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‘ Talep yazisinin alinmasi ve egitim icerigi formu génderilmesi.

N

‘ Yonetim Kurulu sunulmasi igin hazirlik ve Yonetim Kurulu Karari.

N

‘ Alinan olumlu ya da olumsuz Yonetim Kurulu Kararinin talebi yapana bildirilmesi.

N

| Programin Koordinatorlerinin belirlenmesi ve gérevlendirilmesi

N

‘ Ogretim Uyesi gérevlendirmelerinin fakiiltelerine yazilarak izin alinmasi

N

Diger Universitelerden yapilacak Ogretim Uyesi gérevlendirmeleri Personel Daire Baskanligi’'na
2547 sayilh Kanun maddelerine gore Ust yazi ile bilgilendirilmesi.

N

Programin web sayfasinda (Egitim icerigi formunda yer alan bilgilere gore) ilan edilmesi ve 6n kayit
alinmasi.

N
‘ Her giin 6n kayit slresince cekilen 6n kayitlarin telefon ve mesajla bilgilendirilmesi.
N
| Bilgilendirilen 6n kayit ve taleplerin kesin kayita yonlendirilmesi, kesin kayit icin licret yatirtiimasi.
N2
‘ Ucret 6demelerinde istisnai durumlarda 6deme taahhiitnamesi alinmasi.
N2
‘ Program icin yer ve derslik tahsisi yapilmasi.
N2

Program ikramliklarinin kursiyer sayisina gore yapilmasi, ancak ikramliklar ¢ay, kahve, kurabiye, su
seklinde istenildiginde kisi sayisi, ders verecek 6gretim lyesi goz dniinde bulundurularak talep
edilmeli.

N

Programla ilgili materyal vb. araglarin gereksinimi halinde sorumlu middr ile gorusilerek satin
alinmasi izni ve talebi yapilacaktir.

N
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Programin agilmasi icin son kontrollerin yapilmasi, Katilimci imza listelerinin hazirlanmasi ve
devamsizlik takibinin yapilmasi. Egitim Degerlendirme Formlarinin ders sonunda dagitilarak

uygulanmasi.

N

Program acildiktan sonra ddeme taksitlerinin takip edilmesi, 6deme geciktiren katiimcilarin
aranarak 6deme yapmaya yonlendirilmesi.

N

Odemelerin aylik raporlar halinde ciktilarinin Sorumlu Miidiir, Midiir Yardimcisi’na rapor edilerek
¢iktisinin verilmesi.

N

Aylik 6deme planini rakamsal olarak muhasebe birimine, Sorumlu Midr izni alinarak 6deme
yapilacak Ogretim Uyelerinin ders saatleri ve islemleri ile bildirilmesi.

N

Odeme icin ve diger hususlarda Yénetim Kurulu Karari gerektiren konularin her hafta Persembe
ginleri yapilacak Yonetim Kurulu toplantisina hazirlanmasi.

N

Programla ilgili egitim materyali ¢cogaltma vb. fotokopiler program sorumlusu tarafinda
yapilacaktir. Program sorumlusu yardim gereksinimi duydugu takdirde Sorumlu Midirden izin
isteyerek yardim talep edebilecektir.

N

Program tamamlandiktan sonra koordinatérden sertifika basilacak katilimcilarin isim listesi
istenerek basimi, imzasi yapilarak koordinatore teslim edilecektir.

N

Ayrica sertifika verilecek katilimcilarin sertifikalarini sertifika defterine kayit edilerek sertifika arkasi
numaralandirilip, imza miihir islemi gerceklestirilecektir.

N

Dosya yuritilmesi tamamlandiktan sonra arsive kaldirilacaktir.




