. 
 

Ses Ekipman/Sayısı 

□ Masa / Kürsü Mikrofonu/…… □ Sahne Mikrofonu/…… □ El Mikrofonu/……   □ Yaka Mikrofonu/……□ Ayaklı Mikrofon/……   □ 

Mikser/……    □ Diğer   : ……………………………………………………………………………………………………….. 
 

* Müzik Yayını 

□ Canlı Müzik  □ DJ  □ Diğer ……………………………………………………………………………………... 

Açıklama (Varsa) : ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

* Belge Ve Arşivleme  

Sunum (Power Point) □ Yok  □ Var 

   Bireysel  Bilgi İşlem Destekli 

Video Çekimi □ Yok  □ Var  Fotoğraf Çekimi   □ Yok  □ Var 

  * Çekimi Yapacak Kişi / Birim   * Çekimi Yapacak Kişi / Birim 

  ………………………….……   ………………………….…… 

* İşaretli alanlarda, Kurumsal İletişim Direktörlüğü ile koordineli çalışılacaktır. 
 

 

ETKİNLİK ORGANİZASYONU (Kurumsal İletişim Direktörlüğü ile iletişime geçiniz.) 

□ Basın Duyurusu                    □ Sosyal medya duyuru 

□ Medya Haber yapılması       □ Web duyurusu    

□ Diğer ………………………………………………………………..………………………………………………………………… .. 

Açıklama : ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Yazılacak Metin : ………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

□ Üniversite Tanıtım Broşürü Sayısı ……… Açıklama : ………………………………………………………………………... 

 

□ *Çiçek /Sayısı…                     □ *Katılım Belgesi / Sayısı …        □ * Yaka Kartı / Sayısı …                         

□ * Davetiye / Sayısı …             □ * Plaket / Sayısı …                    □ * Afiş / Sayısı ....                □ * Teşekkür Belgesi / Sayısı                       

 

*İşaretli taleplerinizin olması halinde, içerik açısından Kurumsal İletişim Direktörlüğü ile diğer süreçler için Satın Alma Direktörlüğü 

ile iletişime geçiniz. 
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Satın Alma Direktörlüğü 

Adı Soyadı: 

İmza:     

 

  Tarih: …/…./….. 

Destek Hizmetleri Direktörlüğü 

Adı Soyadı: 

İmza: 

 

Tarih: …/…./….. 

Açıklama:................................................

................................................................

 

GEREKLİ MALZEME                                     

□ Masa   □ Kürsü  □ Diğer (Açıklayınız) 

Kişi Sayısı : …… □ Bardak / Su  ……………………………..……. 

□ Bardak / Su  □ Masa Bayrağı  ………………………………..…. 

□ Masa örtüsü     ………………………………..…. 

□ Masa Bayrağı     ………………………………..…. 

□ Masa Üstü Kimlik 

□ Dekor (Açıklayınız) : ……………………………………………………………… 
 

İKRAM (Satınalma Direktörlüğü ile iletişime geçiniz.) 

 Kişi Sayısı : ………….   

 İkram Saati : …. : …..  

İçecek                                               Yiyecek     

□ Çay / Kahve                                          □ Tatlı / Tuzlu Kurabiye 

□ Meşrubat / Sayısı . . . . .                                                                        

□ Diğer………………………………………………………………………………………………………………………………….... 

Açıklama (Varsa) : ……………………………………………………………………………………………………………… 
 

KONAKLAMA (Kurumsal İletişim Direktörlüğü ile iletişime geçiniz.) 

□ Yok  □ Var ise 

Kişi Sayısı : ……… Giriş Tarihi : ...../…../…..  Çıkış Tarihi : ...../…../….. 

Oda Sayısı : ……… 

Konaklanacak Yerin Adı : ………………………………………………………………………………………………………………. 

Açıklama (Varsa) ………………………………………………………………………………………………………………………...
    
 

ETKİNLİK BÜTÇESİ  

 

 

 ONAY 

Etkinliği Talep Eden 

Birim Yetkilisi 

Sağlık, Kültür ve Spor  

Direktörü 

Kurumsal İletişim 

Direktörü 

Genel Sekreter 

Yardımcısı 

 

Genel Sekreter 

 

Rektör/ 

Rektör Yardımcısı 

Adı - Soyadı Adı - Soyadı Adı - Soyadı İmza 

 

 

 

Tarih: 

…./…../….. 

İmza 

 

 

 

Tarih: 

…./…../….. 

İmza 

 

 

 

Tarih: 

…./…../….. 

İmza 

 

 

Tarih: …./…../….. 

İmza 

 

 

Tarih: …./…../….. 

İmza 

 

 

Tarih: …./…../….. 

 

FORM KULLANIM YÖNERGESİ; 

İş bu form üniversitenin faaliyet ve etkinliklerinin düzenli bir şekilde planlanabilmesi ve sürecin  sağlıklı yürütülebilmesi amacıyla hazırlanmış 

olup,  birimlerin iş planına eklenebilmesi  ve onay sürecinin tamamlanabilmesi  için aşağıdaki sürecin takip edilerek, formun eksiksiz doldurulması önem 

arz etmektedir. 

1-  Form, faaliyeti gerçekleştirmek isteyen birim tarafından doldurularak, ilgili akademik/idari birim yetkilisine imzalatılmalıdır. 

2-  Etkinlik, öğrenci topluluğu tarafından talep ediliyor ise, ilgili topluluğun başkanının dilekçesi etkinlik formuna eklenmeli ve Etkinliği Talep Eden 

Birim Yetkilisi kısmı Topluluk Danışmanı Öğretim Elemanı tarafından imzalanmalıdır.  

3- Form onay sürecinin takibi ve ilgili birimlerle gerekli koordinasyon;  

- Öğrenci topluluğu faaliyeti ise;  Sağlık Kültür Spor Direktörlüğü tarafından,  

- Akademik ve/veya idari birimlerin faaliyeti ise ilgili birimin etkinlik sorumlusu ve Kurumsal İletişim Direktörlüğü tarafından yürütülecektir. 

4- Etkinlik için herhangi bir bütçe talep edilmemesi halinde, Satınalma Direktörlüğü’nün imzasına ihtiyaç duyulmamakta olup, onay süreci Rektör 

Yardımcısı imzası ile sona erer. 

5- Onay kısmında mali işlerden sorumlu Genel Sekreter Yardımcısı’nın imzası gerekmektedir. 

6-Faaliyete ilişkin yazılması gereken notlar ve açıklamalar (varsa) mutlak suretle belirtilmelidir. 

7-Tüm imza ve onay süreci tamamlanan form, etkinliği talep eden birim tarafından asgari 2 hafta öncesinden üst yazı ile Rektörlüğe, ayrıca 

etkinlik@biruni.edu.tr mail adresine gönderilmelidir. Sürecin sağlıklı işlemesi ve bir aksamaya sebebiyet verilmemesi adına zaman planlamasına 

hassasiyet gösterilmesi gerekmektedir.  

Talep Edilen Kalemler Adet Tahmini Tutar Onaylanan Tutar 

    

    

    

    

    

Toplam Tutar   

mailto:etkinlik@biruni.edu.tr

