T.C.
KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ
ABANA SABAHAT-MESUT YILMAZ MESLEK YÜKSEKOKULU
SALON / FAALİYET TALEP FORMU

	Talep Eden Birim/Kurum
	

	Faaliyet Sorumlusu
Adı Soyadı 
	
	Etkinlik Bilgileri

	Faaliyet Sorumlusu
Telefonu
	
	Tarihi
	…./…./ 20..

	Etkinlik Türü
	
	Saati Başlangıç-Bitiş
	…..…… - …..……

	Etkinlik Konusu/Açıklama/İçerik
	Prova Tarihi (Var İse)
	…./…./ 20..

	
	Prova Saati (Var İse)
	…..…… - …..……

	
	Beklenen Katılımcı Sayısı

	
	Üniversite İçi:……….
	Üniversite Dışı:……..

	İSTENEN SALON/ALAN
	İSTENEN DONANIM

	 ☐ Konferans Salonu (160 Kişilik)
	 ☐Mikrofon

	 ☐ Yemek Salonu
	 ☐Bilgisayar

	 ☐ Sınıf
	 ☐Projeksiyon Cihazı

	 ☐ Diğer Açıklama:
	 ☐Ses Sistemi

	Konuşmacıların Unvan ve İsim Bilgisi
(Konuşmacı var ise eklenmelidir)

	
























Etkinlik İstek Formu Bilgileri:
1- Faaliyet talepleri için en geç 1 hafta öncesinde yazılı müracaatta bulunulacaktır.
2- Salon tahsisinde Konferans Salonu Kullanma Talimatı uygulanacaktır.
3- Meslek Yüksekokulumuzda, kullanıma verilen malzeme ve ekipman için personel görevlendirmesi yapılmayacak olup kullanılması/çalıştırılması etkinlik sahibine aittir. 


T.C.
KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ
ABANA SABAHAT-MESUT YILMAZ MESLEK YÜKSEKOKULU

KONFERANS SALONU KULLANMA TALİMATI

1) Salonlar bilimsel toplantılara, sosyal ve kültürel faaliyetlerin kullanımına açıktır.
2) Salonları kullanabilmek için üst yazı veya dilekçe ile talep edilirken ekinde Salon/Faaliyet Talep Formu doldurularak teslim edilmesi gereklidir. 
3) Salonların rezervasyonu onaylanıp kesinleştikten sonra herhangi bir değişiklik veya iptal olması durumunda Meslek Yüksekokulumuza yazı ile bildirilmesi gerekmektedir. 
4) Yazılı olarak onay vermedikçe salonlar hiçbir etkinliğe açılmayacaktır.
5) Önceden planlanan ve tahsis edilen salonun daha sonra ortaya çıkabilecek Üniversite çapındaki bir etkinlik için kullanılmak istenmesi durumunda öncelik, Üniversite çapında etkinliğe geçecektir.
6) Donanım taleplerinin karşılanması sonrasında ilgili malzemelerin kullanımı için (ses sistemi, projeksiyon, bilgisayar vs.) Meslek Yüksekokulu herhangi bir personel görevlendirmesi yapmayacak olup kullanımı/çalıştırılması etkinlik sahibine aittir.
7) Salon demirbaş malzemeleri Yüksekokul idari yönetiminin bilgisi olmadan salon dışına çıkarılamaz. 
8) Salonlara verilen zarardan etkinlik yapan birim/kişi/kuruluş sorumlu tutulacaktır.
9) Etkinlik sahibi, salonları başkalarının kullanımına veremez, izin alınan etkinlik türü dışında başka amaçla kullanamaz.
10) Salonların, duvar, kapı ve pencerelerine izinsiz hiç bir şey (afiş, ilan, süsleme vs.) yapıştırılamaz ve çakılamaz.
11) Gerçekleştirilecek etkinliklerde, etkinliğin yapıldığı salon ve kulise yiyecek ve içecekle girilmesi/ikram yapılması ve kapalı mekanlarda sigara içilmesi yasaktır. Bu kapsamda davetliler etkinliği yapan kişi, kurum ve kuruluşlar tarafından, önceden uyarılacaktır. 
12) Etkinlik sonrası salon alındığı gibi temiz ve düzenli bir şekilde teslim edilir.
13) [bookmark: _GoBack]Faaliyet sorumlusu tarafından varsa kendilerine ait malzemeler etkinlik bitiminde bekletilmeden kaldırılır.
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