1 Egitim ve Ogretim Faaliyetleri Ana Siireci
1.3 Yaygm Egitim Faaliyetleri Siireci
1.3.1 Egitim Programlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Detay Siireci

Egitim Programlarmin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi Is Akis Siireci

Kurs/seminer/egitim/sertifika programivermek isteyen
ogretim elemalari SUSEM web sitesindeki proje oneri
formunu doldurarak mail ile/lelden SEM'e ulastirir.

iigili Akademik Personel

Proje oneri formlari igin EBYS lizerinden resmi kayit
numarasi alinir.

___________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Proje oneri formlari, Merkez Miidiirii,MiidiirYardimcilari ve
Yonetim Kurulu tarafindan degerlendirilir.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Degerlendirme sonucunda
kabul edilmeyen projeler, proje
sahibine bilgi verilerek dosyaya,
kaldirihr.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

SEM Yoénetim Kurulu Karari, iist yazi ile Universite Yonetim
Kuruluna (ticret tespiti icin); sertifika programlari ise ek
olarak Universite Senatosuna goriisiilmek lizere sunulur.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Rektorliik Makamindan gelen
karar proje sahibine bilgi
verilerek dosyaya kaldirilir.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARSehdeR

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinina fisi ve duyuru
metni hazirlanir.

e

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Afislerin Kurumsal iletisim Biriminde basilmasi igin ilgili
Rektor Yardimcisinin oluru alinir.

_________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Afisin bir adet ¢iktisi miihiirlenmek lizere
Genel Sekreterlige gonderilir. .
- ___________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER
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Miihiirlenen afis cogaltilmak iizere Kurumsal iletigsim
Birimine gonderilir.
—___________________
SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Programin niteligine gore afislerin ilgili birimlere
(fakiilte,yuiksekokul vs.) gonderilmesi igin list yazi yazilir.

_________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Kamplis i¢cindeki birimlere ve yerlere afisler gonderilerek
afislerin basimi saglanir. Kampiis digindaki birimlere
postayolu ile gonderilir.
______________4
SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

SNU ve SUSEM web sitelerinde, sosyal medyada agilmasi
planlanan kurs/seminer/egitim/sertifika programi duyurulur.
I —
SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Acilmasi planlanan kurs/seminer/egitim/sertifika

programinin yerel basinda duyurulmasi amaciyla yapilacak
haberin 6n metni, Kurumsali letisim Birimine mail yolu ile

gonderilir. ‘
! 4
SUREKLI EGITIM UYG VE
RS MER
1

Kurs/seminer/egitim/sertifika programina katilmak
isteyenler igin 6n kayit alinir.
= ______4
SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Onkayit siiresinin bitiminde yeterli sayiya ulasildi ise
bireyler telefonla aranir ve kesin kayit yaptirip
yaptirmayacaklan teyit edilir.
————————
SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

ayit yaptiran kisilere ve proje
Hedeflenen sahibine telefon yoluyla
Katihmci Sayisina kurs/seminer/egitim/sertifika
programinin agilmayacagi
bilgisiverilir.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

EVET
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Kurs/seminer/egitim/sertifika programi iicretli ise kesin
kayit yaptiran katihmcilar aranarak ticretin yatiriimasi
gerektigi teblig edilir ve kesin kayit ve doldurulmasi
gereken formlar icin SEM'e davet edilir.

-4
[JREKLI EGITIM UYG VE
RS MER 1

Bankadan giinliik ekstre alinarak ticretlerin yatirilip
yatiriimadigi kontrol edilir.
_______4

UREKLI EGITIM UYG VE
RS MER 1

nurs/seminer/egitim/sertifika programi yeri icin ilgili birime
salon tahsis yazisi yazilir.
= _________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinda kullanilacak
materyal varsa (kitap vs.) satinalma islemi gerceklestirilir.

e

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinda gorev alacak
ogretim lyelerinin gorevlendirilmeleri igin Rektorlilk
Makamindan Onay/Olur alinir.
- _______4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Gorev alacak 6gretim elemanlarinin birimlerine
goreviendirme onay/olurlari, UniversiteYKK ve
kurs/seminer/egitim/sertifika programi gonderilir.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Katilimcilara ve egitimcilere yaka karti, kalem,
dosya,bloknot gibi arac gerecler hazirlanarak egitim yerine
gonderilir; yoklama listesi proje yiiriitiiciisiine teslim edilir.

e _______________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Kurs/seminer/egitim/sertifika programinin yapilacagi yer
SNU kampislerinde ise egitimin saati ve katilimci listesi
Universite Koruma Giivenlik Birimine bildirilir.
- __________________4

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Kurs/seminer/egitim/sertifika programi baslar.

SUREKLI EGITIM UYG VE
ARS MER

Sayfa
No:
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