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EĞİTİM PLANLAMA VE UYGULAMA İŞ AKIŞI 
Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi tarafından yürütülen eğitim faaliyetleri, kalite güvencesi ilkeleri ve tanımlı iş akış prosedürleri doğrultusunda sistematik ve izlenebilir bir yapı içerisinde gerçekleştirilmektedir. Eğitim planlama ve uygulama süreci aşağıdaki aşamalardan oluşmaktadır:
1. Talebin Alınması ve Ön Değerlendirme
Merkeze iletilen eğitim talebi doğrultusunda, talepte bulunan birim ve/veya kişiye “SEM Eğitim Planlama Formu” gönderilir. Gelen veya merkez bünyesinde oluşturulan eğitim talepleri; stratejik uygunluk, ihtiyaç analizi ve kurumsal kapasite çerçevesinde değerlendirilir. Birim Müdürünün onayı doğrultusunda ilgili eğitimin bütçe çalışması yapılarak programın açılabilirliği analiz edilir.
2. Onay ve Görevlendirme Süreci
Hazırlanan bütçe çalışması ve eğitim talebi Birim Sorumlusunun onayına sunulur. Eğitimin açılmasına karar verilmesi halinde ilgili programa bir Eğitim Proje Sorumlusu atanır ve program Rektörlük makamının onayına iletilir. Rektörlük oluru alındıktan sonra, (varsa) talebi ileten kişi veya kurum ile iletişime geçilerek eğitim içeriği oluşturulur. İçeriği tamamlanan ve onaylanan eğitimin bilgileri kurumsal bilgi sistemine kaydedilir.
3. Tanıtım ve Duyuru Süreci
Eğitim programının bilgilendirme ve tanıtım görsellerinin hazırlanması amacıyla ajans süreci başlatılır ve takip edilir. Görsel çalışmaları tamamlanan program, merkezin web sayfası ve kurumsal sosyal medya hesapları üzerinden kamuoyuna duyurulur.
4. Başvuru ve Kayıt İşlemleri
Eğitime katılmak isteyen adaylardan kursiyer başvuru formu, kimlik fotokopisi ve gerekli görülen diğer belgeler Eğitim Proje Sorumlusu tarafından talep edilir. Başvurusu onaylanan katılımcılar ödeme işlemleri için yönlendirilir. Ödemesi tamamlanan katılımcılar kesin kayıt listesine eklenir. Eğitim başlangıcından iki iş günü önce katılımcılara hatırlatma bilgilendirmesi yapılır.
5. Eğitim Öncesi Organizasyon
Yüz yüze gerçekleştirilecek eğitimlerde derslik planlaması, yaka kartları, yönlendirme tabelaları, yoklama listeleri ve varsa ikram organizasyonu Eğitim Proje Sorumlusu tarafından eğitim öncesinde hazırlanır. Katılımcı bilgileri eğitim tarihinden önce Güvenlik Birimine iletilir.
Çevrim içi veya uzaktan gerçekleştirilecek eğitimlerde ise kullanılacak platform üzerinde ders programı girişleri yapılır; erişim bağlantıları hem eğitmenlere hem de katılımcılara iletilir.
6. Değerlendirme Süreci
Her eğitim sonunda katılımcılara Eğitim Değerlendirme Anketi uygulanır. Eğitmen performansına ve programın genel işleyişine ilişkin geri bildirimler Eğitim Proje Sorumlusu tarafından analiz edilir ve kalite iyileştirme süreçlerinde kullanılır.
7. Mali İşlemler ve Belgelendirme
Eğitimin tamamlanmasını takiben Eğitim Proje Sorumlusu tarafından Muhasebe Birimine bilgi verilerek faturalandırma işlemleri gerçekleştirilir. Eğitimi başarıyla tamamlayan katılımcılar için sertifika veya katılım belgeleri hazırlanır.
8. Arşivleme ve Kurumsal Hafıza
Tamamlanan eğitimlere ait tüm evrak ve kayıtlar dijital ortamda (OneDrive sistemi üzerinde) katılımcı bazlı olarak düzenlenir ve arşivlenir. Bu uygulama, veri güvenliği, izlenebilirlik ve kurumsal hafızanın sürdürülebilirliği açısından güvence sağlamaktadır.
Bu iş akışı, şeffaflık, hesap verebilirlik ve sürekli iyileştirme ilkeleri doğrultusunda yürütülmekte olup, merkezimizin kalite odaklı yönetim anlayışını destekleyen bütüncül bir süreç yönetimi modelini yansıtmaktadır.
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