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PROSESIN Stirekli Egitim Merkezinin kalitesini artirmaya yonelik faaliyetlerin planlanmasi,
AMACI Siirekli Egitim Merkezine ait verilerin dogru sekilde ulastirilmasinin saglanmasi.
KAPSAMI Egitim-0gretim ve sinav esaslar1 kapsar
Egitmen basvuru formu, Kurumsal Egitim Bagvuru
S Formu, Calisma Takvimi, Sertifika Formati1, Katilimci
LB Bilgi Formu, Sinav Sonu¢ Formu, Kurumsal istatistiki GILEUILALY Sertifika/Kurs Basari Belgesine Hak Kazananlar
Veriler, Kurumsal Tecriibeler, Hizmet Verileri
. CALISMA
INSAN ORTAMI ALTYAPI
Siniflar,
KAYNAKLAR : .. . I Laboratuvarlar, Fiziki Yapi, Bilgisayar, Egitim-Ogretim
Kursiyerler, Egitmenler, Akademik ve Idari Personeller N .
Atdlyeler, Cevre, cihazlari
Online
ETKILEDIGI Tiim Birimler ve Egitim-6gretim faaliyetlerini ETKILENDIGi Tiim Birimler ve Egitim-6gretim faaliyetlerini
PROSES iceren tlim prosesler PROSES igeren tiim prosesler
e Sertifika Programi i¢in takvim hazirlanmasi, web sayfamizda yayinlanmasini saglamak.
e Ders ve sinav programlarinin hazirlama islemlerinin baglatilmasi, Ynetim Kurulunda onaylanan programin egiticileri ile
iletisime gegmek, katilimcilara ilani, 6n bagvuru yapip katilimlarini saglamak.
FAALIYETLER e Sertifika Programi katilimcilarinin 6n kayitlar almak,
e [Egitim i¢in gerekli yeri saglamak
e Talebe yonelik hizmetin sunulmasini saglamak.
e Egitimlerde gerekli olan materyallerin ¢ogaltilmasi katilimcilara dagitilmasini saglamak.
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e Smav yapilacak sertifika programlarinda sinav takvimine bagl olarak, bitirme ve
e Sonuglarini ilan etmek.
e Otomasyon sisteme notlar1 girmek.
e Sertifikalarin verilmesini gerceklestirmek
e Katilimcilara yonelik gerekli belgelerin diizenlenmesini ve verilmesini saglamak. (Kursiyer belgesi, transkript, vs.)
e [Katilimcilar ile ilgili istenen bilgileri istenilen birime raporlamak
¢ Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi.
e llanlarin kontrolii, duyurularin asilmast, siiresi dolanlar1 kaldirmak.
e Arsivlenecek belgelerin hazirlanarak saklanmasini saglamak
e Merkeze ait resmi web sitesinin glincel kalmasini saglamak
e Merkezimizce diizenlenecek egitimlerin tanitim faaliyetleri gergeklestirmek
e (afis hazirlamak, duyuru iletileri gondermek vb.)
e Merkeze ait sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak
e Merkezimizce diizenlenen egitimlerin yapilacagi bina/salon ve bunlarin ulagim bilgilerini
e merkezin web sitesi lizerinden ilan etmek
e Kurumsal egitim taleplerinde firmalarla iletisime gecilerek siireci takip etmek ders programi olusturulmasi i¢in hoca ile
iletisime gegmek, ders programi belli olunca mali isler koordinatoriinden fiyat ¢alismasi istemek ve fiyat teklifi hazirlanarak
firmaya gondermek onaylandiginda; protokol hazirlamak ,hazirlanan protokolil idari igler koordinatdriine
. Ogrenci memnuniyet, Idari personel memnuniyet, Akademik personel memnuniyet analizlerinin yapilmasi
PERFORMANS e Kursiyer memnuniyeti oran1, Kurs Basvuru orani, Ogrenci memnuiyet orani, Program kontenjan doluluk oran1 ve program
KRITERLERI aktif 6grenci devam durumu
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e 2547 Sayili YOK Kanunu, Egitim-Ogretim Ve Smav Ydnetmeligi. Arastirma Universitesi Gostergeleri
KONTROL e Yonetmelik ve Yonetmelik
KRITERLERI e Ege Universitesi Stratejik Plan1
e Ege Universitesi i¢c Kontrol Risk Degerlendirme Kilavuzu
GOZDEN :
GECIRME e 6 Aylhk ng]S)%%IIN e Proses artlarma % 100 Uygunluk
PERIYODU
PROSESIN
HESAPLAMA -
METODU
PROSES . . . L . .
SORUMLUSU Aysel DEMIREL-Hilal YILDIRIM- Ilker KARATEKIN- Ismail KARATEKIN — Sinem SANLI MERMERKAYA
PROSES TAKIP <
SORUMLUSU Dog¢.Dr.Fulya DEDEOGLU KONAKCI
Egitimlere katilimcilarin katilmaktan vazge¢mesi ve katilim talebinin yetersiz olmasi
PROSESIN Egitmen bulunmakta zorluklarin yasanmasi
RISKLERI Ogrencinin programa uyum saglamamasi, sinavdan basarili olma Kriterlerini yerine getirmemesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sinem SANLI MERMERKAYA Dog. Dr. Fulya DEDEOGLU KONAKCI Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
Sef Merkez Mudiirii Y'S Koordinatorii
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