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1- Sürecin 
Tanımı  Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü Eğitimleri  

2- Sürecin 
Sahibi  Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü (KTÜNSEM)  

3- Sürecin 
Amacı  

Merkezin amacı; örgün, uzaktan ve karma olmak üzere ön lisans, lisans ve  
lisansüstü programları dışında verilecek tüm eğitim programları, ulusal ve  
uluslararası alanlarda her türlü belgelendirme, TS ENISO/IEC 17024 ve uluslararası ilgili 
standartlara uygun olarak personel belgelendirme hizmeti, kurslar, seminerler, 
konferanslar, kongreler, çalıştaylar ve benzeri toplantılar, sınav organizasyonları, her 
türlü eserlerin yayını, ulusal ve uluslararası düzeyde meslek standartları ve  
yeterliliklerini geliştirmeye yönelik çalışmaları düzenlemek, Üniversitenin kamu, özel 
sektör ve uluslararası kuruluşlarla işbirliğini geliştirmesini desteklemek, işçi sağlığı ve iş 
güvenliği alanında Üniversite ile kamu ve özel sektör kuruluşları için gerekli eğitim, 
sağlık, güvenlik ve koordinasyon faaliyetlerini desteklemek, Üniversitenin eğitim verdiği 
ve araştırma yaptığı tüm alanlarda ve genel halkın eğitime ihtiyaç duyduğu konularda, 
sürekli olarak verilecek eğitim ve sosyal etkinlik programlarını  
düzenleyerek ve ilan ederek bu programlar aracılığıyla Üniversitenin kamu, özel sektör 
ve uluslararası kuruluşlarla işbirliğinin gelişmesini sağlamaktır.  

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri  

1- 19 Haziran 2019 ÇARŞAMBA gün, 30806 Sayılı Resmi Gazete ’de yayımlanan 
 yönetmelik  
2- Hazine ve Maliye Bakanlığı Hükümleri,  
3- KTÜN Üst Yönetim Kurulu Kararları,  
4- Döner Sermaye Hükümleri,  
5- Sayıştay Denetiminde elde edilen aksaklıklar önerilerin giderilmesi  

5-  
Riskler/Fırsatlar  

FIRSATLAR  
 •  Merkezimiz amaçları doğrultusunda faaliyetlerini gerçekleştirme noktasında, 
  üniversitemizde yeterli sayıda öğretim elemanları ve nitelikli personelinin  
 bulunması.  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  

İlimiz ve bölgemizde tek teknik üniversite olmamızdan dolayı güçlü yönümüzü 
ortaya çıkarmaktadır.  
Ayrıca şehrimizin büyük bir sanayi şehri olması bizi daha da güçlendirecektir.  
Üniversite öğrencilerimizin ve diğer paydaşlarımızın  ihtiyaçlarına cevap  
verebilecek düzeyde olmamız.  
Günümüzde İşe alım tercihlerinde ve işyerlerinde yasal olarak alınması zorunlu 
hale gelen sertifikasyon programların önem kazanması.  
KTUNSEM  etkinliklerimizin  üniversitemiz  üst  yönetimi  tarafından  
önemsenmesi ve faaliyetlerine olumlu bakılması.  
Birim çalışanlarımızın kendilerini geliştirmeye hazır, özverili ve azimli yapıda 
olmaları.  
Online kurslarımıza yurdun diğer illerinde bulunan öğrencilerden de katılım 
olmuştur.  
Açılacak olan kurslar için katılımcıların talebine ilişkin hem şehir merkezindeki 
KTUNSEM birimimizde hem de Merkez Kampüs alanımızdaki sınıf laboratuvar 
ve derslikleri kullanabiliyor olmamız.  
Üniversitemizin  kendine ait döner sermayesinin olması.  
Üstünlüklerimiz arasındadır.  
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 RISKLER:  

 •  Yapılan programlardan elde edilen gelirlerin dağılımı noktasında var olan  
 mevzuattan kaynaklanan uygulamalar nedeni ile elde ettiğimiz gelirlerde  
 kesintilerin çok yüksek olması nedeni ile kamu ve özel kurumlara vermiş  
 olduğumuz  tekliflerin  yüksek  kalmasına  neden  olmakta,  dolayısıyla 
  yapabileceğimiz birçok programı eğitimi rekabet ve fiyat politikası yüzünden 
  gerçekleştirememiş olmamıza yol açmaktadır.  

•  Popüler olan ve açılması hedeflenen bazı hukuk mevzuatı gereken kursları 
maalesef bünyemizde hukuk fakültesi barındırmadığımız için mevzuat gereği  
açamıyor olmamız.  

•  Henüz sabit bir gelir seviyesine ulaşamadığımız için binamızın elektrik, su, 
doğalgaz, temizlik, kırtasiye ve teknik araç ve gereç taşınır–taşınmaz mal  
malzeme alımının giderlerinin gelirlerimizden değil İdari Mali İşler Dairesi  
Başkanlığı tarafından  ödenmesi giderlerin  ödemelerinin  aksatılmaması  
açısından önemli olacaktır. KTUNSEM olarak kendimize ait bilgisayar 
laboratuvar olmayışı.  

•  

•  

Gerekli eğitimlerin verilebilmesi için bazı teknik malzemelerin araç gerecin 
bulunmayışı ve eksik oluşu.  
Eğitim programları ile ilgili kayıtların tutulması, belgelendirme yapılması ve 
ödeme ve muhasebe bilgilerinin kaydedilmesi için veri girişi yapılabilecek 
kendine özgü bir yazılımımızın olmayışı.  Bunlarda bizim zayıflıklarımız  
arasındadır.  

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler)  

•  Müracaat sayıları karşısında açılan kurs sayıları,  
•  
•  
•  

Kursa katılan kişi ve verilen belge sayıları,  
KTUNSEM gelirleri ve giderleri,  
Eğitmenlere yapılan ödemeler,  Merkezin idaresi için ödenen Elektrik,  

doğalgaz, su, temizlik ve internet faturaları ödemeleri.  
 

7- Süreç  
Sorumlusu  8- İ ş Akış Şeması  9- Süreç Çıktıları  
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Başlama 

Resmi kurum ve kuruluş, özel sektör 
  temsilcilerindengelen eğitim talebi 
Rektörlük Makamına dilekçe ileulaşır. 

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 
 Müdürlüğü Web sayfası üzerinde bulunan  
 Eğitim TalepFormu Şahıslar tarafından 
 doldurularak Müdürlüğümüzeeğitim talebi  
   ulaştırılır. 

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma  
MerkeziMüdürlüğüne üst yazı ile ilgili talep  
 bildirilir. 

 Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi  
Müdürlüğü ve gerekli görüldüğünde Yönetim Kurulu  
toplanarak eğitim talebi olumlu veya olumsuz olacak 
  şekilde değerlendirir. 

Evet Karar olumlu 
Hayır mu?  

Eğitim programı ile ilgili (eğitmeni, içeriği, 
süresi, tarihi,saati ve ücreti vb.)bilgiler 
Yönetim Kurulu kararlarınınardından  

 Gerekçesi ile birlikte eğitim talebinin 
karşılanamayacağı kurum, kuruluş, özel  
 sektörveya şahıslara bildirilir. 

eğitim programı talebinde bulunan kurum  ,  
 kuruluşveya özel sektör kuruluşuna  
proforma fatura ile verilir.Şahıslara şahsen  
  bilgi verilir. 

Bitiş 
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Başlama 

EFT/HAVALE ile Ödeme 

Banka dökümü haftalık olarak İnternet 
Bankacılığı sisteminden kontrol edilir 

Elde edilen gelir tutarında  
fatura kesilir asılları kursiyere verilir 

Kesilen fatura fotokopisi Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğüne 
muhasebeleşmesi   amacı ile 
gönderilir 

Kredi Kartı ile Ödeme 

Pos cihazından çekim yapılır 

Yapılan çekim tutarında fatura belgesi  
kesilir asılları kursiyere verilir 

Gün sonu raporu , çekilen pos slipi, 
kesilen  

fatura fotokopisi ve Banka Kredi Kartı  
Alındısının bir nüshası Döner Sermaye  
İşletme Müdürlüğüne muhasebeleşmesi  

amacı ile gönderilir 

Kesilen fatura koçanları her bir koçandaki sayfalar 
sonlandığında Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne 
  teslim tutanağı ile birlikte teslim edilir 

Bitiş 
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Başlama 

Eğitmen tarafından hazırlanan Eğitim Programı  
 Formu tarafımıza ulaştırılır. 

Kurs açma  
kriterlerine uygun  Hayır 

mu?  

Nedeni ile birlikte 
Evet  eğitmene bildirilir. 

Yeni kurs açma Bünsem Yönetim Kurulu gündemine 
alınır karara bağlanarak web sayfasında ilan edilir 

Yeterli kursiyer sayısına ulaşıldığında kurs başlatılır 

Bitiş 
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Başlama 

WEB sitesi admin panelinden ön kayıtlar kontrol  
edilir. 

Her ders için en az 10kişilik ön kayıt olması halinde  
iletişim bilgilerinden kursiyerlere ulaşılır kesin  

kayıta davet edilir. 

Kursiyer Merkezimize şahsen gelerek İş 
Güvenliği  

Uzmanlığı Kursu için ek olarak Mezuniyet Belgesi  
ibraz etmek kaydıyla bütün kurslar için Nüfus  

Cüzdan Fotokopisi, ve Üniversitemizle bağlantısı  
varsa bunu gösteren belge veya kimlik ile birlikte  

kesin kayıt işlemini ilgili formu imzalayarak  
tamamlar.  

Kesin kayıt evrakı ilgili dosyaya kaldırılır 

Bitiş 
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Başlama 

Kurs bitiminde ders veren öğretim 
elemanlarının  ders yüklerine göre puantaj 
tablosu hazırlanır 

Eğitim ücretini tüm  
kursiyerlerÜcreti  

ödemiş mi 

Hayır 

Kursiyer aranır , 
ödeme  

talep edilir 

Evet 

 Hazırlanan puantaj tablosu Üniversitemiz Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğüne Belgenet üzerinden 
  ve aslı ıslak imzalı halde gönderilir 

Bitiş 
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Başlama 

Kurs bitiminde ders veren öğretim elemanlarının 
 ders yüklerine göre puantaj tablosu hazırlanır 

Eğitim ücretini tüm  
kursiyerlerÜcreti  

ödemiş mi 

Hayır 

Kursiyer aranır , 
ödeme  

talep edilir 

Evet 

 Hazırlanan puantaj tablosu Üniversitemiz Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğüne Belgenet üzerinden 
  ve aslı ıslak imzalı halde gönderilir 

Bitiş 
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10- SÜREÇ  
ÖLÇME KRİTERLERİ  

•  
•  
•  
•  
•  

Müracaat sayıları karşısında açılan kurs sayıları,  
Kursa katılan kişi ve verilen belge sayıları,  
KTUNSEM gelirleri ve giderleri,  
Eğitmenlere yapılan ödemeler  
Merkezin idaresi için ödenen elektrik, doğalgaz, su, temizlik ve internet  
faturaları ödemeleri.  

11- SÜREÇ  
PERİYODU  

KTÜNSEM’e eğitmenlerin kurs açma taleplerini iletmeleri, açılması talep edilen 
kursun yönetim kurulu tarafından görüşülmesi uygun görüldüğü takdirde kursun 
açılmasına karar verilmektedir. Açılan kursların müfredatı ve ne tür belge verileceği 
yönetim kurullumuz tarafından kararlaştırılır.  

Ön kayıt süreci neticesinde yeterli kayıt sayısına ulaşıldığında müracaatta 
bulunanlara kesin kayıt yaptırımları için gerekli olan evraklar ve kurs bedelinin 
banka hesabımıza yatırılması istenilir.  Eğitim sonuna sınav gerektiren 
kursiyerlerimiz sınavda başarılı olduklarında kendilerine başarı belgesi verilir.  
Aksi durumda başarılı olamayanlara katılımcı belgeleri düzenlenerek verilir.  

Eğitimler başta eğitmenlerimizin ve katılımcılarımızın taleplerine göre eğitim 
içerik ve konularına göre Online (çevrim içi), hibrit ve yüz yüze olarak 
eğitimlerimiz verilebilmektedir.  

Dokümanı Hazırlayan  
 

Merkez Müdür Yardımcısı  

Dokümanı Onaylayan  
  Birim Yöneticisi  
 
  Merkez Müdürü  

  


