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1. AMAC

Ko¢ Universitesi Etkinlik Prosedirii Kog Universitesi biinyesinde Kog¢ Universitesi tarafindan
gerceklestirilen tim etkinlik ve organizasyonlarin saglikli ve sorunsuz bir sekilde ilerlemesini

saglayan sureci anlatmaktir.
2. KAPSAM
Kog Universitesi'nin idari ve Akademik birimlerini kapsar.

3. REFERANSLAR

Yoktur.

4. SORUMLULUKLAR
4.1. Bu prosedurin hazirlanmasinda isletme Mudirligi sorumludur.
4.2. Bu prosedurin uygulanmasindan Genel Sekreterlik sorumludur.

4.3. Yontemin uygulanmasi ve koordinasyonundan Etkinlik Hizmetleri Koordinatorlugu ve

isletme Midurligi sorumludur.

Her etkinligin sahibi etkinligi tim sorumluluklari ile Ustlenen (etkinligi baslatan/kurgulayan) idari

birim/fakuilte/6gretim Gyesidir.

Etkinlik Sahibi, projenin en dogru sekilde yénetilmesinden sorumludur. Etkinlik yénetimi konusunda
etkinligi diizenleyecek olan birim/fakiilte/dgretim Uyesi isletme Midurligi’ne tim etkinligi detaylari
ile paylasmak; her yeni gelismeyi; kritik basari faktorlerini ve kriz yaratabilecek tim konular
hakkinda detayli bilgi vermek; bunlari 6ngérmek ile sorumludur. Etkinlik Sahibi, isletme Mudirligi
ile diger konularda destek veren ileti§im, Kurumsal iliskiler ve Kaynak Geligtirme, insan Kaynaklari,
Ogrenci Dekanhdi, Yurt Midirligi, Satinalma Midarligiu vb. gibi birimlerden de uzmanhk
noktalarinda destek alir. Tium bu birimler ile koordinasyonun saglanmasi, guncel bilgilerin
paylasiimasi ve etkinlik ginu etkinlikte yer almak ilgili birim/fakllte/6gretim Uyesinin gérev ve

sorumluluklari dahilindedir.
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Etkinlik sahibi etkinligin zamanin belirlenmesinden planlama ve programlamaya; bitcenin

olusturulmasindan ust yonetime haber verilmesine kadar her turli detaydan sorumludur.
Etkinlik Sahibinin belli bagh sorumluluklan su sekilde siralanabilir:

» Etkinlik Sahibi organizasyon siresince Kilit bir konumda olacagi ve diger paydaslarla
iliskileri ve iletisimi yoneteceginden her zaman hazirlikli ve net bilgi sahibi olmalidir. Kurum
ile Gglincu partiler arasinda koprl vazifesi gérerek herhangi bir yanlhs anlasiimaya mahal
vermemelidir.

» Bltce yonetimi de Etkinlik Sahibinin  sorumlulugundadir. Butceye gore etkinligi
sekillendirmesi ve 6zellikle sinirli bitge s6z konusu oldugunda, etkinligi mimkin olan en
mukemmel sekilde ydnetmesi dnemlidir.

» Etkinlik Sahibi, etkinlik gliiniinde organizasyon baslamadan dnce mutlaka mekan kontrolleri
gibi son hazirliklarin yénetimini gerceklestirmelidir.

> Etkinlik ile ilgili birgok g¢alisma dogrudan isletme Mudirligi ve etkinlige destek veren
birimler tarafindan saglanir. Ancak Ozellikle fakilte ve bdlimlerin yapmasi gereken

¢alismalar bulunmaktadir. Bunlardan bazilari asagidaki gibi siralanabilir;

e Etkinlik kapsaminda gerekiyorsa yaka karti hazirlanmasi, Icv alinmasi, davetli
listesinin tum iletisim ve adres bilgileri ile hazirlanmasi, kargo — posta
gonderimlerinin koordinasyonu ve organizasyonu etkinlik sahibinindir.

e Ozellikle davet génderimleri, kit hazirlanmasi, esantiyon vb. gibi hazirliklar 6nceden
planlanmalidir. Ornegin, davetin génderilecegi zarf, seminer sirasinda dagitilacak
kalem — defter gibi tim ayrintilarin hazirlandidi bir liste olusturulmalidir. Bu gibi
masraflar batgeler ayrildigi igin her birim / faklltenin kendi sorumlulugu altindadir.

e isletme Mudirligi Univesite disi restaurant tavsiye etmemektedir.
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5. TANIMLAR
5.1. ETKINLIK:

ic veya dig sosyal paydaslar ile sicak temas saglanan; igerigin iletiimek istenen mesajlar
dogrultusunda kurgulandigi; basin toplantisi, konferans, seminer, lansman, acilis térenleri,
fuar katilimi, okul agihsi, mezuniyet téreni, bahar festivali gibi 6grenci faaliyetleri vb.

faaliyetlerin timu etkinlik / organizasyon olarak isimlendirilebilir.

5.2. ETKINLIK YONETIMi:

Etkinlik bir proje olarak ele alindiginda; etkinlik dncesi, sirasi ve sonrasi sureglerin
(projelendirme, biitcelendirme, gelir elde edilip edilemeyecegi, Universite’nin kazanclari,
tasarim, tedarik, planlama, operasyon, o6lcme ve degerlendirme, raporlama, vb. gibi)
stratejik esaslara dayali, belirlenen hedefler dogrultusunda, planli bigcimde ydritlilmesi
Etkinlik Yénetimi olarak tanimlanir. Etkinlik yénetimindeki ana hedef, tum etkinlik sureclerini

kurumun itibarini ylkseltecek sekilde saglikli bir sekilde yénetmektir.
5.3. ETKINLIK SAHIBI:

Projenin en dogru sekilde ydnetilmesinden sorumludur. Etkinlik Sahibi ayni zamanda bir

organizator, uygulayici ve denetmendir.
5.4. DIS PAYDAS:
Universite digi kurumlar.
5.5. iC PAYDAS:

Universite ici birimler.
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6. TEMEL PRENSIPLER

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

isletme Midirligi organizasyonlarin gerceklesmesinde lletisim, Kurumsal iligkiler ve
Kaynak Gelistirme, CIT, Yurt Miidiirliigii, Ogrenci Dekanhgi, Satin Alma, Mali isler,
Dis iligkiler Koordinatérliigii, Giivenlik vb. departmanlardan, bu departmanlarin
uzmanlik alani olan konular konusunda destek alir / gérus-bilgi aligverisinde bulunur; bilgi
paylagir. Bu bolumler haricindeki diger tum birimler etkinlik ve organizasyonun geregi
oldugunda Isletme Miidurligi’ne talep ettigi desteg@i vermelidir.

Dis paydaglarla ilgili olarak Isletme Mudurligi etkinlik sahibi gorevini Ustlenmek
durumundadir.

iletisim Birimi ile kurumsal kimlige ve Kog Universitesi itibarina zarar vermeyecek sekilde
basin iligkilerinin ydnetimi, sosyal medya yoénetimi, Universite tanitimi, web sitesi,
ilan/reklam c¢alismalari basta olmak Uzere; katalog, kitap¢ik, afig, broslr hazirlanmasi ile
ilgili tm slreclerde destek almali, gérlsiine ve onayina basvurulmalidir.

isletme Mudirligi Universite icinde basta Mezuniyet Téreni olmak lizere tiim etkinliklerin
yénetiminden sorumludur. isletme Midirligi Mezuniyet Téreni’'ni birebir yéneten birim
olarak gorev yapar; diger etkinliklerde ise destek birimdir. Bu nedenle Mezuniyet Toéreni
hari¢ organizasyonlarin timiinde etkinligi yoneten, isletme Muidirligi'nden etkinlik igin
destek alan (etkinlik/organizasyonu baglatan, giindeme getiren) idari birim/fakilte/6gretim
Uyesinin kendisidir.

Bir etkinligin basarisi igin asil belirleyici unsur yapilan hazirliklardir. Hazirliklarin, tim ilgili
birimlerle birlikte, ekip calismasi seklinde zamaninda ve Universite standartlarina uygun
sekilde yuratilmesi cok 6nemlidir. Etkinligin sahibi, birlikte calisacagi diger departmanlarin
onemli ve acil baska sorumluluklari ve yetismesi gereken baska calismalari olabilecegini

de g6z 6nune alarak; ilgili birimleri mimkin oldugu kadar énceden haberdar etmelidir.
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7. ETKINLIGIN BASARISINI ETKILEYEN TEMEL FAKTORLER SOYLE SIRALANABILIR

7.1. Strateji gelistirme (Yapilan etkinligin amacindan yola cikilarak, etkinligin kapsami ve
etkinlikle ilgili hazirliklarin, planin bu amaca hizmet ettiginden emin olunmalidir.) maliyetler
ve firsat maliyeti oldukca énemlidir.

7.2. Brief olusturma

7.3. En uygun ajans/acentanin ve / veya tedarikgilerin secimi isletme Midirligi’niin onayi ile
(Satin Alma ekibi ile birlikte) yapiimasi

7.4. Gerek ajans/acenta, gerekse tedarik¢gi konusunda mimkin oldugunca deneyimli
elemanlardan kurulu, kurumsal yapilarin tercih edilmesi

7.5. Etkinlik amacinin, is ve iletisim hedeflerinin belirlenmesi / gézden gecirilmesi

7.6. Detayli hedef kitle analizinin yapilmasi / gdézden gegirilmesi

7.7. Onceki benzer projelerin ve rakiplerin yaptiklarinin incelenmesi

7.8. Mekan tercihi

7.9. Zaman tercihi

7.10. iletigim stratejisine uygun konsept / kurgu gelistiriimesi

7.11. Maksimum detayli bicimde genel operasyon, misafir ve sahne akis planlarinin
hazirlanmasi (Detayli zamanlamalar ile)

7.12. Operasyon hazirlik (Nakliye, ulasim, kurulum, vb.) slreci

7.13. Konuklarin gececekleri karsilanma, yonlendiriime, ikram, aktivite, ugurlanma, hediye
takdimi asamalarinin planlanmasi, gérev dagihminin yapiimasi

7.14. Metinler ve mizansenler esliginde sahne akis plani (Ses, 151k, gorinti)

7.15. Operasyon sonrasi slre¢ (Demontajlar, malzeme toparlanmasi, kontroli ve nakliyesi,
vb. gibi)

7.16. Gorev tanimlari ve ekiplerin her tur iletisim bilgilerinin liste haline getiriimesi ve tim ilgili
paydaslarla paylasiimasi

7.17. Check list olusturulmasi

7.18. MUmkun olan tim etkinlik kalemlerinin operasyondan 6nce, mudahale edilebilir makul
sureler icinde gorilerek, denenerek, incelenerek, yorumlanarak operasyon esnasinda
karsilasilabilecek aksakliklara yol agilmamasi

7.19. Etkinlige gore yiyecek-igecek testing'lerinin yapiimasi

7.20. Calisacak olan dgrenci/hostes vb. gibi secilmesi ve egitim verilmesi
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7.21. Risklerin 6ngorilup gerekiyorsa B plani hazirlanmasi

7.22. Tum onay sureglerinin mimkin oldugunca yazisilarak finalize edilmesi, toplanti
notlarinin hazirlanip ilgililerle paylasiimasi

7.23. Sahne provasi yapilacak yeterli zamanin ayriimasi

7.24. Tum bu sdreclerin butge sinirlari icinde kalinarak hayata gegcirilmesi

7.25. llgili departmanlarin bilgilendirimesi

7.26. Varsa devlet kamu yetkili/heyet katihmi hakkinda sureclerin yonetimi igin Kurumsal
iliskiler Departmanr’nin bilgilendiriimesi

7.27. Etkinlik sonunda etkinlige dair bir dederlendirme raporunun hazirlanmasi ve ortak erigim
alanlarinda kayit altina alinmasi; kurumsal hafiza ve benzer etkinligi yapacak kisilere yol
gosterici olmasi acgisindan mutlaka planlanmalidir.

7.28. Etkinligin basari ile sonuglanmasi durumunda katkida bulunan kisilere, katihmcilara vb.
tesekkir mektuplarinin/hediyelerinin génderilmesi, Universitenin diger kurumlarla olan

uzun soluklu iligkileri icin 6nemlidir.

8.ETKINLIGIN SORUNSUZ VE SAGLIKLI BIR SEKILDE GERGEKLESTIRILMESI iGIN

ASAGIDAKI SUREGLERIN DIKKATE ALINMASI GEREKMEKTEDIR.

8.1. Davet / Duyurum yapilmasi

8.2. Davetiye, poster, yaka kartlari, hos geldiniz mektuplari, konusma Kkartlari, vb. gibi
hazirliklarin yapiimasi

8.3. Sosyal icerikleri programlarin hazirlanmasi

8.4. Ulasimin koordine edilmesi/planlanmasi

8.4.1 Uluslararasi
8.4.2 Sehirlerarasi

8.4.3 Sehirici transferler
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8.5. Etkinligin gerceklestirilecedi mekanin belirlenmesi/rezerve edilmesi
8.6. ikram (Kkisi sayisina ve gelecek olan kitleye gére ayarlamalarin yapilmasi)
8.7. Dekor

8.7.1 Sahne, stand, karsilama deski, oturma gruplarinin olusturuimasi
8.7.2 Susleme (Masa, sandalye, ¢cevre, bina duzenleme, kumas giydirme, vb. gibi)

8.7.3 Kurum kimligine uygun branding ¢alismalarinin yapilmasi

8.8. Oturma dizeni, protokol ve basin igin yer ayrilmasi gibi detaylarin netlestiriimesi

8.9. Teknik ekipman kontroliiniin yapilmasi/hazirlanmasi

8.9.1 Ses
8.9.2 Isik
8.9.3 Gorluntl

8.9.4 Enerji kaynagi / Jeneratér
8.10. Canli performanslar

8.10.1 Sunucu
8.10.2 Ses sanatgisi / grubu
8.10.3 Stand-up / dans / akrobasi / illuzyon vb. gdsteri performanslari

8.11. Film, fotograf, video ¢ekimi ve prodiksiyon

8.12. Gorevli ekipler kiyafetleri

8.13. Hediye / 6dul / promosyon trlunleri

8.14. Diger (Glvenlik, Ambulans, itfaiye, Nakliye, Otopark, Ekip haberlesme, vb.)
8.15. Etkinlige 6zel bashklar

8.16. Resmi izinler

8.17. Konaklama

8.18. Cadir

8.19. iklimlendirme (Isitma / sogutma sistemleri)
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8.20. Simultane tercime, keypad sistem
8.21. Operasyonel teknolojik alt yapi (Barkot sistem, network sistem, vb.)
8.22. Egitmen, konusmaci
.23. Grup aktiviteleri (Cesitli amaglarla hazirlanmis oyunlar, yarismalar, animasyonlar, vb.
8.23. G ktiviteleri (Cesitli larla hazirl I I [ I b.)
8.24. Cesitli alt yapi kalemleri (Mobil su, mobil tuvalet, vb.)
9. YONTEM

9.1. GENEL ORGANIZASYON TALEP SURECI

9.1.1. Organizasyon Talep Formu:

9.1.1.1. Kog Universitesi'nin ana sayfasini aginiz. http://ku.edu.tr/

9.1.1.2. Baglantilardan my.ku sayfasina gidiniz. http://my.ku.edu.tr/
9.1.1.3. Kampuste Yasam sayfasina gidiniz. (http://my.ku.edu.tr/tr/ogs/recent-

announcements)

9.1.1.4. Organizasyon Talepleri i¢in Basvuru sayfasini seginiz.

(http://my.ku.edu.tr/tr/ogs/applying-for-organization-requests)

9.1.1.5. Organizasyon Rezervasyonlarr’ni seginiz.
(http://my.ku.edu.tr/tr/ogs/organization-reservations)

9.1.1.6. Organizasyon Talep Formu’'nu doldurunuz.

9.2. Organizasyon talep formu, organizasyon sahibi tarafindan eksiksiz olarak doldurulduktan

9.3.

sonra, isletme Midurliigi Etkinlik Hizmetleri Koordinatérliigi birimine otomatik olarak

iletilir.

Etkinlik Hizmetleri Koordinatorligu, Teklif Formu ve Genel Kosullardan olusan protokolu

hazirlar, Organizasyon sahibine i1slak imza i¢in gonderir veya e-posta aracilidi ile teyit alir.

Universite disi etkinlik taleplerinde (Ek.1) protokol, Gniversite igi birimler tarafindan gelen

etkinlik taleplerinde (EK.2) protokol kullanilir.

9.4. Teklif Formun’da, organizasyonun tipine goére 2013 sinif/salon/oda/mekan fiyat listesi

kullanihr. (Ek.3)

9.4.1. Universite digi kurumlarin organizasyon talep sireglerinde, Teklif formu hazirlanirken
2013 sinif/salon/oda/mekan fiyat listesinde yer alan “Other” yada “Koc Group” fiyatlari

kullanilir.

9.4.2. Universite igi kurumlarin organizasyon talep sirecinde Teklif formu hazirlanirken gelir
elde edilen organizasyonlarda, 2013 sinif/salon/oda/mekan fiyat listesinde yer alan
“Akademic” fiyatlar uygulanir.(Ek.3)

9.4.3. Gelir elde edilmeyen organizasyonlar i¢cin 2013 sinif/salon/oda/mekan fiyat listesinde
yer alan “no revenue” fiyatlari kullanilir. Gelir elde edilmeyen tim organizasyonlar igin
Dekan veya ilgili Idari Birim Direktoranan/Midarinin onayinin alinmasi gerekmektedir

aksi taktirde indirim orani “akademic” ile sinirli kalacaktir. (Ek.3)



http://ku.edu.tr/
http://my.ku.edu.tr/
http://my.ku.edu.tr/tr/ogs/recent-announcements
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9.5. DAVET VE iKRAM HiZMETi:

9.5.1. Organizasyon talep formunda belirtilen “davet/ikram” bélimnin doldurulmasi
gerekmektedir.

9.5.2. Talep edilen davet/ikram hizmetleri i¢in Universite icinde bulunan kuruluslarin tercih
edilmesi durumunda, Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligu menu tekliflerini organizasyon
sahibine sunar. Teklifin kabul edilmesi halinde:

9.5.2.1. igletme Mudurligi mevcut banket/kokteyl masasi ve sandalye ihtiyacini
organizasyonun yapilacagi mekana tagir. Stoklardaki adedin, ihtiyaci
karsilamamasi durumunda, kiralama yoluyla temin edilmesi gerekmektedir. Kira
fatura tutari organizasyon sahibi tarafindan karsilanir.

9.5.2.2. Yemekhane firmasindan hizmet alinmasi durumunda banket menuler
arasindan sec¢im yapilmasi gerekmektedir.

9.5.2.3. Universite iginde hizmet veren diger yemek sirketlerinden de, organizasyon
sahibinin talebi dogrultusunda menlU olusturulmasinda Etkinlik Hizmetleri
Koordinatorligu destek verir.

9.5.2.4. ikram igin gereken tim ekipman tedarikgi firma tarafindan saglanmasi
gerekmektedir.

9.5.3. Talep edilen davet/ikram hizmetleri igin Universite digindan bulunan kuruluglarin
tercih edilmesi durumunda:
9.5.3.1. Satin alma talebi acilir.
9.5.3.2. Satin Alma Mudurlugu tarafindan protokol hazirlanir.

9.5.4. Talep edilen davet/ikram hizmetinin organizasyon sahibi tarafindan hazirlanmasi
durumunda Isletme Mudurligid’nin sunacagi hizmetler;
9.5.4.1. Talep edilen mekana banket/kokteyl masasi ve sandalye taginir

9.5.5. Banket/kokteyl masa ortusi teslim edilir.

9.5.6. Stoklardaki adedin, ihtiyaci kargilamamasi durumunda, kiralama yoluyla temin
edilmesi gerekmektedir. Kira fatura tutari organizasyon sahibi tarafindan karsilanir.

9.5.7. Talep edilen davet/ikram hizmetinin organizasyon sahibi tarafindan hazirlanmasi
durumunda organizasyon sahibinin sorumluluklari.
9.5.7.1. Tabak, bardak catal, bicak, kasik v.b tim ekipman organizasyon sahibi
tarafindan karsilanir. isletme Midurligiu veya Yemekhane Firmasi bu talepleri
karsilamamaktadir.
9.5.7.2. isletme Mudurliigi binyesinde kisith sayida cay kazani bulunmaktadir. Talep
edilen cay kazani organizasyon tarihinde mevcut ise, belirtilen mekana isletme
Muduarlaga tarafindan taginir. Cay kazaninin temizligi ve kurulumu organizasyon
sahibinin sorumlulugundadir. isletme Mudirligi ISS temizlik personelini cay
demlemesi ve servis yapmasi igin tahsis etmez.
9.5.8. Etkinlik Hizmetleri Koordinatérliigui ile koordineli olarak gerceklesecek Davet / ikram
talepleri 3 giin dncesine kadar iptal edilmedigi durumda, organizasyon sahibine teklif
formunda belirtilen tutar fatura edilir.
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9.6. ORGANIZASYON ULASIM HiZMETI

9.7.

9.8.

9.6.1. Organizasyon talep formunda belirtilen “Ulagsim Hizmeti” bdliminin doldurulmasi
gerekmektedir.

9.6.2. Organizasyon talep formuna talep edilen ulasim hizmetinin tarihi, saati, kisi adeti
,kalkis ve varis noktalari belirtiimelidir.

9.6.3. Etkinlik Hizmetleri Koordinatorligu Organizasyon sahibi tarafindan talep edilen
ulagimi, Universite iginde ulagim hizmeti saglayan firma veya Setur tarafindan
karsilamaktadir.

9.6.4. Universite iginde ulagim hizmeti saglayan firma ve Setur tarafindan fiyat teklif formu,
arag bilgisi, plakasi ve sof6r iletisim bilgileri Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligu'ne
bildirilir. Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligu organizasyon sahibi ile bilgileri paylasir.

9.6.5. Ozellikle Haciosman metro, Taksim ve havaalani gibi yogun trafik ve kalabalik iceren
mekanlarda misafirleri karsilamak igin ara¢ icine organizasyon sahibinin bir
asistan/é6grenci goérevlendirmesi Onerilir. Aksi takdirde misafirler araglari bulmakta
zorluk cekmektedir.

9.6.6. Universite iginde ulasim hizmeti saglayan firma tarafindan sunulan fiyat teklifini ZER
firmasi organizasyon sahibine faturalandirir.

SALON/SINIF/ODITORYUN/MEKAN REZERVASYON TALEBI

9.7.1. Organizasyon talep formunda belirtilen “Sinif/Salon/Mekan” boliminin doldurulmasi
gerekmektedir.

9.7.2. Organizasyon’un ihtiyacina gore, Universite icinde mekan segimine Etkinlik Hizmetleri
Koordinatorligu oneri ve yonlendirmede bulunur. Mekanin misait olmasi durumunda,
rezervasyon Etkinlik Hizmetleri Koordinatorlugu tarafindan yapilir.

MALZEME TALEBI

9.8.1. Organizasyon talep formunda belirtilen “Malzeme” bolimunin doldurulmasi
gerekmektedir.

9.8.2. Talep edilen malzemenin tasinmasi ofis destek personeli tarafindan mesai saatleri
arasinda Igletme Muadurlaga tarafindan yapilan zaman planlamasi ile gergeklestirilir.

9.8.2.1. Ozellikle yaz aylarinda gergeklesen organizasyonlarda, siklikla organizasyon
gunu yer degisikligi talep edilmektedir. Son anda gelen bu talepleri, sinirli sayida
personel ile karsilamak mumkin degildir. 48 saat 6ncesinde yer degisikligi ve
tasima taleplerinin Etkinlik Hizmetleri Koordinatérliigi’'ne organizasyon sahibi
tarafindan bildirilmesi gerekmektedir.

9.8.3. Yonlendirme panosu: A3 boyutundaki goérsele, Organizasyon'un ismi ve tarihi
yazilir. Organizasyonun gerceklesecegi mekana goére yodnlendirme panolarinin




. . . .. Tarih :01.02.2013
\‘" ETKINLIK YONETIMI Rev. No :0
"’ KOC . . PROSEDURU Sorumlu Birim : isletme
WS UNIVERSITESI P20-IM-03 Miidiirligi
Sayfa 111/ 15

konulacagi yer ve adedi kararlastirilir. Etkinlik Hizmetleri Koordinatérltigu karar verilen
yerlere Organizasyon baslamadan en az 1 saat 6nce yonlendirme panolarini yerlegtirir.

9.8.4. Kayit masasi ve ortusii: Organizasyonun gergeklesecegi mekana goére kayit masasi
ve Ortlisl, organizasyon sahibi ve Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligi’nin belirledigi en
uygun yere kurulur.

9.8.5. Ayakh Pano: 180 cm * 85 cm boyutlarinda cift tarafli kullanilabilen ayakli panolar,
talep edildigi takdirde sergi yapilacak mekanin uygunluguna gére Etkinlik Hizmetleri
Koordinatorligu tarafindan taginir.

9.8.6. Platform: Sahne dizeninin alinmasi gerektigi organizasyonlarda, mekanin elverigli
olmasi durumunda platform kurulumu Etkinlik Hizmetleri Koordinatérltigu tarafindan

yapilir.

9.8.7. Kursu: Organizasyon sahibinin talebine gére organizasyonun gerceklesecedi yere,
Etkinlik Hizmetleri Koordinatorligu tarafindan kursa taginir.

9.8.8. Su sebili ve damacanasi: Talep edilmesi durumunda, su sebili ve damacanasi
organizasyonun yapilacagi yere kurulur. 19 litrelik su sebili organizasyon sahibine
fatura edilir.

9.8.9. Flipchart: Talep edilmesi durumunda flipchart organizasyonun vyapilacagi yere
kurulur. Flipchart Uzerinde kullanilacak kagit, kalem ve silgi organizasyon sahibi
tarafindan tedarik edilir.

9.8.10. Siyah serit: Talep edilmesi durumunda siyah serit organizasyonun yapilacagi yere
kurulur.

9.8.11. Cicek: Talep edilmesi durumunda cicek siparisi Etkinlik Hizmetleri KoordinatorlGgu
tarafindan siparis edilir. Fatura organizasyon sahibi tarafindan kargilanir.

9.8.12. Dig Mekan Isitici: Talep edilmesi durumunda dis mekanlarda vyapilan
organizasyonlarda isitici isletme Midurligu tarafindan tasinir. Stoklardaki adedin,
ihtiyaci karsilamamasi durumunda, kiralama yoluyla temin edilmesi gerekmektedir.
Fatura organizasyon sahibi tarafindan karsilanir.

9.8.13. Sal: Rumelifeneri kampusta dis mekanda yapilan organizasyonlarda, aksamlari
havanin beklenenden daha soguk olacagini varsayarak gerekli onlemi misafirlerin
almasi gerekmektedir. Isletme Maduarliga sal hizmeti vermemektedir.

9.8.14. Gadir: Rumelifeneri kampusta dis mekanda yapilan organizasyonlarda, hava
durumuna goére g¢adir kurmak gerekmektedir. Bu hizmet tedarikgi firmalar tarafindan
saglanir ve kira bedeli organizasyon sahibi tarafindan karsilanir. Etkinlik Hizmetleri
Koordinatdrligl, organizasyon sahibini bu konu ile ilgili bilgilendirir. Risk ve sorumluluk
organizasyon sahibinindir.
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9.8.15. Organizasyon icin talep edilen teknik ekipman ve destek, imkanlar dahilinde CIT
tarafindan saglanir. Mevcut teknik ekipmanin, organizasyonun taleplerini
karsilamamasi durumunda, disaridan kiralama yoluyla temin edilmesi gerekmektedir.
Fatura organizasyon sahibi tarafindan karsilanir. Asagida detaylari verilen ekipman
icin talep gelmesi durumunda, Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligl tarafindan trackit
sistemi Uzerinden CIT’den ekipman ve hizmet destegi alinir.

9.8.16. Mikrofon: Yaka, el, kirsu ve masa mikrofonu

9.8.17. Ses ve muzik sistemi

9.8.18. Projektor, perde ve monitor

9.8.19. Laptop

9.8.20. Printer

9.8.21. Simultane tercime destegi tedarik¢i firma tarafindan saglanmaktadir. SGKM
haricinde kabin kurulumu gerekmektedir.

9.9. KONAKLAMA TALEBI

9.9.1. Organizasyon talep formunda belirtilen “Konaklama” boélimunin doldurulmasi
gerekmektedir.

9.9.2. Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligl, Rumelifeneri kampus konaklamalari igin Yurt
Mudurligu Gzerinden yerin musait olmasi durumunda rezervasyonu gergeklestirir.

9.10. UNIVERSITE DISI ORGANIZASYON TALEBI

9.10.1. Organizasyon talep formunda belirtilen “Dis Organizasyon Talep” bdlimunin
doldurulmasi gerekmektedir.

9.10.2. Universite disI tiim organizasyon talepleri SETUR (izerinden gerceklestiriimektedir.
Etkinlik Hizmetleri Koordinatorligu Setur ile iletisime gecgerek, organizasyon sahibinin
taleplerini Setur ile koordine ederek gerceklesmesini saglar. En ¢ok talep edilen
hizmetler asagidadir.

9.10.2.1. Otel

9.10.2.2. Tekne turu

9.10.2.3. Rehberli istanbul tarihi mekanlar turu
9.10.2.4. Ulasim ve asistan

9.10.2.5. Restoran / Davet

9.11. MALIYET VE BUTCELEME

9.11.1. Etkinlik Hizmetleri Koordinatérligu, talep formunda belirtilen her bir kalem icin fiyat
teklifi calismalarini hazirlar, organizasyon sahibine teklif formu ve genel kosullardan
olusan protokoll sunar.

9.11.2. Ko¢ Universitesi'nde diizenlenen tiim organizasyonlarda kullanilan mekanlar igin
EK-3 Fiyatlar tablosunda belirtilen kira dcretleri uygulanmaktadir. Ancak gelir
getirmeyen organizasyonlar icin tabloda belirtien No - Revenue fiyatlari
uygulanmaktadir. Ucret alinmamasi sadece Rektor onayi ile gergeklesmektedir.
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9.11.3. Universite igi birimler tarafindan gergeklestirilen organizasyonlar igin ilgili birimin Mali
Isler ile mutabik kalarak i¢ siparis bitce kodu ve bitce adi belirlemesi gerekmektedir.

9.11.4. Organizasyon masraflarinin karsilanacagi i¢ siparis bitce kodunu Etkinlik Hizmetleri
Koordinatorlugu’ne bildirmesi gerekmektedir.

9.11.5. Yurt konaklamalari igin Etkinlik Hizmetleri Koordinatorligu, organizasyon sahibinden
toplam konaklama fatura bedelini butgeler arasi transfer yoluyla Yurt MUdarlaga'nin
bltcesine aktariimasini Mali Isler ile mutabik kalarak gerceklestiriimesini koordine
eder.

9.11.6. Gelir yaratan veya yaratmayan tim davet/ikram organizasyonlari igin, tutarin
Uzerinden hesaplanacak ve isletme maliyetlerini karsilayacak olan %15 oraninda bir
hizmeti bedeli etkinlik sahibi olan ilgili birime fatura edilir.

9.11.7. iigili birimin i¢ siparis bdtcesinden isletme MudirlGgunin organizasyon gelirleri
bltgesine fatura toplami Mali Isler ile mutabik kalinarak transfer edilir.

9.11.8. Etkinlik Hizmetleri Koordinatorligl tarafindan teklif formunda sunulan diger tim
hizmet faturalari organizasyon sahibine yonlendirilir. Bu faturalarin takibi ve SAP
sistemine islenmesi organizasyon sahibinin sorumlugundadir.

9.11.9. Temizlik personeli ve Ofis Destek tasima personeli mesai saatleri arasinda hizmet
vermektedir. Organizasyon nedeniyle fazla mesaiye kalmalari durumunda, mesai
Ucretleri ilgili birime fatura edilir.

10. BASIN ILISKILERI

10.1.

10.2.

Davetin icerigine gdre basin mensuplari davete cagrilabilir. Bunun icin iletisim
Departmanr’nin bilgisine basvurulur. iletisim Departmani isbirligi ile basin mensuplarinin
¢agrilip cagrilmayacagina; hangi basin mensuplarinin davet edilecegine; basin daveti —
bilteni hazirlanmasina yénelik bir cok konuda karar verilir.

ilgili organizasyona katilan tim davetlilere (Kog Universitesi departmani veya disaridan
gelen tim konuklara) eger basin ¢cagrildiysa basin mensuplarinin da davete katilacag

hakkinda bilgi vermek zorunludur.

10.3. Etkinlik sonrasinda servis edilecek her tarli basin bdlteni, tim katilimcilarin onayi

alindiktan sonra servis edilir.

10.4. Basin yansimalari icin en o6nemli unsurlardan biri fotograftr. Bu nedenle basin

mensuplarinin ¢agrildigi / veya basin bilteninin servis edilecegi durumlarda profesyonel
fotografci ve kameraman ile calisiimasi 6nerilir. Universite igerisinde c¢ekim yapan
dgrenciler amatdr cekimler yapmaktadir. iletisim Departmani bu sartlar icinde égrenci

yonlendirebilir.
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10.5. Tiirk basininin biiyiik cogunlugu ingilizce bilmemektedir. Bu nedenle ingilizce egitimli bir
Universite olunmasina ragmen, basina agik bir etkinlik yapildig! taktirde, etkinligin ana
dilinin Tirkce; olamadi§i taktirde simdltane tercimenin olmasi gerekmektedir. Bu
hususlara dikkat edilmedigi taktirde basin mensuplarinin ¢agrilmamasi Onerilir.
Cagrildiklar taktirde tepkili ile kargilanmaktadir.

11.EKLER
Bu Prosedire ait ekler agagidaki gibidir:

EK 1 : TEKLIF FORMU VE GENEL KOSULLAR
EK 2 : DAHILi ETKINLIK FORMU
EK 3: FIYATLAR

12. GOZDEN GECIRME

Bu prosediri gézden gegirme ve glincellestirme sorumlulugu isletme Miidiri'ne aittir. Gdzden
gecirme her yil yaplilir.

13. DEGISIKLiK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU

Degisen sayfa | Tarih Degisiklik Degisikligi yapan

Dagitim (llgili Boliimler)

Tum Akademik ve idari Birimler

Uygunluk Onayi (Genel Sekreter): Yururlik Onayi (Rektor) :




