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ETKINLIKLERIN DUZENLENMESINE iLISKIN
USUL VE ESASLAR

Amag ve kapsam

Madde 1- (1) Bu usul ve esaslarin amaci, Istinye Universitesi'nin akademik, idari
birimleri ve 6grenci kuliip ve topluluklari tarafindan Universite’nin yerleskelerinde veya
yerleskeleri diginda gerceklesecek etkinliklerin diizenlenmesine ve duyurulmasina iligskin usul
ve esaslar ile diger kurum ve kuruluslar tarafindan Universite'nin yerleskelerinde
gerceklestirilecek etkinliklerin diizenlenmesine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Dayanak

Madde 2- (1) isbu Usul ve Esaslar, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, Ulusal ve
Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak
Toren ve Kutlamalar Yonetmeligi ile Istinye Universitesi Ana Y&netmeligi’nin 18 inci
maddesinin 4/d bendine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

Madde 3- (1) Bu usul ve esaslarda gegen;

a) Akademik Birim: Istinye Universitesi’nin fakiilte, meslek yiiksekokulu, enstitii ve
uygulama ve arastirma merkezlerini,

b) Akademik Etkinlikler: Akademik birimler tarafindan veya akademik birimlerin ev
sahipliginde yapilan etkinlikleri,

c) Dis Birim Etkinlikleri: Universite’nin disindaki kisi, kurum veya kuruluslar
tarafindan Universitemizde gerceklestirilen etkinlikleri,

¢) Ogrenci Kuliip ve Topluluklart: Istinye Universitesi Ogrenci Kuliip ve Topluluklari
Yonergesi kapsaminda kurulmus olan Ogrenci Kuliip ve Topluluklarimi,

d) Etkinlik Birimi: Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Direktorliigii’ne bagl bir birimi,

e) Etkinlik Diizenleyicisi: Dis birim etkinlikleri hari¢ olmak iizere, akademik veya idari
birim etkinliklerini diizenleyen veya diizenlemekle gérevlendirilen Universite ¢alisanlarini,

f) Genel Sekreterlik: Istinye Universitesi Genel Sekreterligi’ni,

g) Idari Birim: Istinye Universitesi’nin idari birimlerini,

g) Idari Birim Etkinlikleri: Idari birimler tarafindan gergeklestirilen etkinlikleri,

h) Mekan: Istinye Universitesi’nin kullaniminda bulunan her tiirlii acik, yar1 acgik ve
kapali mekan,

1) Milli Bayramlar ve Ozel Giinler: Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus
Giinleri, Atatlirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeliginde
belirtilenler ile Devlet kademelerinden veya Rektorliikk tarafindan anilmasi yoniinde karar
verilen bayramlar ya da giinleri,

i) Milli Bayramlar ve Ozel Giinler Diizenleme Komisyonu: Ulusal ve Resmi Bayramlar
ile Mahalli Kurtulus Giinleri, Atatiirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toéren ve
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Kutlamalar Yo6netmeliginde belirtilenler ile Devlet kademelerinden veya Rektorliik tarafindan
anilmasi yoniinde karar verilen bayramlar ya da giinlerde yapilacak etkinliklerin icrasindan
sorumlu komisyonu,

j) Miitevelli Heyet: Istinye Universitesi Miitevelli Heyet’ini,

k) Rektorliik: Istinye Universitesi Rektorliigii’ni,

) Universite: Istinye Universitesi’ni,

m) Universite Yénetim Kurulu: istinye Universitesi Yénetim Kurulu’nu, ifade eder.

Mekan tahsis talebi ve Etkinlik onay siireci

Madde 4- (1) Akademik etkinlikler, milli bayramlar ile 6zel giinler, idari birim
etkinlikleri ve Ogrenci kuliip ve topluluklari igin diizenlenecek etkinliklerde etkinlik
diizenleyecisi; etkinlik formunu doldurmadan 6nce, mekan kullanimu ile ilgili olarak planlama
birimi veya kongre merkezine 6n rezervasyon yaptirir.

(2) Mekan rezervasyonu yapildiktan sonra, etkinlik diizenleyicisi tarafindan Etkinlik
Talep Formu doldurulup EBY'S sistemi {izerinden talep olusturulur.

(3) Etkinlik birimi, rezervasyon talebini isleme almadan 6nce, planlama ofisinden yer
rezervasyonunu kontrol ederek, etkinlik diizenleyicisi tarafindan ilgili birimin asagida belirtilen
yoneticilerinden gerekli 6n onayimn alinmis oldugunu kontrol eder, 6n onay alinmamais talepler
On onay alinana kadar isleme konulmaz.

a) Akademik etkinliklerde sirasiyla boliim bagkani veya program basgkani ile dekan veya
mudiir;

b) idari birim etkinliklerinde sirasiyla birim miidiirii veya direktorii ile Genel Sekreter,

¢) Ogrenci Kuliip ve Topluluklar: etkinliklerinde sirastyla kuliip danismani, Ogrenci
Merkezi Direktorliigii, Genel Sekreter ve Rektor,

¢) Ozel giinlerde Rektérliik tarafindan gorevlendirilen dgretim elemani veya idari
gorevli,

onay Verir.

(4) Etkinlik birimi, 6n onay1 alinmis rezervasyon taleplerinin listesini haftalik olarak
Rektorlik makamiyla paylasir. Rektorliiglin uygun gormesi halinde mekan tahsisi yapilir.
Rektorliik gerekli veya yararh gordiigii hallerde Universite Yonetim Kurulu tarafindan karar
alimmasini isteyebilir ve/veya Miitevelli Heyeti’nden karar alinmasini talep edebilir.

(5) Uygun mekan bulunmasi durumunda planlama birimi tarafindan mekéan
rezervasyonu yapilarak ilgili birimlere ve etkinlik diizenlemelerinden sorumlu genel sekreter
yardimcisina bilgi verilir.

(6) On onay1 alinmis rezervasyon taleplerinde mekan uygunlugunu saglamak icin ders
iptali, ertelemesi veya sinif degisikliginin gerekli oldugu hallerde; etkinlik diizenleyicisi;

a) Aym birim igindeki akademik etkinliklerde ilgili dekan veya miidiire,

b) Farkli birimlerdeki akademik etkinliklerde Rektorliige,

¢) Ozel giinlerde Rektorliige,

¢) Idari birim etkinliklerinde Rektorliige ve Genel Sekreterlige bilgi verir.

Ders iptali, ertelemesi veya sinif degisikligine iliskin karar, yukarida belirtilen makam
tarafindan alinir.
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(7) Etkinlik diizenleyicisi, mekan rezervasyonu yapildiktan sonra, etkinlige iliskin idari
ve teknik detaylara ve varsa etkinlik tahmini biit¢esine iligkin olarak ilgili birim yoneticisinden
onay alarak etkinlikten en az 10 is giinii 6nce etkinlik birimine iletir. Hafta sonlar1 ile resmi tatil
giinleri bu siireye dahil degildir. Etkinlik tarihine 10 is giinlinden az zaman olan hallerde;

a) Akademik etkinlik taleplerinde Rektorliik’ten,

b) Idari birim etkinliklerinde ise ilgili Genel Sekreterlik’ten onay alinir.

(8) Etkinlik birimi, etkinlik formunu aldiktan sonra gerekli idari ve teknik hazirliklarin
yapilmasi i¢in ilgili birimlere iletir.

(9) Etkinlikler i¢in gerekli konaklama, yeme-igme, ulastirma ve ¢eviri hizmetleri alimi
ile ekipman kiralama islemleri Satin Alma Direktorliigii tarafindan yirtitiiliir.

Etkinliklerinin duyurulmasi

Madde 5- (1) Akademik etkinlikler, milli bayramlar ile 6zel giinler ve idari birim
etkinliklerine iliskin duyurular, mekan rezervasyonu yapildiktan sonra etkinlik birimi, ilgili
akademik veya idari birim ve etkinlik diizenleyicisi tarafindan asagida belirtilen usul ve esaslara
uygun olarak yapilir.

a)Etkinliklerin duyurusuna yonelik yapilacak tasarim ¢aligmasi:

1) Etkinliklerin i¢ ve dis iletisim ortamlarinda duyurulmasi igin gerekli tasarim
calismalar1 Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Birimi tarafindan gerceklestirilir.

2) Etkinlik diizenleyicisi, tasarim ¢aligmasi yapilmasini talep ettigi hallerde, tasarim ve
duyuru i¢in gerekli bilgileri, etkinlik i¢in belirlenen ilk duyuru tarihinden en az 10 is gilinii 6nce
Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Birimine iletir.

b) Universite’nin duyuru alanlarinda haber ve etkinlik duyurusu yayinlanmast:

1) Universite’nin web sayfasindaki “haberler” ve “etkinlikler” duyuru alanlari ile ana
sayfa banner alanindaki yapilacak duyurular ile Universite’nin kurumsal sosyal medya
hesaplarindaki duyurular Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Birimi tarafindan koordine edilir.

2) Etkinlik diizenleyicisi, etkinliklerin i¢ ve dis iletisim ortamlarinda duyurulmasina
yonelik taleplerini Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Birimine iletir.

3) Haber ve etkinlik duyurularmin, yukarida belirtilen iletisim ortamlarinda
yayinlanabilmesi igin Universite’nin web sayfas1 ve kurumsal sosyal medya hesaplarinin
yonetimine iligkin ilke ve kurallarina uygun olmasi gerekir.

(2) Tasarim ¢aligmasina baslanabilmesi veya duyuru yapilabilmesi i¢in, onayli etkinlik
formunun etkinlik birimi tarafindan Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Birimine iletilmis olmasi

gereklidir.

Dis birimlerin diizenleyecegi etkinliklerde mekan kullandirilmasi

Madde 6- (1) Dis birimlerin diizenleyecegi etkinliklerde Universite’nin akademik ve
idari isleyisini engellememek kosuluyla mekan kullandirilabilir.

(2) Etkinlik amaciyla mekan kullanmak isteyen dis birimlerin, dig birim etkinlik
formunu eksiksiz olarak doldurarak etkinlik birimine basvurmalar gereklidir.
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(3) Gorsel mecralarda yer alacak fotograf, dizi, reklam ve film ¢gekimi gibi etkinliklere
iliskin mekan kullanma basvurularinda, Kurumsal letisim ve Pazarlama Biriminin olumlu
goriis vermedigi basvurular onaya sunulmaz.

(4) Mekan kullandirma onay1 Genel Sekreter tarafindan verilir. Genel Sekreter gerekli
veya yararl gordiigii hallerde basvuruyu Rektorliigiin degerlendirmesine sunabilir.

(5) Mekan kullanimi igin alinacak bedel, Miitevelli Heyeti’nin kabul ettigi tarife esas
alinarak, Genel Sekreter tarafindan belirlenir.

(6) Mekan kullanimina iligkin olarak ti¢lincii kisiyle yapilacak sdzlesme gerekli onaylar
alindiktan sonra etkinlik birimi tarafindan hazirlanir ve imzaya sunulur.

(7) Sozlesme akdedildikten sonra, etkinlik birimi dis birim etkinlik formunu gerekli
idari ve teknik hazirliklarin yapilmasi i¢in ilgili birimlere iletir.

Universite disinda diizenlenen etkinliklere idari ve teknik destek verilmesi

Madde 7- (1) Universite yerleskeleri disinda diizenlenen akademik etkinlikler ile idari
birim etkinliklerine idari ve teknik destek verilmesine iligkin talep, etkinlik diizenleyicisi
tarafindan etkinlik destek formu eksiksiz olarak doldurulup ilgili birim yoneticisinden etkinlik
ve varsa etkinlik tahmini biitgesine iliskin onay alindiktan sonra etkinlik destek formu etkinlik
birimine iletilerek yapilir.

(2) Etkinlik birimi, etkinlik destek talebini isleme almadan 6nce, etkinlik diizenleyicisi
tarafindan ilgili birimin asagida belirtilen yoneticilerinden gerekli onayin alinmis oldugunu
kontrol eder, 6n onay alinmamais talepler 6n onay alinana kadar isleme konulmaz;

a) Akademik etkinliklerde sirasiyla boliim bagkani veya program bagkani ile dekan veya
mudir,

b) Idari birim etkinliklerinde sirasiyla birim miidiirii veya direktorii ile ilgili genel
sekreter yardimcisi.

(3) Etkinlik destek formunun etkinlikten en az 10 is gilinii 6nce etkinlik birimine iletilmis
olmasi gereklidir. Hafta sonlari ile resmf tatil giinleri bu siireye dahil degildir.

Etkinlik tarihine 10 is glinlinden az zaman olan hallerde;

a) Akademik etkinlik taleplerinde Rektorliik onayi,

b) Idari birim etkinliklerinde ise Genel Sekreter onay1 alinr.

(4) Etkinlik birimi, ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanmis olan etkinlik destek
formunu aldiktan sonra gerekli idari ve teknik hazirliklarin yapilmasi i¢in ilgili birimlere
dagitir.

(5) Etkinlik diizenleyicisinin ilgili talebinin yukarida belirtilen onay makami tarafindan
uygun bulundugu hallerde, idari ve teknik destek verilen etkinliklere iliskin duyurular 4 iincii
maddede belirtilen usul ve esaslarla yapilir.

Medyayla iliskiler ve isim, logo ve marka kullanim
Madde 8- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan diizenlenen etkinliklere iliskin
medya iligkileri Kurumsal iletisim ve Pazarlama Birimi araciligiyla yiiriitiiliir.
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(2) Akademik ve idari birimler tarafindan diizenlenen veya Universite tarafindan idari
ve teknik destek verilen etkinliklerde Universite’nin ismi ile logo ve markalar1 kurumsal kimlik
caligmasinda belirlenen kurallara uygun olarak kullanilir.

(3) Akademik ve idari etkinligin duyurulmasina iliskin ¢alismalarin tiglincii kisiler eliyle
veya araciligiyla yiiriitiildiigii hallerde, etkinlik diizenleyicisi tarafindan, Universite’nin isim,
logo ve markalarinin kurumsal kimlik ¢alismasinda belirlenen kurallara uygunlugu hususunda
Kurumsal Iletisim ve Pazarlama Biriminin onay1 alinir.

Milli Bayramlar ve ozel giinler diizenleme komisyonu

Madde 9- (1) Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli Kurtulus Gtinleri, Atatiirk Giinleri
ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve Kutlamalar Yonetmeliginde belirtilenler ile Devlet
kademelerinden veya Rektorliik tarafindan anilmasi yoniinde karar verilen bayramlar ya da
giinlerde yapilacak etkinliklerin sorunsuz olarak icrasi ve akademik/idari birimler arasinda
koordinasyonu saglamak iizere Rektdr tarafindan; Rektdr Yardime:r baskanliginda, Iktisadi,
Idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi biinyesinden tarih alani ile ilgili iki 6gretim iiyesi ve iletisim
Fakiiltesi bilinyesinden iletisim alani ile ilgili iki 6gretim iiyesi olmak {izere toplam bes 6gretim
iiyesinden olusan Milli Bayramlar ve Ozel Giinler Diizenleme Komisyonu olusturulur.

(2) Komisyon ilgili maddenin 1’inci fikrasinda belirtilen bayram ve 6zel giinler i¢in
yapilacak etkinliklerin zamaninda icrasi i¢in gerekli tiim tedbirleri alir.

Yiirirlik
Madde 10- (1) Bu usul ve esaslar Istinye Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme . )
Madde 11- (1) Bu usul ve esaslar Istinye Universitesi Rektorii tarafindan yiirtitiiliir.



