T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

BiLIMSEL VE KULTUREL ETKINLiK DUZENLEME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac¢

MADDE 1- (1) Necmettin Erbakan Universitesi’ne bagli tiim akademik ve idari birimler

tarafindan diizenlenecek etkinliklerin diizenlenme ve desteklenme esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri kapsami disindaki, iiniversitenin
diizenledigi veya ortak olarak katki yaptig1 kongre, ¢alistay, ssmpozyum, panel, sergi, konser,

konferans, seminer vb. bilimsel, kiiltiirel, sanatsal ve mesleki etkinlikleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yo6nerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 46. ve 47. Maddeleri ve bu
kapsamda diizenlenen Yiiksekdgretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir Ve Spor Isleri
Dairesi Uygulama Yonetmeligi’'nin 16. Maddesi ve yine bahsi gegen Kanun’un 14.

Maddesi’nin b/2-3 fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar

MADDE 4 - (1)

Bu Yonergede gecen;

a) Universite: (NEU) Necmettin Erbakan Universitesini,
b) Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii,
c) Etkinlik: Akademik birimlerin diizenleyecegi kongre, calistay, sempozyum, panel, sergi,

konser, konferans, seminer vb. bilimsel, kiiltiirel, sanatsal ve mesleki etkinlikleri,



d)

9)

h)

)

k)

Protokol Kurallari: Universitenin tiim akademik ve idari birimlerinin etkinlik siirecinde
uymast gereken kurallarini,

Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu: Universitenin diizenledigi veya ortak olarak katki
yaptig1 etkinliklerin uygunlugu, planlanmasi, yiiriitiilmesi ve denetlenmesinden sorumlu,
Ogretim liyeleri ve elamanlarinin bireysel katilimlari i¢in 6denek talep ettigi etkinliklere
karar veren kurulu,

Akademik Birim Etkinlik Ust Kurulu: Birim yonetim kurullarini,

Etkinlik Yiiriitme Kurulu: Birimlerde etkinlikleri diizenleyen, etkinliklerin hazirlik
stirecinden, uygulanmasindan ve etkinligin yiiriitiilmesinden sorumlu kurulu,

Akademik Birim: Necmettin Erbakan Universitesi’ne bagl fakiilte / enstitii / yiiksekokul
/ meslek yiiksekokulu / arastirma ve uygulama merkezleri / Rektorliige bagli bolim vb.
birimleri,

Idari Birim: Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagh birimleri,

Akademik Birim Ust Yéneticisi: Dekan, enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokul miidiirii,
arastirma ve uygulama merkez miidiirii, koordinatorii,

Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanhgi: Necmettin Erbakan Universitesi Saghk Kiiltiir
Spor Daire Baskanligini,

Kurumsal fletisim Koordinatérliigii: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal fletisim

(Basi Miisavirligi) Koordinatorliigiinii,

m) Kurumsal iletisim Etkinlik Sorumlusu: Kurumsal {letisim Koordinatorliigii biinyesinde

gdrev yapan ayn1 zamanda Rektorliik Etkinlik Ust Kurulunun sekretaryasini tutan Etkinlik
Sorumlusunu,

NEU Bilgi Sistemi Otomasyonu: Etkinlik talebinin iletilecegi web ortamindaki formun
yer aldig1 otomasyonu,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

Iktisadi Isletme: Universite biinyesindeki iktisadi Isletmeyi,

Etkinlik Degerlendirme Raporu: Etkinligin bitiminde Etkinlik Yiiriitme Kurulu
tarafindan hazirlanan raporu,

AB: Avrupa Birligini,

TUBITAK: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumunu,

TiKA: Tiirk isbirligi ve Koordinasyon Ajans1 Baskanhigini,

YOK: Yiiksekdgretim Kurulunu ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Genel ilkeler
MADDE 5 -

(1) Necmettin Erbakan Universitesi tarafindan diizenlenecek etkinliklerde asagidaki ilkelere

uygun hareket edilir;

(2) Universite biinyesinde yapilacak tiim etkinlikler Rektérliik Etkinlik Ust Kurulu’nun
onay1 ya da bilgisi dahilinde yapilabilir.

(3) Akademik Birim tarafindan yapilip birim i¢i hedef kitlenin (Akademisyen, dgrenci ve
idari kadro) katilimi ile gerceklestirilen ve protokol katilim1 olmayan etkinlikler Rektorliik
Etkinlik Ust Kurulu’nun bilgisi dahilinde yapilabilir. Akademik Birim Etkinlik Ust

Kurulu, bu bilgiyi etkinlik planlama asamasinda paylagsmak zorundadir.

(4) Akademik Birim tarafindan yapilip birim i¢i ve dis1 hedef kitle ile protokol katilimi

ongoriilen etkinlikler, Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun onayz ile yapilabilir.
(5) Protokol davetleri, tiniversitenin Protokol Kurallarina uyularak yapilir.

(6) Etkinlik bagvurulari etkinlikten en az 15 is giinii 6nce, ilgililerince online olarak NEU Bilgi
Sistemi Otomasyonu iizerinden yapilir. Etkinlik i¢in ihtiyag duyulan afis, brosiir, davetiye
gibi materyaller ile diger malzemelerin de ilgili bagvuru ekranindan 6n talebi yapilir.
Akademik Birim Etkinlik Ust Kurulu ve Rektérliik Etkinlik Ust Kurulu onaymin
ardindan ilgili saglayic1 idari birimler (Saglik Kiiltiir Daire Baskanligi / Kurumsal Iletisim

Koordinatorliigii) ihtiya¢ duyulan materyallerin temini i¢in is planlarimni yaparlar.

(7) Etkinlik basvurusu, Akademik Birim Etkinlik Ust Kurulu tarafindan EBYS iizerinden

Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun bilgi ve onayina sunulur.

(8) Etkinlikler i¢in ihtiya¢ duyulan salonlarin tahsisi, Akademik Birim Etkinlik Ust Kurulu
ve Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nunetkinlik onaymin ardindan Kurumsal iletisim
Etkinlik Sorumlusu tarafindan yapilir. Salon tahsis talebi, Etkinlik Yiiriitme
Kurulu’nca NEU Bilgi Sistemi Otomasyonuetkinlik basvuru ekranindaki Salon Tahsis

Boliimiinden yapilir.



(9) Diizenlenecek etkinliklerde katilim ticreti alinip alinmamasina, alinacak ticretin miktarina
ve dagitimma Etkinlik Yiiriitme Kurulu’nun teklifi, Akademik Birim Ust Yoneticisi

onayi ile karar verilir.

(10) Katilim iicreti, sponsor ve stant iicreti alinacak etkinliklerde Tktisadi isletme nin banka

hesabinin kullanilmasi zorunludur.

(11) Katilim tcreti, stant ticreti ve sponsor katkilariyla olusan biitge, Etkinlik Yiiriitme

Kurulu ve Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanhgi’nin is birligi ile kullanilir.

(12) Etkinlik Yiiriitme Kurulu, diizenlenecek etkinler i¢in bagvuru siiresi tahmini biitgesi;
dogrudan temin parasal sinirlari igerisinde kalan etkinlikler i¢in 15 (on bes) giin; tahmini
biitcesi dogrudan temin parasal sinirlari Gistiinde olan etkinlikler i¢in en az 1 (bir) ay; Ulusal
ve uluslararasi her tiirlii etkinlik i¢in de en az 6 (alt1) ay dncesinden bagvurusunu yapmak

zorundadir.

(13) Diizenlenecek ticretsiz etkinliklere yurt igi veya yurt disindan katilacak en fazla 5 davetli
konusmacinin ulasim ve konaklama giderleri imkénlar dahilinde Universite tarafindan

karsilanabilir.

(14) Davetli ve katilimcilarm ulasimlar1 icin imkanlar dahilinde Universite araglarindan

yararlanilabilir.

(15) Etkinlik Yiiriitme Kurulu etkinligin tamamlanmasimi izleyen 1 (bir) ay iginde
degerlendirme raporunu online olarak NEU Bilgi Sistemi Otomasyonuiizerinden girer ve

ciktisini alip imzali/onayli olarak Akademik Birim Ust Yéneticisi’nin onayina sunar.

(16) Akademik Birim Ust Yéneticisi’nin onayladigi rapor, Etkinlik Yiiriitme Kurulu
tarafindan arsivlenmek, veri olusturmak ve Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’na sunulmak

tizere Kurumsal Iletisim Etkinlik Sorumlusu’na iletilir.

(17)  Universitemiz idari birimlerinden, Universitemiz dis1 kisi veya kuruluslardan gelecek
etkinlik talepleri, haftalik olarak Kurumsal Iletisim Etkinlik Sorumlusu tarafindan,

Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun onayina sunulur.
(18) Tiim etkinlikler biitge mevzuati ve ihale mevzuati dikkate alinarak diizenlenir.

(19) Akademik ve idari birimler, bu Yonergeye aykiri etkinlik diizenleyemez.



(20) Basilan afis, davetiye, program vb. materyalin dagittimi Saghk Kiiltiir Spor Daire
Baskanhgi tarafindan yapilir.

(21) Basin, medya ve fotograf hizmetleri imkanlar dahilinde Kurumsal fletisim

Koordinatorliigii tarafindan gergeklestirilir.
(22) Yapilacak etkinliklerde mevzuata aykiri faaliyetlerde bulunulamaz.

(23) Yapilacak etkinliklerde, herhangi bir kurumdan izin alinmasi gerekiyor ise s6z konusu

izni Etkinlik Yiiriitme Kurulu almakla yikimliidiir.

(24) Fikir ve Sanat Eserleri Kanununa dahil olan her tiirlii izin siireci Etkinlik Yiiriitme

Kurulu’nun sorumlulugundadir.

(25) Bu yonerge esaslarina uygun olarak talep edilmeyen etkinliklerde tiniversitemizin ve

akademik birimlerimizin logolar1 kullanilamaz.

UCUNCU BOLUM
BUTCE VE iSTiSNA HUKUMLERI
Etkinligin Biitcesi
MADDE 6 -

(1) Etkinlik ile ilgili her tiirlii harcamalarin sponsor destegi veya ilgili birim biit¢esinden

karsilanmas1 6nceliklidir.

(2) Etkinliklere tiniversite disindan katilimci olanlarin harcirah giderlerinin bagl bulunduklari

kurumlarca veya sponsorlarca karsilanmasi dnceliklidir.

(3) Etkinlik Yiiriitme Kurulu, bagli bulundugu birimlerin imkanlari ¢ergevesinde etkinlige
alabilecegi destekleritespit eder, varsa sponsorlarin katkilariniekler, Saghk Kiiltiir Spor
Daire Baskanhgi’ndan alacagi harcamalari da ekleyerek tahmini biit¢eyi olusturur.
Biitcenin onayi, is bu yonergenin 2. boliim, 5. maddesi 1, 2 ve 3’{incii bendinde belirtildigi
sekilde Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu onay1 ya da bilgisi dahilinde olmas1 durumuna

gore yapilir. Buna gore onay yetkisi hangi iist kurulda ise o {ist kurul tarafindan onaylanir.



(4) Ucretli etkinliklerin biitgesi, Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanhg, Universite
biinyesindeki Iktisadi Isletme ve Etkinlik Yiiriitme Kurulu tarafindan is birligi icerisinde
yonetilir ve biitce raporu etkinlik sonunda Etkinlik Yiiriitme Kurulu’nca NEU Bilgi
Sistemi Otomasyonu iizerinden hazirlanacak Etkinlik Degerlendirme Raporu

¢ercevesinde olusturulur.

(5) Ucretsiz etkinliklerin biitgesi, Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskanlig: tarafindan yonetilir
ve biitce raporu etkinlik sonunda Etkinlik Yiiriitme Kurulu’nca NEU Bilgi Sistemi
Otomasyonu iizerinden hazirlanacak Etkinlik Degerlendirme Raporu’na, Saghk Kiiltiir

Spor Daire Baskanhg@i’'ndan temin edilerek islenir.

(6) Etkinlik harcamalarinda tahmini biit¢enin agilmamasina 6zen gosterilir. Asilmasi halinde
Etkinlik Yiiriitme Kurulu'nun hazirladigi Etkinlik Degerlendirme Raporu’nda

gerekgeleri ile birlikte aciklanmalidir.

(7) Sartnamesi, tahmini biitgesi, tahmini biit¢e karsilig1 belirlenmeyen ve zamaninda miiracaati

yapilmayan etkinlik talepleri dikkate alinmaz.
Ortak Projeler
MADDE 7 -

(1) AB, TUBITAK, TIiKA vb. kuruluslar tarafindan diizenlenip Universitenin paydas oldugu
ve giderleri tamamen bu kuruluslar tarafindan karsilanan projeler kapsaminda diizenlenen
etkinlikler, Rektérliik Etkinlik Ust Kurulu’nun bilgisi ile gerceklestirilir ve ilgili
etkinliklerin bilgilendirmesi, etkinligin tniversitemizdeki yiiriitiiciisii ya da Etkinlik

Yiiriitme Kurulu tarafindan NEU Bilgi Sistemi Otomasyonu iizerinden yapilir.

(2) Bu etkinliklerin degerlendirme raporu da ilgili etkinliklerin {iniversitemizdeki yiiriitiiciisii
ya da Etkinlik Yiiriitme Kurulu tarafindan NEU Bilgi Sistemi Otomasyonu iizerinden
Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’na sunulur.

(3) Universitemiz biinyesindeki akademik ve idari birim ya da bu birimdeki herhangi bir
personelin diger paydaslarla ortaklasa olarak gergeklestirmek istedigi etkinliklerin idari ve
mali siireglerine ait islemler (onay, karsilikli protokol, kurumlar arasi yazigsmalar vb.)

Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun onay ile baslatilabilir.



DORDUNCU BOLUM
Kurullarin Olusumu ve Calisma ilkeleri
Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun Olusumu
MADDE 8 -

Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu, biri Rektor Yardimeisi ve dort 6gretim iiyesi ile Saghk
Kiiltiir Spor Daire Baskami ve Kurumsal Iletisim Koordinatérii olmak iizere Rektor
tarafindan gorevlendirilecek 7 tiyeden olusur. Bilimsel etkinliklerin incelenmesinde kurulun 5
akademik tiiyesi oy c¢oklugu ile karar alir. Diger etkinliklerin uygunluguna ise Rektor
Yardimaisi, Saghk Kiiltiir Spor Daire Baskami ve Kurumsal iletisim Koordinatorii oy

coklugu ile karar verir,
Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun Gérevleri ve Calisma Ilkeleri
MADDE 9 -

1) Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu, Akademik Birim Etkinlik Ust Kurullari’ndan ona
y

icin gelen etkinlik onerilerinin uygunluguna karar verir.

(2) Akademik Birim Etkinlik Ust Kurullari’ndan bilgi icin gelen etkinliklere gerekli

gordiigii takdirde katki ve onerilerde bulunabilir.
(3) Universitemizin paydas olarak yer almasi taleplerini inceler ve uygunluguna karar verir.

(4) Universitemiz 6gretim elemanlarinin bilimsel etkinliklere bireysel katilimlarma iliskin

talep ettigi 6deneklerin uygunluguna karar verir.

(5) Kurul kararlarini, YOK ve TUBITAK’m etkinlik tanim ve kriterleri ile {iniversitenin

stratejik hedefleri ¢ergevesinde verir.
(6) Kurul, tiim kararlarin1 gerekgeleri ile birlikte Rektor bilgisine sunar.

(7) Rektorliik Makaminca ya da kendi 6nerisi ile planlanan ve birimlerin katilimini gerektiren
etkinliklerin organizasyonunu, koordinasyonunu ve gerceklestirilmesini saglamak iizere

ilgili birimlerden alt kurullar olusturur.



Akademik Birim Etkinlik Ust Kurulu ve Gorevleri
MADDE 10 -
(1) Akademik Birim Etkinlik Ust Kurulu, Akademik birim yénetim kurulundan olusur.

(2) Etkinlik Yiiriitme Kurulu’ndan gelen yetkisi dahilindeki etkinlik taleplerini onaylar,
NEU Bilgi Sistemi Otomasyonu aracilif ile otomatik olarak Rektorliik Etkinlik Ust

Kurulu’na bilgi verir.

(3) Etkinlik Yiiriitme Kurulu'ndan gelen yetkisi disindaki etkinlik taleplerini NEU Bilgi
Sistemi Otomasyonu aracilig1 ile otomatik olarak Rektérliik Etkinlik Ust Kurulu’nun

onayina sunar.

(4) Kurul, etkinligin tamamlanmasni izleyen 1 ay i¢inde Rektérliik Etkinlik Ust Kurulu’na

etkinlik sonu¢ degerlendirme raporunu imzali ve onayli olarak sunar.
Akademik Birim Ust Yoneticisi ve Gorevleri
MADDE 11 -

(1) Akademik Birim Ust Yéneticisi, dekan, enstitii / konservatuar / yiiksekokul / meslek
yiiksekokul miidiirii, arastirma ve uygulama merkezi miidiirii, koordinatér veya bu iist

yoneticilerin goérevlendirecegi yardimcilaridir.

(2) Akademik Birim Ust Yéneticisi, birimlerinde diizenlenen etkinliklerin ydnerge

cergevesinde yiriitilmesinden sorumludur.
Etkinlik Yiiriitme Kurulu ve Gorevleri
MADDE 12 -
(1) Etkinlik Yiiriitme Kurulu, birimlerde etkinlikleri diizenleyen kuruldur.

(2) Kurul, etkinliklerin hazirlik siirecinden, uygulanmasindan ve etkinligin dogru ve eksiksiz

bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

(3) Kurul, en az ii¢ Kisiden olusmak zorundadir.



BESINCI BOLUM
Diger Hususlar
Giincelleme
MADDE 13 -

Rektorlik makami bu yonergenin Uygulama Usul ve Esaslarmi ve de eklerini degistirip

giincelleyebilir.
Yiiriirlik
MADDE 14 -

Bu Yonerge Necmettin Erbakan Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten

itibaren ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 -

Bu yonerge hiikiimlerini Necmettin Erbakan Universitesi Rektorii yiiriitiir.
Gecici Hususlar

MADDE 16 -

(1) Bu Yonerge yiirtrlige girdigi tarihten 6nce yapilmasina karar verilen ve duyurusu yapilan

etkinlikler ve uygulamalar bu Yo6nerge kapsami disindadir.

(2) Karar1 alinmis ancak heniiz duyurusu yapilmamis faaliyetler bu Yonerge kapsaminda

ilgililerce Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun onayina sunulur.



