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TIP FAKÜLTESİ KONFERANS SALONU KULLANMA TALİMATI
1. AMAÇ
Bu talimatın amacı, fakültemizdeki konferans salonlarının akademisyenler, öğrenciler ve diğer kullanıcılar tarafından etkin ve verimli bir şekilde kullanılmasını sağlamaktır.
2. KAPSAM
Bu talimat, fakültemizdeki tüm konferans salonlarını ve salonları kullanacak tüm paydaşları kapsar.
3. TANIMLAR
Bu talimatta özel bir terim tanımı bulunmamaktadır.
4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatın uygulanmasından, etkinlik düzenleyecek birim temsilcisi ve ilgili personel sorumludur. Kontrol ve denetim görevi Fakülte Sekreterliğine aittir. Dokümanın hazırlanması, güncellenmesi ve revizyonlarından ise Dekanlık ve Kalite Koordinatörlüğü sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1. Salonlar, bilimsel toplantılar ile sosyal ve kültürel etkinliklerin kullanımına açıktır.
5.2. Salonları kullanmak isteyenler, etkinliğin başlangıç tarihinden en az 15 gün önce Tıp Fakültesi Dekanlığına “Etkinlik Talep Formu” ile başvuruda bulunur. Gerekli izinler daire başkanlığınca alınır ve onay ilgililere bildirilir.
5.3. Onaylanan salon talepleri, etkinlik sayfasına eklenir.
5.4. Salon rezervasyonu onaylandıktan ve kesinleştirildikten sonra, herhangi bir değişiklik veya iptal durumunda ilgili makama yazılı olarak bildirim yapılması gerekir.
5.5. Yazılı onay alınmadıkça, salonlar hiçbir etkinliğe açılamaz.
5.6. Önceden planlanan ve tahsis edilen salon, daha sonra Üniversite çapında bir etkinlik için talep edilirse, öncelik Üniversite çapındaki etkinliğe verilir.
5.7. Salon demirbaş malzemeleri, sorumlu teknisyenin bilgisi olmadan salon dışına çıkarılamaz.
5.8. Salonlara verilen zararlardan, etkinliği düzenleyen birim/kişi/kuruluş sorumlu tutulur.
5.9. Etkinlik sahibi, salonları başka kişilerin kullanımına veremez.



5.10. Salonların duvar, kapı, tavan ve pencerelerine hiçbir malzeme yapıştırılamaz veya çakılmaz.
5.11. Etkinlik sonrası salon, alındığı gibi temiz ve düzenli bir şekilde teslim edilir.
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
İlgili doküman bulunmamaktadır.
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