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KURUM ZİYARET FORMU

	Doküman No
	FR-0118

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	20.10.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	Sayfa
	1



	TALEP EDEN

	Ziyareti Gerçekleştiren Birim / Program 
	

	Ziyaretin Yapılmasından Sorumlu Kişi
	Adı Soyadı:

	
	Telefon:

	GÖREVLİLER

	Ziyareti Gerçekleştiren Kişi ve Unvanı
	

	
	

	
	

	ZİYARET BİLGİLERİ

	Ziyaret Tarihi
	

	Ziyaret Saati
	

	Ziyaret Edilecek Kurum
	

	Ziyaret Edilecek Kişi ve Unvanı
	

	Ziyaret Yeri ve Adresi
	

	Ziyaret için Kullanılacak Ulaşım Şekli
	☐ Kurum Aracı     

	Ziyaret Amacı
	☐ Kurumsal Tanışma / İş Birliği Görüşmesi / Protokol
☐ Eğitim
☐ Diğer: _____________ 

	HEDİYE

	Hediye/Promosyon İsteniyor mu?
	☐ Evet       ☐ Hayır    

	Hediye/Promosyon Detayı
	☐ Çikolata     ☐ Promosyon Malzeme        

	FORM KULLANIM YÖNERGESİ

	· 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 Ziyaret 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 873. 01 kodunu giriniz. 
· Paraflayacak Kullanıcılar kısmında yine sağındaki sembole tıklayarak açılan kısımda Tümünü Göster’e basıp sırasıyla Kurumsal İletişim Birim 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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