SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI iS AKISI PROSEDURU

SUREC ADI

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Gorev Tanimlar: ve Sorumluluklar

Siire¢c Amaci Bu prosediiriin amaci, ilgili birimin sundugu hizmetlerin etkin, verimli ve sistematik bir sekilde planlanmasini saglamak;
birimin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren faaliyetlerin acik, standartlagtirilmis ve izlenebilir bigimde tanimlanmasini

temin etmektir.

Siire¢c Kapsami Bu prosediir, ilgili birimin sundugu tiim hizmetleri ve yiiriittiigii faaliyetlerin tamamini kapsar; planlama, uygulama, izleme

ve raporlama siire¢lerini igerir ve faaliyetlerin tiim asamalarda standart ve sistematik olarak yiirlitiilmesini garanti eder.

Siire¢ Sorumlulugu Stirecin uygulanmasi ve takibi, ilgili birim miidiirii ve birim sorumlusunun sorumlulugundadir. Siire¢ sahibi, siirecin

giincellenmesi, iyilestirilmesi ve gerekli degisikliklerin yapilmasi konusunda yetkilidir. Bu yapi, siire¢ yonetiminde net

sorumluluk dagilimi saglayarak, uygulamalarin etkinligini ve siire¢lerin siirekliligini giivence altina almaktadir.
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Genel Politika ve Kurallar

. Kalite Cergevesi: Birimin hizmet ve faaliyetleri, SEM Kalite Glivence Rehberi kapsaminda planlanir ve yiirtitiliir.

. Program Planlamasi: Diizenli egitim ve kurs programlarinin olusturulmasi i¢in gerekli tiim alt siiregler eksiksiz

sekilde uygulanir.

. Beceri Gelisimi: Tiim katilimcilara yeni, temel ve mesleki becerilerin kazandirilmasi hedeflenir.
. Esitlik Tlkesi: Her egitim programinda ve kursiyerle iliskilerde esitlik saglanir; ayricalik veya ayrim gdzetilmez.

. Paydas Iletisimi: Is birligi yapilan i¢ ve dis paydaslara ydnelik tamitim caligmalarinda, Ankara Medipol

Universitesi’nin imaj ve algisinin korunmasi ve giiglendirilmesi esastir.

. Kurumsal Kimlik Uygulamasi: Birim i¢inde kullanilan tim yazili iletisim belgeleri ve araglar, onayli kurumsal

kimlik standartlarina uygun olmalidir. Bu standartlarin uygulanmasi ve kontroliinden birim midiirii ve birim|

sorumlusu sorumludur.

Sponsorluk Onay1: Tiim sponsorluk teklifleri i¢in nihai onay Miitevelli Heyet Baskani tarafindan verilir.
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Siirec Isleyisi
) Kullanilan Formlar | Kullanilan
Ilgili Pozi i
No | Siirec Adim Aciklama gili Pozisyon / Raporlar Sistem
Egitim Talebinin Degerlendirilmesi: Merkeze gelen veya merkez
icinde olusturulan egitim talepleri, dncelikle birim miidiirii onay1 Uzm. Yardimeist | Egitim Degerlendirme | Mebis
dogrultusunda degerlendirilir. Talep uygun bulundugunda, egitim |, . . Anketi MS Office
Birim Sorumlusu S
D T e et . . Kayit Listest E-posta
icin biit¢e caligsmasi yapilir ve egitimin agilabilirlilgi analiz edilir. Birim Miidiirii
1- Proje Sorumlusu Atamasi ve Rektorliikk Oluru: Egitimin Satin Alma Talep F. Sistemi
Muhasebe
. . ot e 1 . Malzeme Talep Form | SMS
acilmasina karar verilmesi durumunda, ilgili egitim i¢in bir proje
Uzm. Yardimcisi . o .
. . e Yoklama Listesi Gonderim
sorumlusu atanir ve egitim agilis1 Rektorliik oluru i¢in iletilir.
2- Egitim Igeriginin Hazirlanmasi: Rektorliik oluru alindiktan sonra, Sistemi
Egitim egitim talebini ileten kisi veya kuruma, atanan proje sorumlusu Web
1
Planlama tarafindan bilgilendirme formu iletilir ve egitim igeriginin Sayfast
Ve hazirlanmasi saglanir. igerik netlestikten sonra egitim gorselleri Sosyal
. o s Medya
Uygulama kurumsal ajansa iletilir.
3- lletisim ve Tanitim: Arasis
) " . Bidep
e Kurumsal ajans tarafindan hazirlanan gorseller, merkezin
internet sitesinde yayinlanir ve kurumsal sosyal medya Microsoft
Teams

hesaplarinda paylasilir.
Birimin iletisim datasina kayitli gonderim listesi iizerinden
toplu e-posta ve SMS ile bilgilendirme yapilir. Egitim oncesi

whatsap gruplar1 kurulur ve bilgilendirmeler e-posta disinda
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whatsap gruplar lizerinden de yapilir.

e Gerektiginde egitim duyurusu i¢in afis ¢alismasi hazirlanir.

4- Kayit ve Odeme Islemleri: Egitim ve katilimer bilgileri
{iniversitenin kayitli sistemi MEBIS e islenir. Katilimcilar, 6deme
islemleri i¢in ilgili birime veya birimin web sayfasina
yonlendirilir.

5- Destek ve Koordinasyon: Egitim siirecinde teknik ve lojistik
destek, Destek Hizmetleri Birimi araciliiyla saglanir.

Egitim giiniine hazirhik ve Sonrasindaki Siirec:

1- Katilma Bilgilendirmesi:

Egitim giiniinden birkag¢ giin once, katilimcilara e-posta yoluyla

egitim yeri, saat ve adres bilgisi hatirlatilir.

2- Hazirhklar:

e Egitim i¢in yoklama ve imza listesi hazirlanir.

e Katilimeilar igin ikramlik talepleri Destek Hizmetleri Birimi ve
Satinalma Birimi iizerinden sisteme girilerek onaya sunulur.
Onaylanan talepler, egitim giinii ilgili birimler tarafindan
karsilanir.

e Katilim listesi Glivenlik Birimi Miidiirii’'ne iletilir.

e Egitimin verilecegi derslik icin yonlendirme yazilar1 hazirlanir
ve ilgili panolara asilir.

1. Egitim Siireci:

e Egitim sirasinda, gerekiyorsa simav uygulanir, degerlendirme

anketi gerceklestirilir ve sertifika toéreni yapilir.
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e Smav kagitlar1 (uygulanmissa), yoklama listesi ve anketler
koordinator tarafindan proje sorumlusuna teslim edilir.

2. Degerlendirme: Anketler, birim miidiirii ve birim sorumlusu
tarafindan degerlendirilir.

3. Odeme ve Arsivleme:

e Egitim tamamlandiktan sonra, Odeme listesi ve Odeme
dekontlar1, grup bilgisi ile Muhasebe Birimi’ne e-posta ile
iletilir.

e Tamamlanan egitimin tiim evraklar1 hem fiziksel klasérde hem

de djjital ortamda (OneDrive) arsivlenir.

Kurumsal marka stratejisine uygun olacak, birimin tanitimin
destekleyecek etkinlikler tespit edilir ve ilgili etkinliklere katilim i¢in

proje bazli hazirlanan ¢aligmalar Rektorliik onayina sunulur.

Kurumsal Birim Sorumlusu MS Office
Tanitim Ilgili etkinliklere katilim tesviki var ise Kalite ve Akreditasyon Ofis’i | Birim Miidiirii
Calismalar ile iletisime gegcilir ve tesvik siireci takip edilir.
Kurumsal kimlige uygun olarak, her tiirlii yazili gorsel dokiimanlar
(brosiir, promosyon malzemesi, rapor, sunum, sézlesme, form, e-posta
Kurumsal |\, ) hazirlatilir. Tanitim kitapgigy, diriin tanitim brosiirleri, fuar vb. | Birimi Sorumlusu MS Office
Tamitim kullanilabilecek gorsel malzemelerin tasarimi takip edilir, gerekli | Birimi Mudiri
Araclan

giincellemeler i¢in Oneriler olusturulur.

Tasarim ve Kurumsal kimlik standartlar1 y1llik olarak {izerinden gecilerek gerekli

Basim

tasarim gilincellemeleri yapilir.
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Web Sitesi Birimin tiim gorsel ve igerik diizenlemeleri Web Sitesi Igerik Kontrol | Egitim Proje Web Sitesi igerik | MS Office
Yonetimi Listesi’nde belirtilen terminlere gore kontrol edilir. Glincellenmesi Uzm.Yardimeist | Kontrol Listesi
gereklibilgi ve alanlar iletilir. Tiim bilgilerin giincel olmasi esastir. Birim Sorumlusu
Birimi Miidiirii
Yiiriitiilen islemlerde asagidaki belgeler, 5 yil siire arsivlenir:
Belgelerin Kurumsal Kimlik Malzemeleri Birim Sorumlusu Arsiv
Arsivlenmesi Kurumsal Tanitim Malzemeleri Birimi Miidiri Sistemi
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Personel Gorevler Tanimlar: ve Sorumluluklari

Gorev Ad1 Gorev Tanimi

1.Siire¢ Yonetimi ve Takip:
e Birimde yiiriitiilen tiim siire¢lerin uygulanmasini ve takibini saglar.
e Siireclerin SEM Kalite Giivence Rehberi ve kurumsal standartlara uygun sekilde yiiriitilmesini denetler.
2.Planlama ve Koordinasyon:
e Egitim ve kurs programlarinin planlanmasi, biitce ¢aligmalarinin yapilmasi ve agilacak egitimlerin analiz edilmesi siireclerini
yOnetir.
e Proje sorumlulariin atanmasini ve gorev dagiliminin koordinasyonunu saglar.
3.Kurumsal Kimlik ve Tletisim:
o Birim i¢inde kullanilan tiim yazil1 ve gorsel iletisim araclarinin onayli kurumsal kimlik standartlarina uygun olmasini denetler.
Birim Miidiiri o g ve dis paydaslarla yapilan tanitim ve iletisim ¢aligmalarinda iiniversite imajinin korunmasim saglar.
4.Egitimlerin Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi:
o Egitim Oncesi hazirliklar, katilimer bilgilendirmesi ve egitim giiniiniin koordinasyonunu yonetir.
o Egitim sonrasi anketlerin degerlendirilmesini ve raporlanmasini saglar.
o Egitimlerin arsivlenmesi ve 6deme siireclerinin takibini denetler.
5.0nay ve Yetkilendirme:
o Birim i¢inde siireglerle ilgili giincelleme, degisiklik ve iyilestirme Onerilerinin hayata gegirilmesini saglar.

o Kurumsal siire¢lerde sorumluluk alaninda karar alma ve onay mekanizmalarini yonetir.

1.Siire¢ Uygulama ve Takip:

Birim e Birimde yiiritiilen siireclerin giinliik uygulamalarin1 takip eder ve siireclerin SEM Kalite Giivence Rehberi ile uyumlu olmasini

Sorumlusu saglar.
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Birim miidiirii ile siirecin izlenmesi ve olasi aksakliklarin tespit edilmesinde aktif rol oynar.

2.Egitim Planlama ve Koordinasyon:

Egitim taleplerinin degerlendirilmesi, proje sorumlularinin bilgilendirilmesi ve egitim igeriklerinin hazirlanmasinda birim

mudirine destek olur.

Egitim gorselleri, tanitim materyalleri ve duyurularin hazirlanmasi siireglerini takip eder.

3.1letisim ve Paydas Yonetimi:

Katilimcilara egitim dncesi hatirlatma e-postalarinin génderilmesini ve iletisim kanallarinin etkin kullanimini saglar.

I¢ ve dis paydaslarla yapilan iletisim ve tanitim galismalarinda birim miidiiriine destek verir.

4.Egitim Giinii ve Sonrasi Siiregler:

Yoklama listeleri, imza listeleri, ikram ve derslik yonlendirme gibi egitim giinii hazirliklarinin uygulanmasini koordine eder.
Egitim sonrasi1 anketlerin toplanmasi, sinav kagitlar1 ve evraklarin proje sorumlusuna teslim edilmesini saglar.

Tamamlanan egitimlerin arsivlenmesi ve 6deme belgelerinin muhasebe birimine iletilmesine destek verir.

S.Kurumsal Standart ve Uygunluk:

Birim i¢i tlim yazismalar ve dokiimanlarda kurumsal kimlik standartlarinin uygulanmasini takip eder.

Birim miidiirii ile siire¢ 1yilestirme ve giincelleme ¢alismalarina katkida bulunur.

Uzman Yrd.

1.Egitim ve Program Destekleri:

Egitim taleplerinin toplanmasi ve 6n degerlendirme siireclerinde proje sorumlularina destek verir.
Egitim igeriklerinin hazirlanmasi ve materyallerin diizenlenmesine katki saglar.

Egitim giinlerinde yoklama, imza listesi ve diger dokiimantasyon islerinin hazirlanmasina yardimci olur.

2.1letisim ve Katihme1 Yénetimi:

Katilimcilara egitim dncesi hatirlatma e-postalar1 gonderilmesi ve duyurularin iletilmesinde gorev alir.

Egitim giinii katilimcilarin yonlendirilmesi ve bilgilendirilmesine destek saglar.

3.Dokiimantasyon ve Arsivleme:

Egitimle ilgili evraklarin (anketler, sinav kagitlari, yoklama listeleri vb.) toplanmasina ve proje sorumlusuna teslim edilmesine




SUREKLI EGITiM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI iS AKISI PROSEDURU

katkida bulunur.
e Egitim sonrasi dokiimanlarin dijital ortam (OneDrive) ve fiziksel klasorlerde arsivlenmesini takip eder.
4. Kurumsal Standartlara Uyum:
e Birim i¢inde kullanilan belgelerin ve iletisim materyallerinin kurumsal kimlik standartlarina uygun olmasina destek verir.
¢ Birim miidiirii ve birim sorumlusunun yonlendirmeleri dogrultusunda siire¢lerin uygulanmasina yardimei olur.
5.Raporlama ve Destek:
e [Egitim sonrasi katilimc1 anketleri ve degerlendirme sonuglarinin proje sorumlusuna iletilmesine katkida bulunur.

e Birim igi siireglerin etkinliginin izlenmesine ve diizenli raporlanmasina yardimci olur.

Muhasebe
Uzm.Yrd.

1.0deme ve Tahsilat Islemleri:
o Egitim ve kurslara iliskin katilime1 6demelerinin takibini yapar.
o Odeme dekontlar1 ve ilgili belgelerin dogrulugunu kontrol eder ve muhasebe birimine iletilmesini saglar.
2.Biitce ve Raporlama Destegi:
o Egitim biitceleri, 6deme listeleri ve gider tablolarinin hazirlanmasina katkida bulunur.
e Birim miidiirii ve proje sorumlulari i¢in finansal raporlamalara destek verir.
3.Dokiimantasyon ve Arsivleme:
o Egitimlere ait mali belgelerin diizenli bir sekilde dijital ortam (OneDrive) ve fiziksel klasorlerde arsivlenmesini takip eder.
o Odeme ve tahsilat kayitlarinin dogru ve eksiksiz tutulmasini saglar.
4.Kurumsal Standart ve Uyum:
e Mubhasebe siireclerinin liniversitenin i¢ kontrol ve mali standartlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
e Birim i¢i diger birimlerle koordineli ¢alisarak, finansal islemlerde dogruluk ve seffaflig1 destekler.
5.Destek ve Koordinasyon:
o Egitim ve kurs siireglerinde mali islemlerle ilgili proje sorumlularina destek verir.

e Birim miidiirii ve birim sorumlusuna finansal siire¢lerin takibi ve raporlanmasinda yardimeci olur.
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