

	[image: C:\Users\sinem.hosgor\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Şişli MYO Logo.png]
	ETKİNLİK TALEP FORMU
	Doküman No
	FR-0036

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	01.01.2025

	
	
	Revizyon Tarihi
	24.09.2026

	
	
	Revizyon No
	1



	GENEL BİLGİLER

	Etkinliği Düzenleyen (Program/Birim/Kulüp/Komisyon)
	
	Katılımcı Sayısı: 

	Etkinliğin Adı
	

	Etkinliğin Tarihi
	Tarihi: 
	Başlangıç Saati: 
	Bitiş Saati: 

	Etkinliğin Yeri
	☐ Yüksekokul İçi        ☐ Yüksekokul Dışı
	Salon Adı:

	Etkinlikten Sorumlu Kişi
	Adı Soyadı: 
	Telefon:

	DAVETLİLER

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

	Dışarıdan Konuk Katılacak mı?
	☐ Evet        ☐ Hayır

	Katılacak Konuklar
	Adı Soyadı: 
	Unvanı:

	DUYURU

	Etkinlik Öncesi Davetlilere Duyuru Yapılsın mı? 
	☐ Evet     ☐ Hayır

	Etkinlik Anında Fotoğraf/Video Çekimi Desteği İsteniyor mu?
	☐ Evet     ☐ Hayır

	Etkinlik Sonrası Sosyal Medya Paylaşım Yapılsın mı?
	☐ Evet     ☐ Hayır

	HEDİYE 

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

	Hediye Detayları
	 Adet:
	Adı Soyadı Unvanı: 

	İKRAM

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

	GEREKLİ DONANIM

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

	HAZIRLIK İÇİN GEREKENLER

	☐ Kürsü     
☐ Pano      
☐ Masa Bayrağı    
	☐ Beyaz Tahta   
☐ Tahta Kalemi/Silgisi  
☐ Kırlangıç Bayrağı
	☐ ….. Su (Adet Belirtiniz) 
☐ ….. Masa (Adet Belirtiniz)  
☐ ….. Sandalye (Adet Belirtiniz)    
	☐ ….. Şövale (Adet Belirtiniz)  
☐ ….. Plaj Bayrağı (Adet Belirtiniz)
☐ ….. Kokteyl Masası (Adet Belirtiniz)

	FORM KULLANIM YÖNERGESİ

	
1. Gerekli hazırlıkların yapılabilmesi adına, Etkinlik Talep Formunun dijital ortamda eksiksiz doldurulması,  EBYS sistemine en az yedi (7) iş günü önceden yüklenmesi gerekmektedir. ( Paraf Sırası Kurumsal İletişim Birim Müdürü,  Yüksekokul Sekreteri, e- imza: Yüksekokul Müdürü )
2. Etkinlik Talep Formunda belirtilen talepler uygunluk durumuna göre karşılanacaktır. 
3. İptal edilen faaliyetler önceden bildirilmelidir.
4. Talep edilen Afişlerin doğru, eksiksiz ve uygun bilgilerle hazırlanabilmesi için Afiş Talep Formunun etkinlik tarihinden en az yedi (7) iş günü önce eksiksiz olarak doldurularak Etkinlik Talep Formu ile teslim edilmesi gerekmektedir.
5. Teşekkür Belgeleri İsme Özel Hazırlanmaktadır. Konuğun Ad Soyadı ve Unvan Bilgileri Gerekmektedir. 
6. Plaketler standart olup, isme özel hazırlanmamaktadır.

	EBYS KULLANIM KILAVUZU

	· bys.sisli.edu.tr/enVision/Login.aspx adresinden sisteme size daha önce gönderilen kullanıcı adı ve şifreyle giriniz. (Bilmiyorsanız Bilgi İşlem Birimi ile iletişime geçiniz)
· Sol tarafta bulunan menüden Evrak -> Harici Kurum İçi Giden Evrak -> Ekle’ye tıklayınız.
· Sağ taraftan Yüklenecek Evrakı Seçiniz kısmına doldurmuş olduğunuz bu formu yükleyiniz.
· Evrak Tür kısmında Etkinlik Formu’nu seçiniz.
· Gönderilen Makam kısmında sağındaki sembole tıklayarak açılan kısımdan Birimler sekmesinin altındaki arama butonunu kullanarak sırasıyla Kurumsal İletişim Birim Müdürlüğü’nü, ardından Yüksekokul Sekreterliği’ni seçiniz. Kaydet’e basınız.
· Dosya Kodu kısmına 813.07 kodunu giriniz. (Yardımcı Hizmetlerle İlgili Faaliyetler - Sosyal İşler - Sosyal Etkinlikler)
· Paraflayacak Kullanıcılar kısmında yine sağındaki sembole tıklayarak açılan kısımda Tümünü Göster’e basıp sırasıyla Kurumsal İletişim Müdürü ve Yüksekokul Sekreterini işaretleyiniz. Seçilenleri Kullan’a tıklayınız.
· İmzalayacak Kullanıcılar kısmında sağındaki sembole tıklayarak açılan kısımda Tümünü Göster’e basıp Yüksekokul Müdürünü işaretleyiniz. Seçilenleri Kullan’a tıklayınız.
· Sağ altta bulunan İşlemler’e tıklayarak E-İmza ile Onaya Sun seçeneğini işaretleyiniz. 
· Formunuz sisteme başarıyla yüklenmiştir. Sağ üstte çıkan yeşil kutucuktan 6 haneli belge numaranızı görebilirsiniz. Bu belge numarası ile yüklemiş olduğunuz evrağın durumunu Evrak -> Evrak Arama kısmına girerek imza durumunu takip edebilirsiniz. 
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