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	Müracaat Tarihi
	00/00/0000

	
	
	Teslim Alınan Saat
	



	GENEL BİLGİLER

	Etkinliği Düzenleyen Birim
	
	Katılımcı Sayısı: 
(Kurumsal İletişim Müdürlüğü dolduracaktır)

	Etkinliğin Adı / İçeriği
	

	Etkinliğin Tarihi
	Tarihi:
	Başlangıç Saati:
	Bitiş Saati:

	Etkinliğin Yeri
	☐ Yüksekokul İçi        ☐ Yüksekokul Dışı
	Salon Adı: 

	Etkinlikten Sorumlu Kişi
	Adı Soyadı: 
	Telefon:
	İmza:

	PROVA

	Etkinlik için Prova İsteniyor mu?
	☐ Evet        ☐ Hayır

	Provanın Tarihi
	Tarihi:
	Başlangıç Saati:
	Bitiş Saati:

	DAVETLİLER

	☐ Yüksekokul Protokolü       ☐ Akademik Kadro       ☐ İdari Kadro       ☐ Program Öğrencileri       ☐ Tüm Öğrenciler

	Dışarıdan Konuk Katılacak mı?
	☐ Evet        ☐ Hayır

	Katılacak Konuklar
	Adı Soyadı:
	Unvanı:

	DUYURU

	Duyuru Olarak Paylaşılsın mı?
	☐ Evet     ☐ Hayır

	Duyuru Mecraları
	☐ E-Posta     ☐ OİS       ☐ Web Sitesi       ☐ Sosyal Medya       ☐ Afiş Baskı

	HEDİYE

	☐ Çiçek     ☐ Çikolata       ☐ Plaket       ☐ Teşekkür Belgesi       ☐ Diğer: (Varsa Belirtiniz)

	Hediye Detayları
	 Adet:
	Adı Soyadı Unvanı: 

	*Teşekkür ve Katılım Belgeleri İsme Özel Hazırlanmaktadır. Konuğun Ad Soyadı ve Unvan Bilgileri Gerekmektedir.
Plaketler standart olup, isme özel hazırlanmamaktadır.

	İKRAM

	☐ Çay/Kahve/Su     ☐ Yemek    ☐ Diğer: (Varsa Belirtiniz)
	İkram Detayları
	

	ORGANİZASYON

	☐ Sunucu     ☐ Görevli Desteği       ☐ Fotoğraf/Video Çekimi

	AFİŞ VE BROŞÜR TASARIMI

	Afiş İsteniyor mu?
	☐ Evet    ☐ Hayır     

	*Afiş isteniyorsa tasarım bilgileri için Ek-2’nin doldurulması gerekmektedir.  

	GEREKLİ DONANIM

	☐ Projeksiyon/Projeksiyon Kumandası     ☐ Bilgisayar       ☐ Ses Sistemi       ☐ Mikrofon

	HAZIRLIK İÇİN GEREKENLER

	☐ Temizlik    ☐ Su    ☐ Masa      ☐ Sandalye       ☐ Şövale       ☐ Pano       ☐ Kürsü       ☐ Masa Bayrağı       ☐ Plaj Bayrağı       ☐ Masa Çiçeği                     ☐ Masa İsimliği      ☐ Beyaz Tahta      ☐ Tahta Kalemi/Silgisi      ☐ Kokteyl Masası                           

	Miktar Detayları:
	

	ULAŞIM

	Araç İsteniyor mu?
	☐ Evet     ☐ Hayır
	☐ Araç     ☐ Servis     

	Otopark Kullanılacak mı?
	☐ Evet     ☐ Hayır
	Misafirin Adı Soyadı:
	
	Aracının Plakası
	

	ONAY

	ONAY
Hülya KAHRAMAN
Kurumsal İletişim Müdürü
	ONAY
Tayfur TEMİZEL
[bookmark: _GoBack]Yüksekokul V. Sekreteri
	ONAY
Doç. Dr. Selin SARILI
Yüksekokul Müdürü

	FORM KULLANIM YÖNERGESİ

	1. Gerekli hazırlıkların yapılabilmesi adına, Etkinlik Talep Formunun dijital ortamda eksiksiz doldurulması ve çıktısının ıslak imzalı şekilde en az beş (5) iş günü önceden Kurumsal İletişim Müdürlüğüne teslim edilmesi gerekmektedir.
2. Faaliyete ilişkin yazılması gereken notlar ve açıklamalar (varsa) mutlak suretle belirtilmelidir.
3. Etkinlik Talep Formunda önceden talep edilmeyen istekler daha sonradan karşılanmayacaktır.
4. Etkinlik Talep Formunda belirtilen talepler uygunluk durumuna göre karşılanacaktır. 
5. İptal edilen faaliyetler önceden bildirilmelidir.
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