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İSTANBUL ÜNİVERSİTESİ
Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü


İSTANBUL ÜNİVERSİTESİ
TİCARİ / TİCARİ OLMAYAN ETKİNLİK DÜZENLEME ESASLARI

1) İşbu belge, İstanbul Üniversitesi kampüslerinde gerçekleştirilecek ticari veya ticari olmayan tüm etkinlikler için; kurum içi ve kurum dışı başvuru sahiplerinin uymakla yükümlü olduğu usul, esas ve uygulama kurallarını belirler.
2) İstanbul Üniversitesi bünyesinde gerçekleştirilecek tüm etkinlikler için; etkinlik afişi, detaylı içerik ve katılımcı bilgileriyle birlikte en az 5 iş günü öncesinden Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü’ne EK-1 ve EK-2 formları doldurularak başvuru yapılması gerekmektedir. 
3) Etkinliklere ait afiş ve katılımcı bilgilerinin, başvuru tarihinde henüz kesinleşmemiş olması durumunda; bu belgelerin etkinlik gününden en az 5 iş günü önce ilgili birime sunulması zorunludur. Salon tahsis işleminin nihai onayı, söz konusu belgelerin süresi içerisinde ve eksiksiz olarak teslim edilmesine bağlıdır.
4) Etkinlikler, yalnızca tahsis edilen mekânlarda ve önceden onaylanmış afişler eşliğinde gerçekleştirilir. Söz konusu afişler, sadece Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü’nün belirlediği alanlarda ilan edilebilir; bu alanlar dışında herhangi bir noktaya afiş asılması veya duyuru yapılması yasaktır.
5) Tüm etkinlikler, önceden belirlenen mekânlarda ve Kurumsal İletişim Koordinatörlüğüne sunulan içerik planına uygun olarak yürütülür.
6) Tüm etkinliklerin güvenlik süreçleri, Özel Güvenlik ve Koruma Müdürlüğü koordinasyonunda yürütülür.
7) Etkinliklerin kurallara uygun gerçekleştirilmesinin denetimi; faaliyetin icra edildiği fakülte, enstitü, konservatuvar, yüksekokul, meslek yüksekokulu veya ilgili birim amirlerince yürütülür. 
8) Etkinlik süresince kullanılan mekânlarda; taşınmazlara zarar verebilecek (çivi çakma, duvar delme, yüzeylere yapışkan madde sürme ve demirbaşlar üzerine aşırı yük koyma gibi) her türlü tahrip edici fiilden titizlikle kaçınılması zorunludur.
9) Etkinliklerin sona ermesinin ardından; kullanılan alanlar temiz, eksiksiz ve düzenli bir biçimde teslim edilmelidir. Etkinlik alanında herhangi bir hasar veya restorasyon gerektirecek bir durumun meydana gelmesi halinde; oluşacak tüm onarım ve yenileme giderleri, etkinliği düzenleyen sorumlu kişi, kurum veya kuruluş tarafından karşılanacaktır.
10) Etkinlik süresince; Üniversiteye ait elektrik ve benzeri enerji kaynaklarından, ancak zorunlu hallerde ve idarenin bilgisi dâhilinde istifade edilebilir.
11) Etkinliklerin mesai saatleri dışına sarkması veya hafta sonu icra edilmesi durumunda; görevli personelin ulaşım ve iaşe (yemek) ihtiyaçları, etkinliği düzenleyen kişi, kurum veya kuruluş tarafından karşılanır.
12) Üniversitemizin akademik birimleri; kendi bünyelerinde yer alan salon, amfi, derslik ve laboratuvar gibi alanlarda düzenledikleri etkinliklerde, öncelikli olarak ilgili birime ait logoyu kullanmakla yükümlüdür.
13) Kullanımı Rektörlük makamının iznine tabi olan; Ord. Prof. Dr. Cemil Bilsel Konferans Salonu, Prof. Dr. Fuat Sezgin Kongre ve Kültür Merkezi, Rektörlük Salonları, Kampüs Bahçesi, Sosyal Tesisler ve Spor Sahaları gibi ortak kullanım alanlarında gerçekleştirilecek etkinliklerde, Üniversite logosunun veya akademik birim logolarının kullanımı izne tabidir. İzin müracaatları; etkinlik başvurusu esnasında EK-1’deki ilgili alanlar doldurularak ve etkinlik afişi eklenerek yapılmalıdır. Logo kullanım onayı için, etkinlik tarihinden en az 5 (beş) iş günü önce başvuru yapılması zorunludur.
14) Üniversitemizin akademik birimleri tarafından kendi bünyelerindeki alanlarda düzenlenen etkinliklerde; faaliyetin niteliği, üst düzey protokol katılımı veya dış paydaşların (kurum/ kuruluşlar) yer alması gibi durumlarda İstanbul Üniversitesi kurumsal logosunun kullanımı, ayrıca yapılacak bir logo kullanım başvurusuna ve onaya tabidir.
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EK-1
İSTANBUL ÜNİVERSİTESİ
TİCARİ / TİCARİ OLMAYAN ETKİNLİK DÜZENLEME BAŞVURU FORMU
..…./……/ 20….

	* Etkinliği Düzenleyen Kurum/Birim:
	



	* Etkinlik Adı:
	



	* Etkinlik Sorumlusunun Adı Soyadı:
	



	* Etkinlik Sorumlusunun Cep Telefonu:
	   



	* Etkinlik Sorumlusunun e-posta adresi:
	



	* Etkinlik İçin Talep Edilen Mekân:
	



	* Etkinlik Türü: 
	Panel   	    Konferans      Kongre 	    Sempozyum	Konser	

	Proje Sunumu    Eğitim	    Çalıştay	     Tez Savunma        Sergi 
                 
                 Diğer (Lütfen açıklayınız):


	* Etkinlik Başlangıç Tarihi ve Saati:
	



	* Etkinlik Bitiş Tarihi ve Saati:
	



	* Paydaşlar,
   Ortak Kurum ve Kuruluşlar:
	



	* Sponsor Firma, Kurum ve Kuruluşlar:
    (Varsa isimleri yazılacak) 
	

	* Ürün Tanıtımı veya
   Stant Kurulum Durumu: 
    (Varsa isimleri yazılacak)
	

	* Devlet Protokolü Katılım Durumu:
	



	* Üniversite Üst Yönetimi
   Katılım Durumu:
	



	* Etkinliğin İçeriği:
	



	* Etkinliğin Amacı:
	






	* Etkinliğin Toplumsal Katkısı:
	






	* Etkinliğin Afişi mevcut mu?
	

	* Etkinlikte İstanbul Üniversitesi       
   logosu kullanılacak mı?
	





EK-2
TAAHHÜTNAME
Yukarıda detaylı olarak belirtilen mekan(lar)da, saat ve tarih(ler)de gerçekleştireceğimiz ticari / ticari olmayan, ………..….…………………………………………………….….………………………………..  etkinliği için; İstanbul Üniversitesi Rektörlüğü’ne Bağlı Birimlerde Fotoğraf Çekimi, Görüntü Alımı, Salon Kullanımı, Sınav yapma ve Stant Açma ile ilgili kullanım esaslarına uyacağımızı taahhüt ederim.

Ek-1 formunda yer alan yükümlülüklerimizi yerine getireceğimizi, bu nedenle kesin teminat ve sözleşme aranmaksızın taahhüdümüzün ifasına izin verilmesini; kuralları ihlal etmemiz halinde İstanbul Üniversitesi Rektörlüğü tarafından uygulanacak yaptırımları kabulleneceğimizi beyan ve taahhüt ederim.
* Adı, Soyadı	: ………...........................................................
* Cep Tel	: ………………………………………………
* E-posta	: ………………………………………………
* İmza	 	:………………………………………………
BAŞVURU SAHİPLERİNİN DİKKATİNE
· Şahsi Beyan: İşaretli alanlar bizzat etkinlik sorumlusu tarafından doldurulmalıdır. Üçüncü şahıslar tarafından doldurulan veya imzalanan formlardaki talepler değerlendirilmeyecektir.
· Formun Doldurulması: Ek-1 ve Ek-2 formları dijital ortamda doldurulmalıdır. Aksi takdirde değerlendirilmeyecektir.
· [bookmark: _GoBack]Doldurulması Zorunlu Alanlar: Yukarıda yıldız (*) ile belirtilen bölümlerin doldurulması zorunludur. Sponsor, paydaş, devlet protokolü, etkinlik içeriği ve afiş bilgisi gibi alanlarda beyan edilecek bir durum yoksa bu kısımlara mutlaka “Yok” ibaresi yazılmalıdır.
· Eksik Başvurular: EK-1’de boş bırakılan veya eksik doldurulan alanların bulunması durumunda başvuru iade edilecektir.
· Başvuru Süresi: Etkinlik tarihinden en az 5 (beş) iş günü öncesinde yapılmayan başvurular süre aşımı nedeniyle iade edilecektir.
· Bilgi Doğruluğu ve Değişiklik: Başvuru tarihi itibarıyla formda beyan edilen bilgiler esas alınır.
Form teslim edildikten sonra yapılacak içerik değişiklikleri veya ekleme talepleri kabul edilmeyecektir.
· Kural İhlali: Yukarıda belirtilen hususların ihlali, uygulama sürecinde herhangi bir uyuşmazlık yaşanması veya kurallara riayet edilmemesi durumunda; etkinlik izni, kurum içi veya kurum dışı ayrımı yapılmaksızın Üniversite yönetimi tarafından derhal ve tek taraflı olarak iptal edilir.
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