GAZi UNIVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
BIREYSEL EGITIMLER i$ AKIS CiZELGESi

islem No

Siireg islem Sorumlu Personel
1 Gelen egitim onerisinin degerlendirilmesi ve GAZISEM yoénetim kurulunun giindemine alinmasi Yoénetim
2 GAZISEM Yénetim Kurulu kararinin Déner Sermaye Yiiriitme Kuruluna yazilmasi Ali DEMIREL
3 Yirutme kurulundan énerinin kabul edildigine iliskin resmi yazinin takibi ve kabul yazisi gelince Yonetimin bilgilendirilmesi Ali DEMIREL
4 Egitim programinin suresine (toplam ders saatine) gore egitim uicretinin belirlenmesi Ali DEMIREL
5 Egiticilerle ders saati icreti konusunda gorisilmesi (minimum kag katilimciyla agilabilecegini belirlemek igin) Yénetim
6 Egitim icin klasor agilmasi ve bu egitimle ilgili buttn belgelerin bu klasérde toplanmasi Nergis EROL
7 Egitimin tarih araliginin, giin ve saatlerinin belirlenmesi (giinler belirlenirken hafta sonu igin Agik 6gretim ve OSYM sinav Nergis EROL
8 Egitimde yer alan tiim egiticilerin adi-soyadi, Universite, fakiilte, béliim, sehir, e-posta adresi ve telefonlarinin listesinin Nergis EROL
9 Egitim Gnerisinin (eéitjm adi, egitimi verecek egitimciler, agilacak egitim tarih araligi ve kisi bagi katilimcilardan alinacak tcret Ali DEMIREL
bilgisiyle birlikte) GAZISEM y&netim kurulunun giindemine alinmasi
10 Egiticilerin gorevlendirilmesi igin ilgili birimlere yazi yazilmasi (Universite disindan gelecek egiticiler igin ayri ayri yazi yazilacaktir. Ali DEMIREL
11 Egiticilerin gorevlendirilmesinin takibi Nergis EROL
12 Egitim yapilacak yer icin gerekli yazismalarin yapilmasi Yonetim
13 Egitim igin afis tasarimi Rektorliik Basin Yayin
14 Egitim icin 6n kayit sisteminin agilmasi Vedat DEMIROK
E 15 Egitim afis ve bilgilerinin i'IlgiIi kurumlara ve kuruluglara resmi yazi yoluyla iletilmesi Ali DEM?REL
:g 16 Egitim afig ve bilgilerinin Univ_ersite web sitesi Uizerinden duyurulmasi ve tiim personele e-posta atilmasi igin yazismalarin yapilmasi |Ali DEMIREL
: 17 Egitim afis ve bilgilerinin GAZISEM web sitesinden ilani Nergis EROL
E 18 Egitim afig ve bilgilerinin sosyal medyadan ilani Nergis EROL
E 19 Egitim afis ve bilgilerinin basimi Vedat DEMIROK
es 20 Basilmis afiglerin onaylatiimasi ve dagitiimasi Fatih ERDOGAN
21 On kayit sistemindeki kayith aday sayisinin takibi ve yénetimin giin asiri bilgilendirilmesi Vedat DEMIROK
22 Yeterli katilimci sayisina ulasildiysa kesin kayit sisteminin agilmasi (en fazla aday sayisinin belirlenmesi) Vedat DEMIROK
23 Dekontlar ile kesin kayit ticreti yatiranlarin sayi ve isimlerinin eslenerek denetlenmesi Vedat DEMIROK
24 Kesin kayit yaptiran adaylara e-posta ile ilgili bilgilerin iletilmesi Vedat DEMIROK
25 Kesin kayit stirecinde sorun olan katilimcilarin aranarak bizzat bilgilendirilmesi Nergis EROL
26 Egitimde ikram yapilacak ise avans gekilmesi Ali DEMIREL
27 Katilimci listesinin sistemden alinmasi Vedat DEMIROK
28 Egiticilere egitim baglamadan 6nce hatirlatma e-postasi gonderilmesi ve telefon edilmesi (glin ve saatler, adres ve katilimci sayisi Nergis EROL
hakkinda bilgilendirme ve ders materyali verilecekse hatirlatma yapilmasi)
29 Yoklama listesinin olusturularak egitim verecek tiim egiticilere ulastiriimasi Vedat DEMIROK
30 Egitimde bir yazilim kullanilacaksa egitim ortaminda yazilimin hazir duruma getirilmesi Vedat DEMIROK
31 Egitim ortamina iliskin ortam kosullarinin kontrol edilmesi/diizenlenmesi Vedat DEMIROK
32 Ders notlarinin egitici(ler)den e-posta yoluyla ya da elden alinmasi Nergis EROL
33 Gerekliyse ders notlarinin gogaltiimasi Vedat DEMIROK
34 Ders notlarinin arsivlenmesi Vedat DEMIROK
35 ikramlarin temin edilmesi ve katilimcilara sunulmasi Fatih ERDOGAN/Sule CELIK
E 36 Egitim sonunda sinav yapilacak ise sinav sorularinin egitici(ler)den temin edilmesi Nergis EROL
9 37 Sinavin dizgisinin yapilmasi Nergis EROL
38 Cevap kagitlarinin hazirlanmasi ve degerlendirilmesi Vedat DEMIROK
39 Egitime iliskin memnuniyet anketinin olusturulmasi Nergis EROL
40 Egitime iligkin memnuniyet anketinin katilimcilara e-posta yolu ile iletilmesi Nergis EROL
41 Yoklama listelerinin egiticilerden alinmasi Vedat DEMIROK
@ 42 Sertifika basimi ve argivlenmesi Vedat DEMIROK
% 43 Sertifika teslim teslim tutanaginin hazirlanmasi Vedat DEMIROK
2 44 Sertifika toreni, teslim teslim tutanagi ile verilmesi, fotograf cekilmesi Vedat DEMIROK
s 45 Fatura kesilecek kamu veya kisi bilgilerinin toplanmasi Ali DEMIREL
E 46 Fatura kesimi ve 6demelerin takip edilmesi Ali DEMIREL
= 47 Puantaj hazirlanmasi Ali DEMIREL
48 Fotograflarin ve ilgili bilgilerin GAZISEM web sitesinde ilan edilmesi Nergis EROL
49 Fotograflarin ve ilgili bilgilerin sosyal medya hesaplarinda duyurulmasi Nergis EROL
50 Memnuniyet anketi sonuglarinin raporlanmasi ve arsivlenmesi Vedat DEMIROK




