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. Tigiti
Is Akisi1 Adimlar: Sorumlu Dokiimanlar
Isleme
Basla
- - - - Egitmen Oneri Formu
Kurs agma iglemine dair 6nert formu
v
Formun miidiire sevki . ALKU-
TOMER Biiro
Personeli
Uygun goriilmedi
v
Dosyalama
Uygun gorildi
y ALKU-
Kurs igeriginin hazirlanmasi TOMER
Miidiir
Yardimeist
Hazirlanan kurs iceriginin kontrol edilmesi ve ?51\151}5}1-{
yaymlanmasi Miidiirii
A
Kurs tanitimi i¢in afig, brosiir, bilboard Afis, Broiir
hazirlanmasi
v } ALKU-
On kayitlarm alinmast Web veya Sekreterya TOMER Biro
<. Personeli
araciligy ile
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Ust Yonetici

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori
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Kursun agilmasi i¢in ALKfJ-T()MER Y.K.K. ALKU- Y.KK.
alinmasi ve Doner Sermaye Igl. Md. Bilgi TOMER
verilmesi Miidiirii
Y
Asil kayitlarin yapilmas: ve Kursun agilmasi 5 ALKU-
TOMER Biiro
Personeli
S ALKU- Sertifika veya
Kurs sonunda Sertifika veya Katilim Belgesi TOMER Katilim Belgesi
verilmesi Miidiirii
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Boliim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yénetici
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i Tigili
s Akist Adumlary Sorumlu Dokiimanlar
Isleme
Basla
Basvuru Formu,
) Pasaport
— — ALKU- Fotokopisi,
Egitime baglama talebinin alinmas! TOMER Ofisi Dekont
_Fotograf,
Ikamet Izni
Fotokopisi
v A},KU-
Gelen talep kontrolii TOMER
Miidiir
Yardimcilan
Kursiyer/ Talep eden .
Olgrc_enc? kursiyer/dgrenci ALKU-
b1lglleq ile goriisiiliip TOMI.?R
eksik mi? talebin eksiksiz Miidiir
gonderilmesi Yardimeilan
istenir
_ ALKU-
Egitime baglamasi onaylanir < TOMER
Miidiirii
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiriirlik Onay1
Yy Y Yy
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatérii Ust Yonetici
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is Akis1 Adimlan Sorumlu Dolg;gxﬁ:mlar
Isleme
Basla
- Yazi Isleri Scanner
Gelen evraklarin scanner iizerinden EBYS Biiro
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne aktanlmasi Personelleri
ve gerekli alanlarin doldurularak evrak kaydinin
gergeklestirilmesi
! ALKU-
J TOMER
Evrakm miidiir tarafindan incelenerek konuyla Miidiirdi,
ilgili gerekli islemin yiiriitilmesini saglamak iizere Miidiir
miidiir yardimcisi ya da biiro personellerine sevk Yardimcisi,
edilmesi Biiro
Personelleri
: ALKU- Yazisma Evraka
Yazinin paraflanmasi ve imzalanmasi TOMER
Miidiirii,
Miidiir
Yardimcisi
\ 4
Yazinn sistem iizerinden “asil niisha gidecek™ Yazi Isleri Yaz ve Ekleri
segeneginin isaretlenmesi durumunda Giden evrak Biiro
kaydinin yapilarak zimmetle gonderilmesi Personelleri
I¢ Evraklarin Dis
kurum igi ve
dis1 olarak
ayrilmasi
v Y
. . « . Biiro
Evrakin sistem iizerinden “asil niisha Kurum dig1 evrakin . . .
. s . .. . . . . . . Personeli Zimmet Defteri
gidecek” seklinde belirtilmesi gonderilmesinden 6nce gidecek Rektorliik
durumunda ilgili birim ve kigiye evraka daha 6nce yetkilendirilen Genel Evrak
zimmetle teslim edilmesi personel tarafindan “Evrakin Asl Calisant
Elektronik Imzalidir” kasesinin aly
basilmas: ve imzalanarak genel
evrak birimine teslim edilmesi
Islem
Sonu %
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yénetici
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is Alas1 Adimlan Sorumlu Dolgiglﬂlnlar
Isleme
Basla
Ucret iadesi isteyen kursiyer/6grenci ALKU- fade Formu ve
dilekgelerinin alinmasi TOMER Ofisi Dekont
v i
- . . . o ALKU-
[ade dilekgesinin, Elektronik Belge Yonetim TOMER Ofisi
Sistemi (EBYS)’de gelen dilekge evrakina
eklenmesi
A
YK Onaylamadiginda Ucret iade formlannin Merkez Yénetim Kurulu ve YK .
Yiirlitme Kurulu’nda goriigiilmesi Onayladiginda
v v Dﬁzeltme ve
.. - K lade Belgesi,
Kursiyer/Ogrenciye iade lade tutarlarina ait bordro ALKU- Banka Listesi,
edilemeyecegi_ kom{sunda bilgi bilgilerinin hazirlanmas: TOMER Ofisi YX Karar,
verilmesi Yiiriitme Kurulu
Karar1
A
Hazirlanan iade listelerinin Déner ALKU- MIF. Diizeltme
Semag;;:l}{ﬁ:;hgl na TOMER Ofisi | ve Iade Belgesi,
Banka Listesi
ve YK Kararlar1
v
Bankaya bildirilen dgrencilere ait
iade tutar]Jarinin banka tarafinda o
ilgili kursiyer/ dgrencilerin Banka Banka Listesi
hesaplarina aktartimast
islem
Sonu
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiriirliik Onay1
Kalite Koordinatdrii Ust Yonetici

Boliim Kalite Sorumlusu




