GAZi UNIVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
KURUMSAL EGITIMLER i$ AKIS CiZELGESI

Siire¢ |islem No |islem Sorumlu Personel
— 1|Gelen egitim teklifinin yonetime iletilmesi Ali DEMIREL
é E 2|Egitimi verecek egiticilerin belirlenmesi ijnetim_
= =a 3|Egitim verilemiyor ise kuruma egitimin verilemeyecegi ile ilgili yazinin yazilmasi Ali DEMIREL
4|Egitim verilebiliyor ise egitim icin teklif verilmesi Ali DEMIREL
5|Teklif kabul edildiyse GAZISEM ydnetim kurulunun giindemine alinmasi Ali DEMIREL
6|Protokolun hazirlanmasi ve imzalanmasi Ali DEMIREL
7|Y6netim kurulu kararinin (ekinde Protokol yer almali) Déner Sermaye Yiritme Kuruluna yazilmasi Ali DEMIREL
8|Egiticilerin gorevlendirilmesi icin ilgili birimlere yazi yazilmasi (Universite disindan gelecek egiticiler igin ayri ayri yazi yazilacaktir. Ali DEMIREL
9|Egiticilerin gérevlendirilmesinin takibi Nergis EROL
‘G 10|Egitimde yer alan tum egiticilerin adi-soyadi, e-potsa adresi ve telefon listesinin olugturulmasi Nergis EROL
g 11|Protokolde/s6zlesmede yer alan ders notu vb. taleplerle ilgili olarak egiticilerin bilgilendirilmesi Nergis EROL
: 12 Egiticilere egitim baglamadan 6nce hatirlatma e-postasi gonderilmesi ve telefon edilmesi (Kurum, egitim igerigi, giin ve saatler, adres Nergis EROL
E ve katilimci 6zellikleri hakkinda bilgilendirme ve ders notu vb. gerekliyse hatirlatma yapilmasi)
E 13 [Katilimci listelerinin ilgili kurumdan alinmasi Vedat DEM!ROK
ﬁ 14 |Yoklama Listesinin olugturularak egitim verecek tum egitimcilere ulastiriimasi Vedat DEMIROK
= 15 [Egitim ortami GAZISEM tarafindan belirleniyorsa gerekli yazismalarin yapiimasi Yonetim
;E 16 [Egitimde kullanilacak bir yazilim varsa egitim ortaminda yazilimin hazir duruma getirilmesi Vedat DEMIROK
w 17|Egitim ortamina iliskin ortam kosullarinin kontrol edilmesi/diizenlenmesi Vedat DEMIROK
18 |Egitimde ikram yapilacak ise avans ¢ekilmesi Ali DEMIREL
19|ikramlarin temin edilmesi ve katilimcilara sunulmasi Fatih ERDOGAN/Sule CELIK
20|Egitim sonunda sinav yapilacak ise sinav sorularinin ilgili egitici(ler)den temin edilmesi Nergis EROL
21|Sinavin dizgisinin yapilmasi Nergis EROL
22|Cevap kagitlarinin hazirlanmasi ve degerlendirilmesi Vedat DEMIROK
23|Egitimin yapilmasi Egitimciler
24|Ders notlarinin egiticilerden e-posta yoluyla ya da elden alinmasi Nergis EROL
& 25|Ders notlarinin arsivlenmesi Vedat DEMIROK
= 26|Ders notlarinin ilgili kuruma iletilmesi Vedat DEMIROK
g 27|Egitime iliskin memnuniyet anketinin olusturulmasi ve ilgili kuruma iletilmesi Nergis EROL
a 28|Yoklama listelerinin egiticilerden alinmasi Vedat DEMIROK
; 29|Sertifika basimi ve arsivlenmesi Vedat DEMIROK
= 30|Sertifika teslim teslim tutanaginin hazirlanmasi Vedat DEMIROK
:a 31|Sertifika toreni, teslim teslim tutanagi ile verilmesi, resim cekilmesi Vedat DEMIROK
= 32|Fatura kesimi ve 6demelerin takip edilmesi Ali DEMIREL
;E 33|Puantaj hazirlanmasi Ali DEMIREL
“ 34|Fotograflarin ve ilgili bilgilerin web sitesinde ilan edilmesi Nergis EROL
35|Fotograflarin ve ilgili bilgilerin sosyal medya hesaplarinda duyurulmasi Nergis EROL
36|Memnuniyet anketi sonuglarinin raporlanmasi ve arsivlenmesi Vedat DEMIROK




