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Ogretim elemani/elemanlari/birim/birimler
tarafindan veya OMUSEM tarafindan belirlenen konularda agilmasi éngériilen sertifika
programi igin OMUSEM web sayfasinda yer alan “Egitim Programi Oneri Formu”
doldurularak Merkez Mudiirligi’'ne sunulur.

Egitim Programi
Oneri Formu

Sirekli Egitim Merkezi-ilgili
Birim-Akademik Personel

h 4

Merkeze sunulan “Egitim Programi Oneri Formu” EBYS (izerinden kayda alinir.

Sirekli Egitim Merkezi

h 4

Egitim Programi Oneri Formu OMUSEM Y&netim Kurulunda degerlendirilir.

Sirekli Egitim Merkezi

MUSEM Yénetim Kurulunda degerlendiriler
uygulamaya konulmamasina karar verilen
sertifika programi, dneriyi veren kisiye bilgi

verildikten sonra dosyaya kaldirilir.

Karar
olumlu mu?

EVET

2

Merkez'e sunulan sertifika programi énerisi Universite Senatosunun onayina, iicreti
Yoénetim Kurulunun nihai karari Gizerine Universite Y&netim Kurulunun onayina sunulur.

Siirekli Egitim Merkezi
v
Universite Yénetim Kurulu tarafindan kabul edilen sertifika programinin ilgili cevrelere

duyurulmasi, program énerisini hazirlayan Ogretim elemani/elemanlari/birim/birimlerin isbirligi
ile planlanir.

Sirekli Egitim Merkezi

h 4

Merkez tarafindan ilan edilecek sertifika programi igin duyuru metni, afis icerigi, el
duyurusu vs. hazirlanir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4

Afis igerigi kurumsal yapiya uygunluk agisindan Kurumsal Iletisim Birimine
gonderilerek afisin hazirlanmasi saglanir.

Sirekli Egitim Merkezi ve
Kurumsal iletisim Birimi
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OMUSEM tarafindan gogaltilan afigler sertifika programinin niteligine gére Universite
icerisindeki ilgili birimlere Merkezden sorumlu Rektdr Yardimcisi imzal Ust yazi ile
gonderilir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4

Afis, Universite disindaki kurumlara KEP, posta, kargo ya da elden ulastirilir.

Siirekli Egitim Merkezi

\ 4

Sertifika programinin, OMU ve OMUSEM web sayfalarinda, sosyal medyada
duyurulmasi saglanir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4

Gerektigi durumda agilacak sertifika programi ile ilgili haber metni hazirlanarak
Kurumsal lletisim Birimine mail yolu ile génderilir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4
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Duyurularda ilan edilen tarihlere gére adaylarin 6n kayitlari SEM web sayfasindan
online form ile alinir.

Sirekli Egitim Merkezi

h 4

On kayit siiresinin bitiminde yeterli sayiya ulagildi ise adaylar telefonla aranir ve kesin

kayit yaptirip yaptirmayacaklari teyit edilir.

Siirekli Egitim Merkezi

€deflenen aday sayisina ulasildi

EVET

y

Rektorlik Makamina sertifika programinin
gerceklestirilemedigi yazi ile bildirilir. Oneriyi veren
program yuritliclisline ve adaylara egitimin
gerceklestirilemeyecedi bilgisi verilir.

Strekli EGItiTT

Egitimin niteligine gére adaylar kesin kayit islemleri icin OMUSEM'e telefonla

sagdlanir.

aranarak davet edilerek veya elektronik ortamda kesin kayit islemlerinin yapilmasi

Sirekli Egitim Merkezi
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Kesin kayitta, adaylara “Kayit Formu”, doldurtulup imzalatilir. Sertifika programi igin belirlenen
Ucretin tamaminin veya taksitler halinde 6denecek ise ilk taksitinin 6dendigine iliskin dekont
istenir. Sertifika programi taksitli ise taksit tarihlerini, 6deme miktarlarini gésteren taahhiithame
adaylar tarafindan doldurulup imzalanir.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
SERTIFIKA PROGRAMI iS AKIS SURECI

Y

Kayit Formu

Strekli Egitim Merkezi

Sertifika programinin ézelliklerine gére 6nceden belirlenerek duyurulacak olan ek belge veya 6n
kosullarin yerine getirildigine iligkin bilgi ve belgeler adaylardan teslim alinir.

v

Bankadan gelen giinliik ekstreyle katilimcilarin dekontlari kontrol edilir.

Sirekli Egitim Merkezi

v

Sertifika programi, OMUSEM salonlari haricinde yapilacak ise daha énce rezervasyonu
yapilan salon ile ilgili tahsis yazisi yazilr.

Sirekli Egitim Merkezi

v

Sertifika programinda kullanilacak materyal varsa (kitap vs.) satin alma iglemi
gergeklestirilir.

Sirekli Egitim Merkezi

h 4

Egitimci/egitimciler icin Rektorlik Makamindan gorevlendirme oluru alinir.

Sirekli Egitim Merkezi ¢

Gérevlendirme oluru ve Universite Yénetim Kurulu Karari egitimci/egitimcilerin birimlerine ve
Personel Daire Bagkanlgina yazil olarak bildirilir.

Sirekli Egitim Merkezi

h 4

Katihmclilar igin yaka karti, bloknot, kalem, varsa ders notlari hazirlanir, egitim salonu
dizenlenir.

Sirekli Egitim Merkezi
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Sertifika programi Universite iginde gerceklesecek ise egitimin yeri, saati, ne kadar strecegi,
katimcilarin kimlerden olustugu (kurum igi, kurum disi katimci) bilgisi Universite Koruma
Guivenlik Birimine bildirilir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4

Sirecte aksama olmamasi igin Egitimciye egitimin yeri ve saati teyit edilir. Katilimci sayi
bilgisi verilir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4

Sertifika programinin sorunsuzca gergeklesmesi icin OMUSEM personeli arasinda program
g6z 6nlinde bulundurularak programlama yapilir.

Siirekli Egitim Merkezi

Sertifika programi baslar.

|

Imza Listesi egitimciye teslim edilir.

Siirekli Egitim Merkezi

h 4

Egitim fotograflari gekilir, bagladigi hakkinda haber metni hazirlanarak, basinda yer almasini
saglamak amaciyla Kurumsal lletisim Birimine génderilir.

Sirekli Egitim Merkezi ve
Kurumsal iletisim Birimi

A 4

Sertifika programi siresince program yiritiictisinden egitimin gidisati, herhangi bir aksaklik
olup olmadigi hakkinda bilgi alinir.

Sirekli Egitim Merkezi

h 4

Katihmcilara, sertifika programinin son ders saati bitiminde Egitim Degerlendirme
Formu uygulanir.

Sirekli Egitim Merkezi
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Egitim tamamlanir.

Imza Listesi egitimciden teslim alinir.

Sirekli Egitim Merkezi

Katihmcilarin devam sartlarina uyup uymadiklari kontrol edilir.

Sirekli Egitim Merkezi

Sinav uygulanir ve degerlendirmesi yapilir.

Sirekli Egitim Merkezi-ilgili
Birim-Akademik Personel

— e e

Sertifika almaya hak kazanan katilimcilara EBYS’de "Sertifika” diizenlenir

BYS'de

Siirekli Egitim Merkezi

.(_

Sertifika programlarina devam eden ancak sinav/sinavlar sonucunda basarisiz olan katimcilara EBYS'de “Katilim Belgesi”
diizenlenir.

Siirekli Egitim Merkezi

.(_

Egitimciye EBYS’de “Tesekkir Belgesi” diizenlenir.

Siirekli Egitim Merkezi

.(_

EBYS’de hazirlanan belgeler elektonik imzaya sunulur.

Siirekli Egitim Merkezi

.(_

Kurumsal lletisim Biriminde, imzalanan belgelerin giktilari alinir.

Sirekli Egitim Merkezi
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Surekli Egitim Merkezi tarafindan belgelerin Katilimcilara ve egitimcilere veriimesi organize edilir. (Elektronik ortamda veya yiz yiize olarak.)

—

Siirekli Egitim Merkezi

Egitim dokim raporlari hazirlanir. MerkezMiidlriine onaylatilir.

(_

Siirekli Egitim Merkezi

Katilimcilara uygulanan Egitim Dederlendirme Formunun sonug raporu hazirlanarak Merkez Miidurinin onayina sunulur.

Siirekli Egitim Merkezi

Egitimin sona erdigine dair haber yapilir.

Siirekli Egitim Merkezi

Hazirlanan haber metni Kurumsal iletisim Birimine gonderilir.

e =

Strekli Egitim Merkezi

< Sertifika programi dosyasi kapatilir.

Sirekli Egitim Merkezi
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