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Karar 
Olumlu mu? 

Eğitim Programı Öneri Formu OMÜSEM Yönetim Kurulunda değerlendirilir. 

Merkez tarafından ilan edilecek eğitim için duyuru metni, afiş içeriği, el duyurusu vs. hazırlanır. Afiş 
içeriği kurumsal yapıya uygunluk açısından Kurumsal İletişim Birimine gönderilerek  afişin 
hazırlanması sağlanır. 

Eğitim programlarının ilgili çevrelere duyurulması, program önerisini hazırlayan Öğretim elemanı/ 
elemanları/birim/birimlerin işbirliği ile planlanır. 

OMÜSEM tarafından çoğaltılan afişler eğitim programın niteliğine göre Üniversite içerisindeki ilgili birimlere 
Merkezden sorumlu Rektör Yardımcısı imzalı üst yazı ile gönderilir. 

Afiş, Üniversite dışındaki kurumlara KEP, posta, kargo ya da elden ulaştırılır. 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

HAYIR 

EVET 
Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi ve 
İlgili Birim 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Öğretim elemanı/elemanları/birim/birimler 
tarafından veya OMÜSEM tarafından belirlenen konularda halka açık bilgilendirme amaçlı veya Sosyal 

sorumluluk kapsamında  
 açılması öngörülen program için OMÜSEM web sayfasında yer alan “Eğitim Programı Öneri 

Formu” doldurularak Merkez Müdürlüğü’ne sunulur. 

Eğitim Programı 
Öneri Formu 

Merkeze sunulan “Eğitim Programı Öneri Formu” EBYS üzerinden kayda alınır. 

OMÜSEM Yönetim Kurulunda değerlendirilerek 
uygulamaya konulmamasına karar verilen eğitim 

programı, öneriyi veren kişiye bilgi verildikten sonra 
dosyaya kaldırılır. 
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Eğitim, OMÜSEM salonları haricinde yapılacak ise daha önce rezervasyonu yapılan 
salon ile ilgili tahsis yazısı yazılır. 

Gerektiği durumda açılacak eğitimle ilgili haber metni hazırlanarak Kurumsal İletişim 
Birimine mail yolu ile gönderilir. 

Süreçte aksama olmaması için Eğitimciye eğitimin yeri, saati teyit edilir. Katılımcı sayı bilgisi verilir. 

Eğitim, Üniversite içinde gerçekleşecek ise eğitimin yeri, saati, ne kadar süreceği, katılımcıların 
kimlerden oluştuğu (kurum içi, kurum dışıkatılımcı) bilgisi Üniversite Koruma Güvenlik Birimine 

bildirilir. 

Eğitim salonu 
düzenlenir. 

Görevlendirme oluru ve Yönetim Kurulu Kararı 
eğitimci/eğitimcilerin birimlerine ve Personel Daire Başkanlığına yazılı olarak bildirilir. 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Eğitimin, OMÜ ve OMÜSEM web sayfalarında, sosyal medyada duyurulması sağlanır. 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Eğitimci/eğitimciler için Rektörlük makamından görevlendirme oluru alınır. 
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Eğitimin sorunsuzca gerçekleşmesi için OMÜSEM personeli arasında eğitim programı göz 
önünde bulundurularak programlama yapılır. 

Katılımcı sayısını belgelemek adına imza listesi katılımcılara imzalatılır. 

  Eğitim programı başlar. 

Eğitim fotoğrafları çekilir, başladığı hakkında haber metni hazırlanarak, basında yer almasını 
sağlamak amacıyla Kurumsal İletişim Birimine gönderilir. 

Kısa süreli eğitimlerde eğitim bitiminde eğitimciyle eğitim hakkında genel değerlendirme 
yapılarak, görüşleri alınır. 

Eğitim Değerlendirme Formu Katılımcılara eğitimin sonunda Eğitim Değerlendirme Formu uygulanır. 

Eğitimciye “Teşekkür Belgesi” düzenlenir. 

  Eğitim tamamlanır. 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 

Sürekli Eğitim Merkezi 



T.C.
ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ 

GENEL KATILIMA AÇIK ÜCRETSİZ EĞİTİM İŞ AKIŞ SÜRECİ 

PP1.2.IŞA0013, R1, Ekim 2022 Sayfa 4 / 4 

Kurumsal İletişim Biriminde, imzalanan “Teşekkür Belgeleri”nin çıktıları alınır. 

EBYS’de hazırlanan “Teşekkür Belgesi” elektronik imzaya sunulur. 

Katılımcılara uygulanan Eğitim Değerlendirme Formunun sonuç raporu hazırlanarak 
Merkez Müdürünün onayına sunulur. 

Sürekli Eğitim Merkezi tarafından Teşekkür Belgelerin eğitimcilere 
verilmesi organize edilir. (Elektronik ortamda veya yüz yüze olarak.) 

Hazırlanan haber metni Kurumsal İletişim 
Birimine gönderilir. 

  Eğitimin sona erdiğine dair haber yapılır. 

Kurumsal İletişim 
Birimi 

Eğitim dosyası 
kapatılır. 

Sürekli Eğitim 
Merkezi 

Sürekli Eğitim 
Merkezi 

Sürekli Eğitim 
Merkezi 

Sürekli Eğitim 
Merkezi 

Sürekli Eğitim 
Merkezi 

Sürekli Eğitim 
Merkezi 


