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W U¥ay,

UCRETLI EGIiTiMiN ACILMASI VE BASVURU SURECI

ODUSEM tarafindan belirlenen konularda agilmasi 6ngériilen
sertifika programi icin https://odusem.odu.edu.tr/ yazilim programi

Uzerindeki "basvuru formu" sekmesinden “Egitim Programi Oneri

Ogretim  elemani/elemanlari/birim/birimler  tarafindan  veya !
Formu” doldurularak Merkez MudurlGgi’ne sunulur."

Merkeze sunulan “Egitim Programi Oneri Formu” ODUSEM Panlei
lizerinden cevrim ici kayda alinir.

Egitim Programi Oneri Formu ODUSEM Yénetim Kurulund
egerlendirilir.

(Surekli Egitim Merkezi)

Ogretim elemani/elemanlari/birim/birimler tarafindan Merkez’
unulan egitim programi Onerisinin Ucreti ve 6gretim elemanlarinin
orevlendirilmeleri Yonetim Kurulunun nihai karari Uzerin
Universite Yonetim Kurulunun onayina sunulur.

Universite Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilen egitim
programlarinin ilgili cevrelere  duyurulmasi, program onerisini
hazirlayan 6gretim elemani/elemanlari/birim/birimlerin isbirligi ile
planlanir.

Merkez tarafindan ilan edilecek egitim icin duyuru metni, afis icerigi
| duyurusu vs. hazirlanir.

fis icerigi kurumsal yapiya uygunluk agisindan Saglik Kultur ve Spo
Daire Baskanlgina gonderilerek afisin hazirlanmasi saglanir.

Surekli Egitim Merkezi ve Saghk Kiltir ve Spor Daire Baskanligi)
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ODUSEM tarafindan cogaltilan afisler, egitim programinin niteligine gére
Universite igerisindeki ilgili birimlere Merkezden sorumlu Rektdr Yardimcisi
imzali Uist yazi ile gonderilir.

Egitimin, ODU ve ODUSEM web sayfalarinda, sosyal medyada duyurulmasi
saglanir. Afis, Universite disindaki kurumlara KEP, posta, kargo ya da elden
ulastirilir.

Siirekli Egitim Merkezi- Bilgi islem Daire Baskanhgi-Basin ve Halkla ilskile
| Mudurligu

Duyurularda ilan  edilen  tarihlere gore adaylarin  6n  kayitlari
https://odusem.odu.edu.tr/ web sayfasindan online form ile alinir.

On kayit siiresinin bitiminde yeterli sayiya ulasildi ise adaylarin kesin kayi
yaptirip yaptirmayacaklari teyit edilir.

Hedeflenen aday sayisina
ulasildi mi?

Oneriyi veren program yiritiiciisiine ve
adaylara egitimin gergeklestirilemedigi
bilgisi verilir.

(Sarekli Egitim Merkezi)

Egitimin niteligine gore adaylarin elektronik ortamda kesin kayit islemlerinin
yapilmasi saglanir.
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Kesin kayitta, adaylara “Kayit Formu”, doldurtulup imzalatilir. Egitim programi
icin belirlenen Ucretin tamaminin veya taksitler halinde édenecek ise ilk
taksitinin 6dendigine iliskin dekont istenir. Egitim programi taksitli ise taksit
tarihlerini, 6deme miktarlarini gosteren taahhilitname adaylar tarafindan
doldurulup imzalanir. Egitim programinin Ozelliklerine gore onceden
belirlenerek duyurulacak olan ek belge veya 6n kosullarin yerine getirildigine
iliskin bilgi ve belgeler adaylardan teslim alinir.

° Kayit Formu,

e T.C. Kimlik Karti
Fotokopisi,

e Ogrenci Belgesi,

e Ozeldurumuvarsa
belirtir belge

Bankadan gelen giinliik ekstreyle katilimcilarin dekontlari Doner Sermaye
isletmesi tarafindan kontrol edilir. EBYS sistemi iizerinden Fatura Kesilmesi
icin yazi yazilir. Fatura evraklari Merkez Midiriine imzalatilir. Déner Sermaye
isletmesine teslim edilir.

Egitim icin daha Once rezervasyonu vyapilan salon ile ilgili salon tahsis yazisi
Saglk Kiltur Spor ve Daire Baskanligina yazilir.

Egitim programinda kullanilacak materyal varsa (kitap vs.) ODUSEM Déne
ermaye Isletmesi tarafindan satin alma islemi gerceklestirilir. (resmi yazi
azilir)

Egitimle ilgili Universite Yonetim Kurulu Karan egitimci/egitimcilerin
birimlerine yazili olarak bildirilir.

Katilimcilar igin yaka karti, bloknot, kalem, varsa ders notlari hazirlanir, egiti
salonu diizenlenir.
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Urecte aksama olmamasi icin egitimciye egitimin yeri ve saati teyit edilir. Katimci sayi bilgisi
erilir.

Egitimin sorunsuz gerceklesmesi icin ODUSEM personeli arasinda egitim programi gdz éniind
bulundurularak programlama yapilir.

Egitim Programi baslar.

Kursiyer Katihmci imza Cizelgesi, sinav yapilacaksa sinav katilimci cizelgesi ve Sinava Sonu
izelgesi egitimciye teslim edilir.

Egitime dair fotograflar cekilir, basladigi hakkinda haber metni hazirlanarak, basinda yer almasini
saglamak amaciyla Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligiine génderilir.

(Stirekli Egitim Merkezi ile Basin ve Halkla iliskiler MiidiirlGgu)

Kisa sureli egitimlerde egitim bitiminde egitimciyle egitim hakkinda genel degerlendirm
apilarak, gorusleri alinir. Uzun sireli egitimlerde ise belirli araliklarla program yriticusa il
egitimin gidisati, herhangi bir aksaklik olup olmadigi hakkinda bilgi alinir.

Katilimcilara egitimin sonunda Kursiyer Memnuniyet Anketi uygulanir.
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Egitim tamamlanir.
(Strekli Egitim Merkezi)

imza Listesi egitimciden teslim alinir.
(Surekli Egitim Merkezi)

Katiimcilarin devam sartlarina uyup uymadiklari kontrol edilir. ilgili 6gretim elemanini
gitim bedelini almasi amaciyla Déner Sermaye Isletmesine "Odeme Islemleri" konulu yaz
azilir (ek:ilgili aylari iceren puantaj cetveli tablosu ve ilgili ayin glincel bordrosu).

Belge almaya hak kazanan katilimcilara egitimin niteligine gore sinav yapilacak ise

“Sertifika Belgesi”; yapilmayacak ise “Katilim Belgesi” diizenlenir.

Egitimciler icin “Tesekkir Belgesi” diizenlenir.

Diizenlenen belgeler Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskanligina basilmasi icin EBYS sistem
izerinden elektronik imzaya sunulur.

(Surekli Egitim Merkezi ile Saglik Kiltr ve Spor Daire Baskanligi)

Bailan belgeler imza siirecine girer. imzalandiktan sonra belgelere numara verilere
belgelerin hazirlanma siireci tamamlanir.
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Surekli Egitim Merkezi tarafindan belgelerin katilimcilara ve egitimcilere verilmesi organize edilir.
(Elektronik ortamda veya yuz yuze olarak)

Katilimcilara uygulanan Kursiyer Memnuniyet Anketi sonug raporu hazirlanarak Merkez Mudiirlinin
onayina sunulur.

Egitimin sona erdigine dair haber yapilir.

Hazirlanan haber metni ODU Basin ve Halkla iliskiler Miidirligiine mail génderilir.
(Stirekli Egitim Merkezi ile ODU Basin ve Halkla iliskiler Mudiirliigii)

Egitim dosyasi kapatilr.
(Sarekli Egitim Merkezi)

Sayfa6/6



