BASKENT UNIVERSITESI
ETKINLIK DUZENLEME ve DESTEKLEME
ILKELERI YONERGESI

(Baskent Universitesi Rektorliigiiniin 03.04.2023 tarihli onayi ile yiiriirliige girmistir.)

Amac

Madde 1. Baskent Universitesi’nin Fakiilte, Yiiksekokul, Konservatuvar, Enstitii,
Merkez, Koordinatorliik, Daire Baskanligi ve Ogrenci Topluluklarinin yapacaklar:
bilimsel, kiiltiirel, sanatsal ve sosyal faaliyetleri diizenleme ve destekleme esaslarini
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu yonergede diizenlenen esaslar cercevesinde, Baskent Universitesi’nin
diizenledigi veya ortak olarak katki yaptig1 kongre, sempozyum, seminer, hizmet i¢i
egitim, panel, konferans, konser, sosyal sorumluluk projeleri vb. biitlin faaliyetleri
kapsar.

Madde 3. Etkinlik niteligi, etkinlik tiirii ve destekleme tiirleri:

a) Etkinligin Niteligi:

Uluslararasi Etkinlik

Uluslararas1 Katilomhi Ulusal Etkinlik: Uluslararas: etkinlik tanimi disinda kalan,
ulusal etkinlik niteligine sahip, konusmacilarin bir boliimii ile konusmacilar digindaki
katilimcilarin en az %10’unun yurt disindan oldugu etkinliktir.

Ulusal Etkinlik

b) Etkinligin Tiirii:

Kongre (Ulusal ve Uluslararasi)
Sempozyum

Panel

Seminer

Konferans

Bitirme Projesi Sunumu
Poster Sunumu

Konser

Sportif Etkinlik

Hizmet I¢i ve Mesleki Egitim
Kolokyum

Calistay

Bulustay

Sosyal Sorumluluk Projesi
Ogrenci Toplulugu Etkinligi
Tiyatro

Defile

Sergi

Cevrimigi Etkinlik



N

Yemin Torenleri (Mezuniyet toreni, Isik alma toreni, beyaz 6nliik giyme téreni vb.)
Bienal
Soylesi

Destekleme Tiirleri ve Faaliyetleri:

Cay kahve ve kuru pasta ikrami1
Yemek ikrami

Kokteyl

Gala yemegi

Transfer, arac tahsisi

Konaklama

Materyal tasarimi (afis, davetiye vb.)
Materyal basimi (afis, davetiye vb.)
Tanitim malzemesi dagitimi

Plaket veya ¢igek

Basin, medya, fotograf vb. hizmetler
Simultane terciime

Bilisim hizmetleri (web duyurusu, domain)
Salon tahsis

Salon hazirlig

Toplant: ilkeleri

Madde 4. Baskent Universitesi’nde diizenlenen toplanti ve faaliyetlere aktif katilim
(planlanma, koordinasyon ve paydas diizenleyici vb.) esastir.

a)

b)

d)

Bir sonraki akademik yilda diizenlenecek veya ortak olarak gorev alinacak biitiin
faaliyetler icin her yil giiz yariyilinda gerceklesecek etkinlikler i¢in Agustos, bahar
yartyilinda gerceklesecek etkinlikler igin ise Ocak ayinda “EK-1 Etkinlik On Onay
Formu” doldurularak Rektorliikten 6n onay alinir.

On onay alinan etkinliklerin kesin onay1, bu yonergede yer alan destekler gercevesinde
“EK-2 Etkinlik Kesin Onay Formu” ve “EK-3 Talep ve Biitce Tablosu”
doldurularak ulusal ve uluslararasi tiim etkinliklerde en ge¢ 1 ay Oncesinden
Rektorliikten yazili olarak alinir.

Kongre, seminer, sempozyum gibi hem fiziksel hem de ¢evrimigi etkinliklerde
ogrenciler tarafindan diizenlenen ve O6grencilerin sunum yapacagi faaliyetler disinda
kalan etkinliklerde kurum dis1 katilimcilardan “katilim {icreti” alinir. Kurum igi
diizenlenen sosyal ve bilimsel faaliyetlere kurum personelinden iicret alinmaz (Kurum
ici katilimcilardan yemek, gezi vb. katilimlarindan etkinlik biit¢esinden karsilanmak
iizere destek).

Akademik toplantilarda, Universite akademik personelinin konusmaci, oturum baskani,
panelist vb. gorevlerle aktif/cevrimigi katilimi esastir.

Universite Tarafindan Verilecek Destekler

Madde 5. Universite tarafindan verilecek desteklerde etkinligin biitcesi dikkate alinarak
destek saglanir.
Etkinlik gelir biitcesi olmamasi durumunda saglanabilecek destekler;

Ikramlar
Materyal tasarim (afis, davetiye vb.)



Materyal basimi (afis, davetiye vb.)
Tanitim malzemesi dagitimi

Plaket veya ¢icek veya seramik {iriin
Basin, medya, fotograf vb. hizmetler
Bilisim hizmetleri

Salon

Etkinligin katilimei ticreti, sponsor ya da dis kaynaklardan saglanacak destekler ile bir gelir
biitcesi olmas1 durumunda, giderin karsilanmas1 kosulu ile Baskent Universitesi Etkinlik
Diizenleme ve Destekleme Ilkeleri Yonergesi’nde yer alan genel ilkeler de dikkate alinarak
taleplere kesin onay asamasinda destek onayi verilir.

Giderlerin katilimci ticreti ya da sponsor gibi gelirler ile tam kargilanamamasi durumunda
ise gelire gore taleplere destek verilir.

Gerektiginde Rektorliik onayi ile Universite ek destek saglayabilir. Etkinlik biitgesi olsun
ya da olmasin, mutlaka “EK-3 Talep ve Biit¢e Tablosu” doldurularak istek yapilacaktir.
Etkinliklerin sponsor gelirleri, katilim {icretleri ve proje destekleri gibi gelirleri asagida
bilgileri yer alan hesaplara yatirilacak olup, giderlerin tahsilati bu hesap iizerinden
gerceklestirilecektir. Bu hesap numarasina para aktarilirken mutlaka etkinligin adinin
belirtilmesi gerekmektedir.

Alie1 Adr: Baskent Universitesi
Banka: Denizbank

Sube: Baskent Kurumsal

TL. IBAN NUMARASI:

TR65 0013 4000 0007 9691 0000 13
EUR. IBAN NUMARASI:

TR77 0013 4000 0007 9691 0000 88
USD. IBAN NUMARASI:

TR92 0013 4000 0007 9691 000012

Ogrenci Konseyi ve Topluluk Faaliyetleri

Madde 6. Ogrenci konseyi ve topluluklarinin diizenleyecekleri faaliyetler ve sosyal

sorumluluk projelerinde asagida belirtilen siireg takip edilir.

a) Akademik, kiiltiirel, sanatsal ve sosyal etkinlik diizenlemek isteyen mesleki amagh
ogrenci topluluklari, akademik danismanlari sorumlulugunda Fakiilte Dekanligi,
Yiiksekokul veya Konservatuvar Miidiirliigii aracilig1 ile sosyal ve Kkiiltiirel amagh
topluluklar ile Ogrenci Konseyi ise Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 araciligiyla
etkinlik diizenlerler.

b) Etkinlik diizenlemek isteyen tiim topluluklar “EK-1 Etkinlik On Onay Formu”nu
doldurarak; Mesleki Topluluklar Rektorliikten (bagli bulunulan Dekan onayim
miiteakip) Sosyal Amacli Topluluklar ise Genel Sekreterlikten 6n onay alirlar.

¢) On onay1 aliman etkinlige en ge¢ 1 ay kala bu ydnergede yer alan destekler dikkate
aliarak, “EK-2 Etkinlik Kesin Onay Formu” ve “EK-3 Talep ve Biitce Tablosu”
doldurularak yazili kesin onay alinr.

d) Etkinlik gerceklestikten sonra 5 giin i¢ginde hem mesleki ve hem de sosyal/kiiltiirel
topluluklar etkinlige iligskin bir raporu ve fotograflarini Topluluk Y&netim Sistemi veya
e-posta araciligiyla Saglik Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligina gonderirler.

e) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ise tiim etkinliklere iligskin raporu ilgili yonerge
kapsaminda Rektorliige sunar.


https://www.baskent.edu.tr/belgeler/mevzuat/yonerge/spor_yong_18.pdf
https://www.baskent.edu.tr/belgeler/mevzuat/yonerge/spor_yong_18.pdf

Sponsorluklar

Madde 7. D1s kaynakli etkinliklerde organizasyon komitesinin ya da sorumlusunun, kaynak
saglanacak firma/sirket/topluluk vb. ile anlasma yapilmadan dnce Rektorliikten yazili onay
almasi gereklidir. D1s kaynakli etkinliklerde, licreti karsiliginda genel ilkelere bagli olarak
her tiirlii destek verilir

Genel Ilkeler
Madde 8. Etkinlik diizenlenirken asagidaki ilkeler dikkate alinmalidir.

a)

i.

ii.
iv.
vi.
vii.

viii.
ix.

b)

ii.

Ikramlar
Ikram gesitleri:

Konugmaci i¢in kiirsiiye 0,5 ml su

Cay, Kahve ve Su Ikramlar

Ara kramlar

Konferans Salonu (VIP) Protokol ikramlar

Ogle Yemegi Ogrenci Tabldot

Ogle Yemegi Ogretim Gorevlileri Restorani (Standart Menii)
Kumanya Cesitleri

Kokteyl

Gala Yemegi

. Acilis kokteyli ve gala yemegi taleplerinden etkinlik biit¢esi uygun olsa dahi sadece biri

karsilanabilir ve baglantida yer alan menii alternatiflerinden biri se¢ilmelidir.

Tiim giin siiren etkinliklerde en fazla 2 kahve arasi ikrami desteklenir.

Panel, seminer, konferans, konser gibi etkinliklerde biit¢enin uygun olmasi durumunda
yemek ikrami yapilir ve standart menii uygulanir.

50 kisi ve tistiinde 6gle yemegi ikrami saat 13.00’den sonra yapilir.

Ogrencilerin katilimi ile gerceklestirilen etkinliklerde 6gle yemegi 6grenci tabldot veya
kumanya ikram edilir.

Bitirme projelerine yonelik etkinliklerde ¢ay, kahve, su, soguk i¢ecek ve kuru pasta
ikram edilir.

Sportif etkinliklerde kumanya ve soguk icecek ikram edilir.

Universitemizi ziyarete gelen lise dgrencilerine gelis saatlerine uygun sandvi¢ ve meyve
suyu veya 6gle yemegi talep edilmesi durumunda da Rektorliik onayi ile 6grenci tabldot
yemegi ikrami yapilir.

Ulasim

Yurti¢i ve yurtdist katilimh toplantilarda oturum baskani1 ve davetli konugsmacilarin
havaalani ve Ankara i¢i gidis ve doniisleri i¢in biit¢e imkanlar1 dikkate alinarak destek
verilir.

Katilimer ve dinleyicilerin ulagimlari; organizasyon komitesi tarafindan, katilimcilarin
kendi imkanlar1 veya Universitenin toplu tasim araglarindan yararlanarak yapilir.

Materyal Tasarimi

Organizasyonu gerceklestiren birimin kendi imkanlar1 ile gerceklestirememesi
durumunda afis, davetiye, program vb. materyal tasarimlari Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii (BUKIK) tarafindan yapilir.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-nCvdLGIoAbKA469bcuul9_wmJgeiL7o/edit?usp=share_link&ouid=109374359721473459471&rtpof=true&sd=true

ii.

d)

ii.

ii.

iii.

iv.

f)

Materyal tasariminin organizasyonu gerceklestiren birimin kendi imkanlar ile
gergeklestirilmesi durumunda; baglantida yer alan kurumsal iletisim standartlari
kullanilarak hazirlik yapilmali ve BUKIK ’ten son onay alinmalidir.

Materyal Basim

Tasarimi yapilan her tiirlii materyalin basimi1 Basim Yayin Birimince ve gerekli olmasi
durumunda Satin Alma Miidiirliigii araciligi ile yapilir.

Basilan afis, davetiye, program vb. materyalin dagitim1 Genel Sekreterlik onayindan
sonra ilgili birimce yapilir.

Salon Tahsis Islemleri

Faaliyetler Universitede ise etkinlik yerini Universite saglar.

Ihsan Dogramaci Konferans Salonu, Avni Akyol Konferans Salonu, Prof. Dr. Abdullah
Demirtag Konferans Salonu, Mete Akyol Toplanti Salonu, Galeri Baskent ve Galeri
Sanat Rektorliik Ozel Kalem'i tarafindan tahsis edilir.

Fakiilte, meslek yiiksekokulu, enstitii ve yiiksekokul salonlari ile derslikleri ilgili
birimce tahsis edilir.

Spor Salonu ve Kiiltiir Midiirliigii Cok Amacli Salon Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’nca tahsis edilir.

Kiitiiphane ¢alisma odalar1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlifi'nca tahsis
edilir.

Protokol

Etkinligin katilimcilar1 arasinda protokol olmasi durumunda Rektorliik protokol
sorumlusuna verilmesi gerekmektedir.

Yiiriirlik ve Yiiriitme )
Madde 9. Bu Yonerge hiikiimlerini Bagkent Universitesi Rektorii yiiriitiir ve Rektoriin
onayladig tarihte yiiriirliige girer.


https://bukik.baskent.edu.tr/kw/upload/450/dosyalar/gorselstandartlar/bu_kkklavuzu_2023.pdf?id=115971
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N 4 UNIVERSITESI | EK-1ETKINLIK ON ONAY FORMU

1993
Boliim/Program | Etkinlik Sorumlusu Etkinlik Etkinlik Paydaslar/Ortak Sponsor Baslama Tahmini

.. 6 - yoas P ? . Bitis Tarihi | Saat Sehir Yer/Salon Katilimci
/Birim Personel Adi Turi Kurum ve Kuruluglar Kurum/Kuruluslar Tarihi Sayisi

*Giiz Donemi Etkinlikleri icin Agustos ve Bahar Dénemi Etkinlikleri igin Ocak Ayrinda Doldurulacak




<> BASKENT

N % UNIVERSITESI | EK-2 ETKINLIK KESIN ONAY FORMU

1993

Etkinligi Diizenleyen Birim:

Etkinlik Adi:
LIEgitim Llcahstay [IKonferans LIKongre
Etkinlik Tura: [IKonser CIPanel [IProje Sunumu [I1Sempozyum
(ISergi [CIDiger (Belirtiniz)
Etkinlik Yeri:

Etkinlik Sorumlusu:

Etkinlik Diizenleme Kurulu:

ilgili Telefon ve E-posta iletisim Bilgileri:

Paydagslar/Ortak Kurum ve Kuruluslar:

Sponsor Kurum/Kuruluslar:

Etkinlik Donemi:
(Ornek: 2022-2023 Egitim-Ogretim Yil)

Etkinlik Baslangig ve Bitis Tarihi:
(Belirli degil ise yaklasik tarih veya ay
belirtiimelidir.)

Tekrarlanan bir etkinlik ise, Siklig:
(Ornek: Ayda 2 defa, Her Dénem 1 defa...)

Etkinligin Amaci/Gerekgesi ve Katkisi:

Etkinligin Ciktilari:




"> BASKENT

1993

N % UNIVERSITESI | EK-3 ETKINLIK TALEP VE BUTCE TABLOSU

MALZEME GiDERLERI

Malzeme

Tahmini Birim Gider Birim fiyati

Birim Adet Siitun A¢ Toplam

Etkinlik Programi/flyer

Katilim Belgesi/Sertifika/Tesekkir Belgesi
(A4 Boyutunda)

Davetiye

Zarf

Karton Cepli Dosya

Yaka Karti ve ipi

Afis (50X70 cm)

Billboard

Roll Up

Kirlangig (60X130 cm)

Bez Afis (2X3.80 mt)

Dokiman Basimi (bildiri kitabi vb.)

Bez Afis (2X3.80 mt)

Katihmci Bloknot

Katilimci Tikenmez Kalem

Universite Tanitim Brosiirii

Diger

Katihmci Bloknot

Katihmci Tikenmez Kalem

Universite Tanitim Brosiirii

Diger
TOPLAM
iKRAM GIDERLERI
ikram Tahmini Kisi Bagi Gider Katilima igin Tahmini Toplam Gider

Cay-Kahve-Su ikrami

Cay-Kahve-Kuru Pasta (Ara ikramlar) ikrami

Konferans Salonu (VIP) Protokol ikramlari

Konusmaci icin Kiirsiiye Su

Ogle Yemegi Kumanya

Ogle Yemegi Ogrenci Tabildot

Ogle Yemegi Standart Men(

Acilis Kokteyli

Gala Yemegi

Diger

TOPLAM

DAVETLi KONUSMACI GiDERLER

ikram

Kisi Sayisi

Tahmini Toplam Gider

Yol Gideri

Konaklama Gideri

Transfer Talebi

Diger

TOPLAM




<> BASKENT

1993

" UNIVERSITESI | EK-3 ETKINLIK TALEP VE BUTCE TABLOSU

DiGER GIiDERLER VE TALEPLER

Birim/Kisi Basi Gider Tahmini Toplam Gider/Sayi

Simultane Terciime Sistemi

Masaustil Cicek Aranjmani

Konusmacilar icin Cigek Aranjmani

Plaket

Hediyelik Seramik Obje

TOPLAM

TAHMINi GELIRLER

Katilima Gelirleri

Sayl Ucret Toplam Gelir (TL)

Ogrenci

Akademisyen

Sponsor Gelirleri

TOPLAM

GELIR/GIiDER

TL

TOPLAM GELIR

TOPLAM GiDER

HiZMET TALEPLERi TABLOSU

Aciklama

Simultane Tercime

Video Cekimi (iletisim Fakiitesi)

Film tasarimi ya da full cekim ayrimi yapiimah

Fotograf Cekimi (iletisim Fakdltesi)

Web Duyurusu (Kurumsal Web Sayfasi)

Sosyal MedyaPaylasim (KurumsalHesaplar)

E-posta Gonderimi

SMS Gonderimi

Etkinlik Sunucu Talebi (Kanal B)

Etkinlik Haber Talebi (Kanal B)

Kurum Ev idaresi Personel Talebi

Gulvenlik

Transfer /Ulasim

Diger
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