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Universitemiz birimleri tarafindan diizenlenecek
olan etkinlikler i¢in birimimiz tarafindan yiiriitiilen
etkinlik duyurusu, basin biilteni, fotograf ve video
cekimi, afis, brosiir, davetiye, katilim belgesi,
tesekklir belgesi basimi vb. talepler i¢in olusturulan
etkinlik talep formu birimimize gonderilir.

https://ebys.mu.edu.tr/
https://mail.mu.edu.tr/owa/#path=/
mail

Etkinlik formu ile belirtilen talepler
Universitemizce belirlenen prosediirler
cergevesinde uygun olup olmadigi degerlendirilerek
uygun bulunmasi halinde onaylanir.

Birim Sorumlusu

Etkinlik formu ile talep edilen igler gorev ve
sorumliluklarina gore ilgili personele yonlendirilir.

Birim Sorumlusu
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Etkinligi diizenleyecek olan birim tarafindan
etkinligin yerel basina duyurulmasi talebinde
bulunulmasi durumunda ilgili personel tarafindan
hazirlanan basin biilteni etkinlik tarihinden 6nce
yerel basina gonderilerek etkinligin yerel ve ulusal
basin diizeyinde haberlere konu olmasi saglanir.

Birim Personeli

Etkinligin Universitemiz ana sayfasinda almas1 ve
akademik ve idari personele e-posta gonderilmesi
talebinde bulunulmasi durumunda etkinlik tarihinde
once etkinligin duyurusu ana sayfaya eklenir ayrica
tiim ¢alisanlara e-posta gonderilir.

Birim Personeli

Etkinlik siiresince fotograf ¢cekimleri ve video
kayitlari talebi olmas1 durumunda ilgili personel
tarafindan etkinlik siiresince fotograf ¢cekimleri ve
video kayitlar1 alinarak etkinlik sonunda etkinligi
duzenleyen birime teslim edilir.

Birim Personeli

Etkinligin basili duyuru materyalleri ile genis
kitlelere duyurulmasi i¢in afis ve brosiir talebi
ayrica protokoliin davet edilmesi amaciyla davetiye
talebi olmas1 durumunda ilgili grafiker tarafindan
afis, brosiir ve davetiyenin tasarimlar1 yapilarak
baski islemi i¢in matbaaya gonderilir. Matbaada
baskist tamamlanan afis, brosiir ve davetiyeler
etkinligi diizenleyen birime teslim edilir.

Birim Personeli




Etkinlige davetiye gonderilerek davet edilen
protokoliin katilmas1 durumunda etkinligin
diizenlenecegi salonda etkinlik dncesinde oturma Birim Personeli
diizeni olusturularak etkinligin sorunsuz bir sekilde
tamamlanabilmesi i¢in gerekli dnlemler alinir.

RISKLER VE TEDBIRLER




	Etkinlik Talep Formu İşlemleri

