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Etkinlik Planlama ve Onay Sureci

1. Adim: Salon Uygunluk Kontrolii ve On Rezervasyon 4. Adim: Kesin Onay Sureci
Planlanan etkinlik icin salon uygunlugu Rektorliik Ozel Kalemi Etkinligin kesin onayinin alinmasi icin EBYS Uzerinden yazilacak Ust
ile iletisime gecilerek on rezervasyon islemi gerceklestirilmelidir. yazinin ekine Etkinlik Yonetim Sistemi tUizerinden olusturulan talep
Bu asamada salon, etkinlik diizenleyicisine gecici olarak tahsis formu PDF dosyasi eklenerek Rektorliik Makamina génderilmelidir.
edilecektir.

_ 5. Adim: Taleplerin Sevki
2. Adim: On Onay Yazisi (EBYS) Rektorliik Makaminin takdir ve onayi dogrultusunda etkinlige iliskin
Salon On rezervasyon isleminin tamamlanmasinin ardindan, talepler ilgili birimlere sevk edilecektir.
EBYS lizerinden “On Onay” konulu yazi hazirlanarak Rektorlik o
Makamindan uygunluk alinmalidir. Bu kapsamda yazida; etkinligin 6. Adim: Etkinligin Tamamlanmasi
ad, turd, tarihi, yeri, saati, tahmini katilimci sayisi, kisa aciklamasi Etkinlik gerceklestirildikten sonra, Etkinlik Yonetim Sistemine giris
acik ve anlasilir bicimde belirtilmelidir. vapilarak:

. e Fiili katil irilmeli
3. Adim: Etkinlik Talep Formunun Olusturulmasi ! '. ?EI.ImC' >ayiBI 9ITTmET, e .
o Etkinligin amacina ulasip ulasmadigina iliskin kisa bir

Rektorlik Makaminca uygun bulunan etkinlik icin, Etkinlik Yonetim degerlendirme yazilmall
Sistemi lizerinden talep formu detayli olarak doldurulmali ve sistem ’

tarafindan olusturulan PDF dosyasi alinmalidir. * Buislemler tamamlanarak sistem tizerinden etkinlik

sonlandiriimalidir.

Etkinlik Yonetim Sistemi, kurum icindeki ilgili birimler tarafindan yetkilendirilen kullanicilara aciktir.
Sisteme giris i¢cin birimlerin kullaniciya erisim yetkisi vermesi gerekir.
Yetki verilen kullanicilar acisindan kisi sayisi bakimindan herhangi bir tist sinir yoktur.



Sisteme Giris Islemi

e Yetki Tanimlanmasi: Akademik birimler
icin ilgili birim sekreterliklerinden,
idari birimler icin ise Bilgi Islem Daire
Baskanligi web sayfasinda yer alan
Yazilim Yardim Masasi Uygulamasi

Etkinlik Yonetim Sistemi

E-Posta
(https://bidb.baskent.edu.tr/
uygulamalar.php) tizerinden talep
edilmelidir.

Sifra

e Uygulamaya ulasmak icin
https://etsis.baskent.edu.tr/

Sifrenizi mi unuttunuz?

e Acilan giris ekraninda kullanici

bilgilerinizi (baskent.edu.tr uzantil
Giris Yap mail adresinizi ve sifrenizi) girip
“Giris”’ butonuna tiklayiniz.




Etkinlik Olugturma
Islemine Baslama
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Etkinlik Yonetim Sistemi

Tum Etkinlikler

1-28 Subat 2026

| rUHanim

20 Subat 2026

e Yeni bir etkinlik olusturmak icin ekranin
HREEE e sol tarafinda yer alan menii listesinden
“Etkinliklerim” sekmesine tiklayiniz.

26 Subat 2026

12:00 - 12:30 KURUMSAL ILETISIM EGITIMI
KURUMSAL ILETISIM KOORDINATORLUGU

27 Subat 2026

12:00 - 12:30 KURUMSAL ILETISIM EGITIMI
KURUMSAL ILETISIM KOORDINATORLUGU




Ekranina Erisim
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" Etkinlik Yonetim Sistemni

™ - e
Ana Sayfta
=] y

Etkinliklerim

+ Etkinliklerim

Boliim

FEN BILIMLERI ENSTITUSU

MATEMATIK OGRETMENLIGI
PROGRAMI

KURUMSAL ILETISIM
KOORDINATORLUGU

KURUMSAL ILETISIM
KOORDINATORLUGU

Yeni Etkinlik Olusturma

Olusturan

DILARA ASLI KAYNAR

DILARA ASLI KAYNAR

DILARA ASLI KAYNAR

DILARA ASLI KAYNAR

Etkinlik Ad

MEZUNIYET TORENI

Ornek Etkinlik

KURUMSAL ILETISIM
EGITiM

KURUMSAL ILETISIM
EGITIMI

Etkinlik Yeri

Amfi Tiyatro

Prof. Dr. ihsan
Dogramaci Konferans
Salonu

Avni Akyol Konferans
Salonu

Avni Akyol Konferans
Salonu

Etkinlik Turi

Mezuniyet Toreni

Calistay

Bilgilendirme Toplantisi

Bilgilendirme Toplantisi

Yeni Etkinlik Olustur

Baslangic Tarihi

29.06.2026 12:00

26.02.2026 1100

27.02.2026 12:00

26.02.2026 12:00

Bitis Tarihi

03.07.2026 12:30

26.02.2026 13:30

27.02.202612:30

26.02.202612:30

* Acilan sayfanin sag list kisminda yer alan “Yeni Etkinlik Olustur” butonuna tiklayiniz.

islemler



Yeni Etkinlik Talebi

n Onay Formu - 1

Onay Formu - 2

2

3 Talep ve Butce
Tamamland

4

Talep Formunun
Doldurulmasi

Protokol Katilimi Var Mi? @
Protokol Tard * @

Dis Protokol X Rektér Yardimedan X Mitevelli Heyeti X
Rektir X Kurucu X Onceki Rektérier X Genel Sekreter X

Genel Sekreter Yardimecilan X

Protokol Katilimi Aciklamas: * ©

Belediye Baskani, Bakan Yardimcist katiimi on gorulmektedir.

Etkinlik Adi = @

Kurumsal iletisim Koordinatérliigli Toplantisi

Etkinligi Duzenleyen Birim * @

KURUMSAL ILETISIM KOORDINATORLUGU

Etkinlik Tard * ¢

Bilgilendirme Toplantsi

Etkinlik Sorumlusu * ©

Dilara Asli Kaynar

Baslangic Tarihi ve Saati * @ Bitis Tarihi ve Saati * @

03.03.2026 10:00 03.03.2026 15:30:00

e “Yeni Etkinlik Olustur” butonuna
tiklanmasinin ardindan talep olusturma
ekrani acilacaktir.

e Acilan ekranda yer alan bilgi alanlarinin,
ekran gorintisi 6rneginde gosterildigi
sekilde uygun ve eksiksiz olarak
doldurulmasi gerekmektedir.



Etkinlik Bilgilerinin Girilmesi
ve Onay Siireci

Tahmini Katithmci Sayis1 * @

200

Etkinlik Yeri * &

Avni Akyol Konferans Salonu

Etkinlik Donemi * @

2025-2026 Bahar Yanyil

e Etkinlige iliskin etkinlik yeri ve tahmini
katilimci sayisi bilgileri ilgili alanlara
eksiksiz olarak girilmelidir.

 Onay Formu-1 doldurulduktan sonra
sayfanin alt kisminda yer alan “lleri”
butonuna tiklayiniz.

e Sistem tarafindan Onay-2 Formu
sayfasina yonlendirme yapilacaktir.



Onay-2 Formunun Doldurulmasi ve
Talepler/Bluitce Asamasina Gegis

Yeni Etkinlik Talebi

Etkinlik Dizenleme Kurulu * ©

a Dnay Formu - 2 Dilara Asl Kaynar

. Telefon Numarasi * @ Dahili * ¢ E-Posta * &
Talep ve Butce

05551234567 1234 daslikaynar@baskent.edu.tr

Tamamiliandi
4

ic ve Dis Paydaslar * @

X Fakultesi, Y Merkezi, Z Belediyesi

Sponsorlar * @

X Derneqi

Tekrarlanan bir etkinlik mi? * @

Hayir

Etkinligin amaci/gerekcesi ve katkisi * &

Bu kisima 300 karakteri gecmeyecek sekilde etkinligin kisa ve 6z
aciklamasi [ amaclan ve katkilan yazilacaktir.

C \M

 Onay-2 Formunun eksiksiz olarak
doldurulmasinin ardindan sayfanin
alt kisminda yer alan “lleri” butonuna
tiklayiniz.

e Bu islem sonrasinda sistem tarafindan
Talepler ve Butce Formu ekranina
yonlendirme yapilacaktir.



Talepler ve Blitce Formunun
Doldurulmasi

Talebiniz *

Afls Tasanmi

Aciklama *

1 Adet tasanm

Talebiniz *

A3 Afis Baski

Aciklama *

10 Adet baski

e Talepler ve Biitce Formu ekraninda, ihtiyac
duyulan hizmet ve materyaller ilgili alanlardan
secilmelidir.

e Basili ve dijital duyurusu paylasiimasi planlanan
materyal icin;

» Kurumsal lletisim Koordinatérliigiinden
tasarim talebi,

 Ayni materyalin basimi i¢in ayrica
Basim Yayin Biriminden baski talebi,

 Ayni materyalin Web sitesinde paylasiimasi
icin Bilgi Islem Daire Baskanhgindan paylasim
talebi olusturulmalidir.

e Formda yer alan secim kutucuklarinda, talepte
bulunulabilecek ilgili birimlerin isimleri yer
almaktadir. Ihtiyac dogrultusunda uygun birimler
secilmelidir.

e Sistemde yer almayan talepler diger olarak
secilip, gerekli aciklama yapilmalidir.

e Taleplerin eksiksiz ve dogru sekilde
olusturulmasi, siirecin zamaninda ve saglikli
ilerleyebilmesi acisindan 6nem arz etmektedir.



Talepler ve Bilitce Formunun
Doldurulmasi

Talebiniz * Talebiniz *
Roll-up Tasanmi sosyal Medya Post Tasarnmi
Aciklama * Aciklama *
1 Adet tasanm 2 Adet tasanm
A~ o

L
Talebiniz * Talebiniz
Sosyal Medya Duyurusu (Kurumsal Hesaplar
Roll-Up Baski y ya Duyu { plar)
Aciklama *
Aciklama *
Yapilan post tasanmlannin Baskent Universitesi Instagram
1 Adet baski

hesabinda paylasiimasi




Talebiniz *

Fotograf Cekimi

Aciklama *
Fotograf cekiminin etkinligin hangi asamasinda talep edildigi

belirtilmelidir. Etkinlik fotografiart RTS Yapim Atolyesi'nden talep
edilmelidir.

Talebiniz *

{flgle Yemedi Standart Menii (Corba, Salata, Ana Yemek, Tath)

Aciklama *

Ogle yemedi icin kisi basi biitce ve kisi sayisi mutlaka
belirtilmelidir.

Taleplerin Tamamlanmasi ve
Olusturma Ekranina Gegis

e Talepler, ekran
Taleginiz? goriintiilerinde yer alan
ornekler dogrultusunda
uygun ve eksiksiz sekilde
Aciklama * eklenmelidir.

Diger Talepleriniz

Listede yer almayan taleplerinizi detayh sekilde burada
belirtebilirsiniz.

o Tim taleplerin sisteme
Y girilmesinin ardindan
sayfanin alt kisminda

ﬂ bulunan “ileri”” butonuna
tiklayiniz.

Yeni Talep Ekle ()

oo M

e “lleri” butonuna
tiklanmasinin ardindan
sistem tarafindan Etkinlik
Olusturma/Onay ekranina
yonlendirme yapilacaktir.




Etkinligin Olusturulmasi ve
Bilgilerin Kontroli

e Olusturma ekraninda yer alan
“Olustur” butonuna tiklayarak
etkinlik basvurunuzu sisteme
kaydedebilirsiniz.

Yeni Etkinlik Talebi

Etkinlik Formunuzu Olusturun! e Basvuru tamamlanmadan énce
' ' bilgilerinizi kontrol etmek amaciyla
v _ hem bu ekranda hem de onceki
asamalarda yer alan “Geri”’ butonuna
| tiklayarak bir 6nceki sayfaya
[ donebilirsiniz.

¢ Geri
\M e Gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra

Tamamliandi
n tekrar ilgili adimlari tamamlayarak
etkinlik olusturma islemini
tamamlayabilirsiniz.




o W e

Olusturulan Etkinligin
Goriintilenmesi ve Dlizenlenmesi
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Etkinlik Yonetim Sisterni

®s Ana Sayfa

ETKINLIK Etkinliklerim Yeni Etkinlik Olustur

® . Etkinliklerim

Salon Kullanirm

Boliim Olusturan Etkinlik Adi Etkinlik Yeri Etkinlik Tiird Baslangic Tarihi Bitis Tarihi islemler
KURUMSAL ILETISIM DILARA ASLI KAYNAR Kurumsal lletisim Avni Akyol Konferans Bilgilendirme Toplantisi 03.03.2026 10:00 03.03.2026 15:30 ‘ \
KOORDINATORLUGU Koordinatdrliigii Toplantisi  Salonu

» Onizleme

10

o “Olustur” butonuna tiklanmasinin ardindan sistem tarafindan “Etkinliklerim” sayfasina yonlendirme yapilacaktir.
e Olusturulan etkinlik, “Etkinliklerim” sayfasinda liste halinde goérintilenecektir.

o lgili etkinlige ait islemler, listenin sa§ tarafinda yer alan “Islemler” siitunu tizerinden gerceklestirilmektedir.
 Etkinlige ait basvuru formunun PDF 6n izlemesini goriintiilemek icin “On izleme” butonuna tiklayiniz.

e Etkinlik onay formunda degisiklik yapilmasi gerektigi durumlarda “Dlizenle” butonuna tiklayarak ilgili formu
yeniden diizenleyebilirsiniz.



o W e

Olusturulan Etkinligin
Goriintiilenmesi ve Dlizenlenmesi

<> BASKENT UNiVERSITESI ETKINLIK TALEP FORMU

23.02.2026 14:46

KURUMSAL iLETi_siM KOORDINATORLUGU . e
KURUMSAL ILETISIM KOORDINATORLUGU TOPLANTISI

OLUSTURAN DILARA ASLI KAYNAR

iLETiSiM Telefon: 05551234567 Dahili: 1234 E-posta: daslikaynar@baskent.edu.tr

ETKINLIK TARIiHi 03.03.2026 10:00 - 03.03.2026 15:30

ETKINLIK YERI / SALON Avni Akyol Konferans Salonu

ETKINLIK TORD Bilgilendirme Toplantisi

SORUMLULAR Dilara Asli Kaynar

DUZENLEME KURULU Dilara Asli Kaynar

ETKINLIGIN AMACI Bu kisima 300 karakteri gecmeyecek sekilde etkinligin kisa ve 6z aciklamasi / amaclari ve
katkilari yazilacaktir.

KATILIMCI SAYISI 200

PROTOKOL KATILIMI Evet (Kurucu, Mitevelli Heyeti, Onceki Rektdrler, Rektér, Rektér Yardimeilari, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcilari, Dis Protokol)

PROTOKOL ACIKLAMASI Belediye Baskani, Bakan Yardimcisi katilimi &n gérilmektedir.

TALEPLER VE IHTIYACLAR

Basim Yayin Birimi

Talep Aciklama

A3 Afis Baski 10 Adet baski

Baski Merkezi

Talep Aciklama

Roll-Up Baski 1 Adet baski

Genel Sekreterlik

Talep Acgiklama

Diger Talepleriniz Listede yer almayan taleplerinizi detayli
sekilde burada belirtebilirsiniz.
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<> BASKENT UNiVERSITESI ETKINLIK TALEP FORMU

23.02.2026 14:46

Talep Aciklama

Roll-up Tasarimi 1 Adet tasarim
Afis Tasarimi 1 Adet tasarim
Sosyal Medya Post Tasarimi 2 Adet tasarim

Sosyal Medya Duyurusu (Kurumsal Hesaplar) Yapilan post tasarimlarinin Baskent
Universitesi Instagram hesabinda

paylasiimasi

Fotograf Cekimi Fotograf ¢ekiminin etkinligin hangi
asamasinda talep edildigi belirtilmelidir.
Etkinlik fotograflar RTS Yapim
Atélyesi'nden talep edilmelidir.

Burcuk Gida

Talep Aciklama

Ogle yemedi icin kisi basi bitce ve kisi
sayisi mutlaka belirtilmelidir.

Odle Yemegi Standart Menli (Corba, Salata, Ana Yemek, Tatl)

ONEMLI HATIRLATMA

1. Tasarim talep formunun, planlanan etkinlik tarihinden en az on bes (15) giin énce Kurumsal lletisim Koordinatérliga'ne iletiimesi
gerekmektedir.

2. Kampus disi veya hafta sonu gerceklestirilecek etkinliklerde talep edilen fotograf ve/veya video ¢cekim hizmetleri icin ulasimin, talepte
bulunan birim tarafindan sadlanmasi gerekmektedir. Aksi takdirde fotograf ve/veya video ¢ekim hizmetleri gerceklestirilemeyecektir.
3. Tasanimda kullanilacak tim metinlerin yazim ve imla kontrollerinin, talepte bulunan birim tarafindan yapilmis olmasi gerekmektedir.
4. Tasarimda kullanilacak goérsellerin énceden belirlenmis olmasi halinde;

» Kurumsal Kimlik Kilavuzunda yer alan standartlara uygun olmasi,

« Telif hakk! gerektirmeyen veya kullanim hakki ilgili birime ait olan iceriklerden secilmis olmasi,

* Orijinal boyutta ve ylksek ¢éz(ndrlikte olmasi,

« Mail eki olarak Kurumsal lletisim Koordinatérligtne iletilmesi gerekmektedir,
5. Tasanimda kullanilacak gérsellerin 8nceden belirlenmemis olmasi durumunda, gdrsel secimi Kurumsal lletisim Koordinatérligi tarafindan
yapilir.
6. Tasarimda kisi veya 6§renci fotograflarinin yer almasi halinde, fotografta bulunan kisilerden imzali onam formu alinmasi ve ilgili birim
tarafindan arsivienmesi gerekmektedir.
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Baslangic Tarihi

03.03.2026 10:00

Yeni Etkinlik Olustur

Bitis Tarihi

03.03.2026 15:30

e  Onizleme

Etkinligin

islemler

Tamamlanmasi ve Sonuc
Raporunun Girilmesi

@

Etkinligin tamamlanmasi icin;
Lutfen asagidaki bilgileri doldurunuz.

Katilimci Sayisi:

Etkinlik Sonuc Raporu:

<

e Slire¢c sonunda “Tamamla” butonuna
tiklanmasinin ardindan ilgili
tamamlanma ekrani acgilacaktir.

Acilan ekranda yer alan:

e Gerceklesen Katilimci Sayisi alanina
etkinlige fiilen katilan kisi sayisi,

e Sonu¢ Raporu alanina ise etkinlik
sonucunda hazirlanan degerlendirme/
sonuc¢ raporu yazilmalidir.

e Gerceklesen katilim bilgisi ve sonuc¢
raporu girilmeden etkinlik streci
sistem tarafindan tamamlanmis
saylimayacaktir.

o llgili alanlarin eksiksiz doldurulmasinin
ardindan tamamlanma islemi
sonuclandiriilmalidir.



