HALIC UNIVERSITESI ETKINLIiK DUZENLEME YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Kapsam ve Dayanak

Madde 1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun ek 9. maddesinin 3. fikrasina ve Halig
Universitesi Ana Ydnetmeligine dayanilarak hazirlanan bu ydnergenin amaci Halig
Universitesi biinyesinde diizenlenecek tiim etkinliklerin siireglerini ydnetebilmek ve
etkinlikleri is akis semasina uygun sekilde gerceklestirebilmek amacini tasimaktadir.

Madde 2) Bu yonerge asagida tanimlanmig tiim etkinliklerin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
kapsar.

a)Zoom Etkinligi

b) Webinar

c)Fiziksel Etkinlikler (Kongre, seminer, sdylesi, egitim, spor vb.)
d)Gezi

e)Kurum Dis1 Etkinlik

IKiNCi BOLUM
iS AKISI VE PLANLAMA

Madde 1) Hali¢ Universitesi biinyesinde 01 Nisan 2021 tarihinden itibaren gergeklestirilecek
tiim etkinlikler SKS daire bagkanlig1 uhdesinde kurulacak “Etkinlik Birimi” tarafindan
koordine edilecek ve Genel Sekreterlik kontroliinde gergeklestirilecektir. Bu etkinliklerde
etkinlik@halic.edu.tr adresi iletisim adresi olacaktir.

Madde 2) Etkinlik sahipleri gergeklestirecekleri etkinligin, Universitenin imaj ve itibarina
zarar vermeyeceginden emin olmalidir. Aksi bir durumda Halig Universitenin hukuksal
haklarmni sakli tuttugunu kabul eder.

Madde 3) Universite Y6netimi, etkinliklerle ilgili olusturulacak n onay formu ve etkinlik
formuna onay vermeden herhangi bir etkinlik planlamasi ve duyurusu yapilamaz.

Madde 4) Is bu ydnergenin ve EK-1 ve EK-2’den olusan ekleri, Etkinlik Birimi tarafindan
ihtiyaca gore 6 aylik periyodlarla giincellenebilir ve degistirilebilir. Talep edilen degisiklikler
Universite Y6netiminin onayina sunularak revize edilebilir.

Madde 5) Etkinligin Universiteye/Fakiilteye/Boliime veya Kuliibe olusacak katkisi 5 ciimle
ile anlatilmalidir.

Madde 6) Etkinlik tiiriine gore belirlenen tarihlerde etkinligin yapilacagi birime iletilmelidir.



J Zoom etkinligi etkinlik tarihinden en az 15 giin 6nce ilgili birime bildirilmelidir.

J Webinar etkinlik tarihinden en az 15 giin 6nce ilgili birime bildirilmelidir.

J Online Kongreler etkinlik tarihinden en az 3 ay dnce ilgili birime bildirilmelidir.

J Fiziksel etkinlikler etkinlik tarihinden en az 15 giin 6nce ilgili birime
bildirilmelidir.

J Fiziksel Uluslararasi etkinlikler etkinlik tarihinden en az 3 ay dnce ilgili birime
bildirilmelidir.

J Geziler etkinlik tarihinden en az 15 giin 6nce ilgili birime bildirilmelidir.

J Kurum dis1 organizasyonlar etkinlik tarihinden en az 15 giin once ilgili birime
bildirilmelidir.

Madde 7) Tiim Etkinlikler kurulacak etkinlik birimine form olarak iletilmelidir.
Bu birim etkinlik i¢in planlanan mekanm miisaitligini kontrol etmelidir.

. 100 kisiye kadar olan etkinliklerde Hali¢ Universitesi Siitliice Kampiisii Siitliice
salon

. 100-250 kisiye kadar olan etkinliklerde Hali¢c Universitesi Siitliice Kampiisii
konferans salonu

J 1000 kisiye kadar olan etkinliklerde Zoom/Webinar

. 100 kisiye kadar olan etkinliklerde Zoom

. 250 kisi iizeri etkinlikler icin Universite dis1 salon kiralama

Madde 8) Etkinligin yapilacagi birim tarafindan asagidaki detaylar1 yazili oldugu etkinlik
formu belirlenen teslim zamanlarina gore etkinlik birimine iletilmelidir.

J Etkinlik Tiirii:

. Etkinligin Ada:

. Etkinligin Konusu: (Etkinlik iceriginde neler konusulacagi hakkinda 100
kelimelik bir aciklama yazilmahdir)

. Etkinlik Yeri:

. Etkinlik Tarihi:

. Program Akisi:

. Hangi Birim Tarafindan Diizenlendigi:
(Dekanlik / Enstitii Miidiirligti / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu / Uygulama
ve Arastirma Merkezi Koordinatérliigii/ Daire Baskanligi /Ogrenci Kuliibii/
Stirekli Egitim Merkezi, Rektorliik)

. Etkinlik i¢in Planlanan Katilimc1 Sayist:

. Etkinlik Konugmacilarinin Ad1 ve Kisa Biyografisi:

Madde 9)Etkinlik ihtiyaglar1 6nceden tahsis edilmis biit¢e dogrultusunda belirlenmelidir. Bu
biit¢eler etkinlik biriminde mevcut olacaktir.

° Konuk veya konuklara ¢icek
o Konuk veya konuklara plaket
o Etkinlik katilimcilarina ¢ay-kahve-su ikrami



° Etkinlik katilimcilarina kuru pasta ikrami
J Diger Talepler;

o Ulagim

o Konaklama
J Branding

o Reklam

Madde 10) Hafta sonu etkinlikleri i¢in personel fazla mesai gideri hesaplanarak biitgceye
yansitilmalidir.

Madde 11) Teknik Hizmetler tarafindan karsilanabilecek talepler yazilmalidir.

J Ses

. Isik

. Gortintli

J Bilgisayar
. Internet

Madde 12) Etkinligin nasil duyurulacagi ilgili birime iletilmelidir.

° Basili Davetiye
o E- davetiye

° E — Mail

o SMS

. Afis (Baski adedi belirtilmelidir)
o Web Duyurusu
. Sosyal Medya Hesaplarindan Duyuru

Madde 13) Tiim etkinlikler duyuru, tasarim ihtiyaci veya onayi i¢in Etkinlik Birimi
tarafindan Kurumsal Iletisim Daire Baskanligi’na kurumsaliletisim@halic.edu.tr adresine
iletilmelidir.

UCUNCU BOLUM
ETKINLIK ONAY SURECI

Yapilan etkinliklerin 2 asamali onay siireci olacaktir. Ilk onay siireci tamamlanmadan
planlama siireci baglayamaz. On onay tamamlandiktan sonra etkinlik planlama siiregleri
baslar. Etkinlik gerceklesebilmesi i¢in onay siiregleri asagida belirtilen sekilde takip
edilmelidir.

On Onay Siireci

Ilgili etkinlik formu mail yoluyla Miitevelli Heyet Bagkan Yardimcisi, Rektor, Rektor
Danismani, Genel Sekreterlik ve Kurumsal Iletisim Daire Baskanligina iletilmeli ve 3 giinliik
onay siireci beklenmeli.



Son Onay Siireci
e Kauliip Etkinlikleri icin
SKS Daire Baskanligi - Genel Sekreterlik - Rektorliik
e Fakiilte veya Diger Birim Etkinlikleri I¢in
Dekanlik/Midiirlik = Genel Sekreterlik = Rektorliik

Tiim etkinlikler ilgili etkinlik formu doldurularak Etkinlik Birimine iletilmeli ve siire¢
baglatilmalidir.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK-YURUTME

Yiiriirlik

MADDE 14 - Bu y6nerge Hali¢ Universitesi Senatosunun 09.03.2021 tarihli ve 2021//03 say1l1
karariyla kabul edilerek, bu tarihte yiiriiriige girmistir.

Yiiriitme

MADDE 15 — Bu yonerge hiikiimleri Hali¢ Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiir.

EK- 1 HALIC UNIVERSITESI ETKINLIK ON ONAY FORMU

EK-2 HALIC UNIVERSITESI ETKINLIK BIiLDIiRIM FORMU



http://halic.edu.tr/Documents/lisansustu/faaliyet%20yonergesi%20ek1.xls
http://halic.edu.tr/Documents/lisansustu/faaliyet%20yonergesi%20ek2.xls




