MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

KURUM İÇİ EĞİTİM PROGRAMI TALEPLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
 (
Üniversitemizde görevli Eğitmen/ 
Eğitmenler tarafından Sürekli Eğitim
 
Uygulama
 
ve
 
Araştırma Merkezi
 
Müdürlüğü
 
web
 
sayfası üzerinde bulunan 
eğitmen   başvuru
 formu 
doldurularak Müdürlüğümüze eğitim talebi ulaştırılır.
) (
Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü ve gerekli görüldüğünde Yönetim Kurulu toplanarak eğitim talebini olumlu veya olumsuz olacak şekilde değerlendirir.
)





Evet


Karar olumlu mu?


Hayır



 (
Eğitim programı ile ilgili (
içeriği,süresi
, tarihi, saati,katılımcı şartları ve ücreti , en az ve en fazla katılımcı sayısı vb.) teyit edilir.
)	 (
Eğitim programı Müdürlüğün Web sayfasında (ön kayıt/kayıt) ilan
 
edilir.
)	 (
Gerekçesi ile birlikte talepte bulunan eğitmen/ eğitmenlere yazı ile bildirilir.
)




Evet

Ön kayıt açılması durumunda
 (
Ön kayıtlar kesin kayıta yönlendirilir. Kesin kayıt için istenen belgeler eşliğinde Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü hesabına katılımcı tarafından ödeme yapılır ve Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğüne evraklar teslim
 
edilir.
)yeterli katılımcı sayısına
ulaşıldı mı?



Hayır
Eğitmen ile görüşülür. Talebi doğrultusunda süre uzatımı yapılabilir. Süre uzatımı yapılmaması durumunda eğitim programı gerçekleşmez.
Yapılan yazışmalar ilgili dosyasında muhafaza edilir.



 (
Eğitim programı için 
mekan
 ve derslik tahsisi yapılır.
)	 (
Program için katılımcı listesi (eğitmen de dahil olmak kaydıyla) 
baz
 alınarak gerekli malzemelerin (ikramlıklar, eğitim materyalleri vb.) 
satınalma
 işlemleri için Merkez Müdüründen izin alınır.
)	 (
Programa katılacak kişilere 
sms
/e-mail yolu ile detay bilgiler iletilir.
)	 (
Katılımcı bilgilerini içeren liste ve imza listeleri hazırlanarak eğitmene verilir.
)
 (
Eğitim programı sonunda katılımcılara verilecek belge ve sertifikaların tasarımı yapılır.
Eğitim talebinin içeriğine göre katılım/başarı belgesi/sertifikası verilir.
)

