SELCUK UNIVERSITESI
SUREKLIi EGIiTIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yonergenin amact; Selguk Universitesi Siirekli Egitim Merkezinin faaliyet
alaninda bulunan egitim etkinliklerinin planlanmasini, hazirlanmasini, yiiriitiilmesini ve bu
cercevede, anilan etkinliklerin sonunda sertifika, katilim belgesi gibi belgelerin verilme
esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- 02 Nisan 2018 tarihli 30379 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Selguk
Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeligi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- Bu Yo6nerge’de gegen:

a) Universite: Selguk Universitesi’ni,

b) Senato: Selcuk Universitesi Senatosu’nu,

¢) Merkez: Selcuk Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
(SELCUKSEM)’ni,

d) Yonetim Kurulu: SELCUSEM Y 6netim Kurulu’nu

e) Miidiir: SELCUKSEM Miidiirii’nii, ifade eder.

f) Birim: Selguk Universitesi’ne bagl akademik ve idari birimi,

g) SELCUKSEM Koordinatorii: SELCUKSEM faaliyetlerinin esglidiimiinii saglayan kisiyi,
h) Program Koordinatorii: Egitim programinin yiiriitilmesinde gerekli koordinasyonu
saglayan kisiyi,

1) Egitmen: SELCUKSEM tarafindan yiiriitiilen egitim programinda egitim veren kisiyi,

1) Katilimci: Merkez tarafindan agilan kurs, seminer ve sertifika programi gibi egitim
programlarinda kayitla ilgili sorumluluklarini yerine getirmis ve egitim programina katilma
hakkini1 kazanmis kisiyi ifade eder

j) Egitim Programi: Yiiriitilecek olan her tiirlii yaygin egitim caligmasini (Kurs, seminer,
sertifika programlar: gibi egitim faaliyetleri ve etkinlikleri),

k) Kurs: Yeni bilgi, beceri, tutum ve davranis kazandirmayir amaglayan ve bir dgretim
programina gore yiiriitiilen egitim programini,

1) Seminer: Yasanan problemleri tespit etme, ¢oziim yollar1 arama, plan, program ve proje
gelistirme, arastirma ve degerlendirme maksadiyla grup ¢alismasi seklinde gergeklestirilen ve
katilim belgesiyle sonuglanan egitim programini,

m) Sertifika programi: Niteligi program sartnamesinde ve duyurusunda belirtilen, devam
zorunlulugunu yerine getirip, ongoriilen basar1 degerlendirme sistemi uyarinca da basarili olan
katilimcilarin sertifika almaya hak kazandigi egitim programina,



n) Sertifika: Ulusal veya uluslararasi birimlerce Olgiitleri belirlenen sertifika programlarina
katilarak devam sartlarini yerine getiren ve basarili olan katilimcilara verilecek belgeyi,

o) Katilim Belgesi: SELCUKSEM tarafindan yiiriitiilen sertifika programlarinda devam
zorunlulugunu yerine getirdigi halde sertifika almaya hak kazanamayan katilimcilar ile diger
egitim programlarinda devam zorunlulugunu yerine getiren katilimecilara verilecek belgeyi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Egitim Programlarina Iliskin Esaslar

Egitim Programlarinin Onerisi ve Acilmasi

MADDE 4- SELCUKSEM tarafindan agilacak kurs, seminer, sertifika programlar1 ve diger
egitim programlari;

a) Universite i¢i birimler veya 6gretim elemanlarinca, {iniversite dist kamu-6zel, ulusal veya
uluslararas1 kurum/kuruluslarca, ilgili koordinasyon grubunca veya gercek kisilerce bu
yonergede belirtilen sartlara uygun olarak SELCUKSEM Y 6netim Kurulu’na 6nerilir.

b) Program 6nerisi, SELCUKSEM Y 6netim Kurulu tarafindan kabul edilirse agilir.

c) Her egitim programinin yeri, tarihi, siiresi ve sekli (teorik, pratik, uygulama vb.) egitim
programinin planinda belirtildigi ve ilan edildigi gibidir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii
durumlarda egitim programinin yerini, tarihini, siiresini ve seklini degistirebilir.

d) Acilacak egitim programinin yliriitiilmesinden kimin ya da hangi birimin veya kurumun
sorumlu olacagia Yonetim Kurulu karar verir. Agilacak her egitim programi i¢in en az bir
program koordinatorii gérevlendirilir.

e) Gerektiginde egitim programi baglamadan once diizey belirleme sinavlar1 yapilabilir.

Programlarin Iptal Edilmesi

MADDE 5- Programlarin iptal edilmesi ve icretlerin iadesi ile ilgili hususlar asagidaki
gibidir:

a) Merkez tarafindan acilacagi duyurulan ve katilimei kayitlart yapilan programlarin, ilaninda
yer alan katilimci sayisina ulasilamadigi takdirde s6z konusu program, Yonetim Kurulu karari
ile iptal edilebilir.

b) Programin iptal edilmesi halinde, daha 6nce yatirilmis katilimci ticretleri, katilimcilara iade
edilir.

Egitim Programlarinin Ucretleri

MADDE 6- Egitim Programlari {icretleri ve indirimleri asagida belirtildigi gibidir:

a) SELCUKSEM’in diizenleyecegi egitim programlari, ticretli veya licretsiz olabilir.

b) SELCUKSEM’de egitim programlarimin verilis sekline (teorik, pratik / uygulama vb.) ve
ticretlerine, ilgili Program Koordinatoriiniin veya sorumlu dgretim elemaninin goriisii alinarak
Yonetim Kurulu tarafindan karar verilir.

c) Egitim programina kayit yaptirdiktan ve egitim programi basladiktan sonra programdan
ayrilan katilimciya odedigi ticret geri 6denmez. Egitim programi basladiktan sonra
programdan ayrilan katilimei, egitim programina iligkin iicretin tamamini 6deme takvimine



gore 6demek zorundadir. Ancak egitim programindan ayrilmasi Merkez tarafindan onaylanan
katilimcidan ayrildig giin itibari ile ticretinin kalan kism1 alinmaz.

d) Egitim programi iicretini 6deme kosullar1 adaylara 6nceden duyurulur.

e) Egitim programu iicreti lizerinden;

- Ogrencilere %10,

- Sehitlerin 1.derece yakinlarina, gazilere ve gazilerin l.derece yakinlarina %50 indirim
uygulanir. Uzaktan egitime indirimden yararlananlardan sinirsiz katilimer almir. Orgiin
egitime ise her gruptan sadece 1 kisi (egitime ilk basvuru yapan kisi) alinir.

f) Indirim uygulanan katilimci, (e¢) bendinde yer alan indirimlerin yalmizca birinden
yararlanabilir.

g) Yukarida belirtilen maddeler digindaki istisnai durumlarda indirim uygulanmasina Y 6netim
Kurulu karar verir.

h) Yonetim Kurulu gerekli gordiigiinde (e) bendindeki degerleri degistirebilir.

SELCUKSEM Koordinatorii ve Gorevleri

MADDE 7- SELCUKSEM Koordinatorii ile ilgili hususlar asagida belirtilmistir:

a) SELCUKSEM Koordinatérii, Selguk Universitesi 6gretim elemanlarindan Yonetim Kurulu
tarafindan segilir.

b) SELCUKSEM Koordinatorii programin planlanmasi, agilmasi, yiiriitiilmesi hususunda
ilgili Program Koordinatorii ile esglidiimii gerceklestirir.

c) Gerekli goriilmesi durumunda ilgili program hakkinda Yo6netim Kurulu’na bilgi verir.

Program Koordinatorii ve Gorevleri

MADDE 8- Program Koordinatorii hakkindaki hususlar asagida belirtilmistir:

a) Bir egitim-6gretim yil1 boyunca ayni 6gretim eleman1 SELCUKSEM biinyesinde en fazla 4
farkli egitim programinda program koordinatorii olabilir.

b) Program Koordinatorii, egitim programini yiiriiten kisi yahut birim veya kurumun amiri
tarafindan onerilir ve Yonetim Kurulunun onayi tizerine kesinlesir.

c¢) Program Koordinatorii baglangicindan bitimine kadar programla ilgili tiim islemleri planlar,
ders ve sinavlar1 koordine eder, katilimcilarin ve 6gretim elemanlarinin sorunlari ile ilgilenir
ve SELCUKSEM Koordinatorii ile isbirligini saglar.

Egitmen Sec¢cimi ve Gorevlendirilmesi

MADDE 9- SELCUKSEM tarafindan verilen egitim programlarinda gorev alacak egitmenler
ile ilgili hususlar asagida belirtilmistir:

a) Selcuk Universitesinde gorevli olan &gretim elemanlar1 veya Universite disindan kendi
alaninda uzman Kkisiler egitim vermek {lizere egitmen olarak SELCUKSEM tarafindan
gorevlendirilebilir.

b) Ilgili birim/birimlerde Egitim ve Sertifika Programinda ders verecek yeterli sayida veya
nitelikte egitici bulunmamasi yada ilgili egitimi vermek konusunda isteksiz olmalar1
durumunda, SELCUKSEM Y 6netim Kurulu diger birimlerden, bagka iiniversitelerden veya
ilgili sektorden egitici gorevlendirilebilir.

¢) SELCUKSEM’ de egitim verme gdrevini iistlenmek egitmenin istegine baghdir.
3



d) Selguk Universitesi disindan kendi alaninda uzman kisiler Miidiir’iin &nerisi ve Yonetim
Kurulunun onayi ile egitmen olarak gorevlendirilebilir.

e) Egitmenler verecekleri egitim programlarma iligkin miifredat programlarini, yapilacaksa
smav sekillerini, kaynak ve yaymlar dahil olmak ilizere egitim programi igin gerekli
hazirliklar1 ve oOzgegmislerini egitim programi ilan1 yapilmadan bir hafta once
SELCUKSEM’e dosya halinde teslim ederler.

f) Yonetim Kurulu gerekli goriirse egitmeni her zaman gorevden alabilir veya degistirebilir.

Egitim Programlarinda Gorev Yapan Ogretim Elemanlarinin Gelir Getirici Islem Puam
Dagilim

MADDE 10

1- Ders Verme

Egitim faaliyetlerinde fiili olarak gergeklestirilen ders verme performansinin girisimsel islem
puan cetvelindeki karsiligini ifade etmektedir.

2- Soru Hazirlama

Kamu Kurum ve Kuruluglariyla yapilan sozlesmelere istinaden hazirlanan soru karsiligi
olarak soru hazirlayan egitmene Odenen briit {icrettir. Soru hazirlayan egitmen sorudan
kaynakli her tiirlii sorumlulugu kabul eder ve itiraz slirecine yanit verir.

3- Sinav Gozetmenligi

Sinavlarda gozetmen olarak gorev yapan dgretim elemanina/idari personele ddeme islemini
gerceklestirmek. Kontrol, smav bitiminde evraklarin kurumumuza tesliminde saglanir.
Odeme, smav ihalesini yapan kurumun SELCUKSEM’e yapt1§1 ddemeden sonra yapilir.

4- Belge Diizenleme

Yapilan sozlesmeler, ek 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve hesaplamasi, kurumun ihtiyaci
olan mal/malzeme alimi i¢in gerekli piyasa fiyati arastirmasi vb. belgelerin hazirlanmasi.

5- Salon Hazirligi

Yapilacak olan egitim faaliyetinde kullanilacak olan salonun hazirlanmasi, kurum disinda
yapilacak olan egitimler i¢in (gerekirse) kiralanmasi, kurum disinda yapilacak olan egitimler
icin salon sahibi kurum/firma ile gerekli gorligmelerin saglanmasi, salon kontroliiniin
yapilmasi (projeksiyon, salon konforu vb.) ve egitim tamamlanincaya kadar katilimcilarm
memnuniyetini iist diizeyde tutacak stirekli kontrollerin saglanmasi.

6- Ilan Duyurusu Hazirlama

Egitmen Oneri formu kurumumuza geldikten ve yonetim kurulu onayindan sonra gerekli
duyurularin 6ncelikle web sitemizde ve kurum resmi sosyal medya hesaplarinda duyurulmasi,
egitim belli bir kitleyi ilgilendiriyorsa o kitleye yonelik spesifik duyuru ¢aligmasi yapmak.

7- Sinav Degerlendirme

Orgiin egitim faaliyetleri sonunda yapilan smavlari degerlendirmek icin gerekli gizliligi
saglamak tizere 6zel mekan hazirlanmasi, optik okuyucu ve gerekli yazilimlarin hazirlanmasi
ve sinav sonuglarinin raporlanmasi.

8- Organizasyon



Piyasa ihtiya¢ analizi yapilarak en uygun zamanda egitim ilanina ¢ikmak ve bu egitim i¢in
gerekli en nitelikli akademik personelle anlagma saglamak, egitim {iicretinin belirlenmesi,
egitmene Odenecek briit saat licretinin belirlenmesi ve egitmene tebligi, egitimin dijital
ortamda yayimlanmasi, gerekli ise basili materyal tasarimi, basimi ve dagitim siireclerinin
takibi, online alinan kayitlarin giinliik takibi ve egitim {cretlerinin tahsil edilmesi, egitim
yapilacak mekanin hazirlanmasi ve egitime uygun hale getirilmesi, katilimci yoklama
listelerinin hazirlanmasi ve haftalik yoklama takibi, egitim bitiminde memnuniyet anketi
diizenlenmesi ve raporlanmasi, anketlerde ¢ikan olumsuz yorumlarin gereklerinin yapilmasi,
egitmen faaliyet formunun ve giincel maas bordrosunun ilgili fakiilteden temini, 6deme
listesinin hazirlanarak Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ne teslimine kadar olan siireci takip
ve kontrol etmek.

9- Birimler Aras1 Koordinasyonun Saglanmasi

Egitim faaliyetleri ¢aligmalarinda egitim Universite dersliklerinde yapilacaksa gerekli
izinlerin alinmasi, bina kullanimai i¢in giivenlik/temizlik gorevlisinin gorevlendirilmesi.

10- Gorevleri Bilgilendirme Toplantis1 Diizenleme

Diizenlenecek olan egitim faaliyetleri Oncesinde 1ilgili personel ve egitmenin yapilacak
toplant1 ile bilgilendirilmesi.

11- iletisim Hizmetleri

Egitim faaliyetleri oncesinde kursiyerlerin ve egitmenin telefon, fax, sms veya mail yoluyla
egitim baslama bitis tarihleri ve saatler hakkinda, egitim ertelenmesi, ders yapilip
yapilmayacagi, egitim yeri ve saat degisiklikleri hakkinda bilgilendirilmesi.

12- Program Sorumlulugu

Yapilacak olan egitim faaliyetlerinde baslama ve bitis siirecine kadar (kursiyer kayitlari,
O0demeleri, salon tahsisi, egitmen tedariki, egitim i¢in gerekli materyallerin egitimden Once
tedarik edilmesi, katilimc1 ders notlari, katilimcilarin kirtasiye malzemeleri, egitim sonunda
egitmen faaliyet formu ve katilimci memnuniyet anketinin degerlendirilmesi v.b.) tiim
islemlerin sorumlulugunu almak.

13- Resmi Yazigsmalar1 Hazirlama

Egitim faaliyetleri dncesinde egitim belli bir meslek grubuna yonelik olarak acilacaksa ilgili
meslek odasimin dersliklerin kiralanmasi amaciyla yazismalar yapmak, protokol imzalamak
vb. yazigmalar1 yapmak.

Egitim karma bir gruba yonelik olarak yapilacaksa ve SELCUKSEM derslikleri verilecek
egitim i¢in uygun degilse (6rnegin laboratuvar kullanimi gerektiren egitimler) ilgili birim
yonetimiyle iletisime gecilerek gerekli ortamin saglanmasi amaciyla yazigmalar yapmak.

14- Egitim Programlar1 Hazirlama

Piyasa ihtiya¢ analizi yapilarak belli bir hedef kitleye 6zel egitim tasarimlar1 yapmak ve bu
tasarimlarin en uygun zamanda yapilmasi i¢in egitim programlar1 hazirlamak.

15- Kurs ve Egitimlerin Internet Ortaminda Tasarimi

Egitim faaliyetleri Oncesinde egitimin igerigi, amaci, siiresi baglama-bitis tarihleri v.b.
verilerin web sayfasinda duyurulmasi, egitimin ama¢ ve igerigine ozel grafik tasarim
caligmalar1 hazirlamak, minimum maliyetle bu tasarimlarin ilgili hedef kitleye ulagsmasin
saglamak.



16- Veri Girisi

Acilmasi planlanan egitim programinin internet ortaminda tasarimi ve duyurusu yapildiktan
sonra web sitesi araciligiyla online kayitlarin toplanmasi, bu kayitlarin giinliik takibinin
yapilarak ilgililere egitim hakkinda bilgilendirme yapilarak verilerin giincel tutulmasi.

17- Yiiriitiilecek Derslerin Amag, Icerik, Ogretim Ve Degerlendirmelerini Siireclerini Tespit
Etmek.

Egitim faaliyetleri oncesinde egitmen yetkinliginin tespiti (egitmen Oneri formu doldurmasi,
cv vermesi), egitim sonrasinda katilimcilara anket caligmalar1 yapilmasi ve anket sonuglarina
gore egitmen yetkinliginin dl¢iilmesi.

18- Haftalik Calisma Plan1 Yapmak

Hafta i¢i ve hafta sonu yapilacak egitimlerde egitmenin talebi dogrultusunda ders notlarinin
egitimden Once hazir edilmesi, yoklama formunun hazirlanmasi, kurum tanitici brosiir ve
diger materyallerin hazirlanmasi, personel gérevlendirmesi.

19- Calismalarin Ve Egitimin Plana Uygunlugunu Kontrol Etmek

Egitim devam ettigi siirece egitmen ve katilimcilarla s6zIii memnuniyet arastirmasi yapmak
ve eksik goriilen hususlarda gerekli diizenlemelerin yapilmasi.

20- Kurs Tanitiminda Kullanilmak Uzere Afis Ve Poster Hazirlamak, Dizayn Etmek

Egitim igerigine uygun afig, poster, brosiir vb. materyallerin tasarimi ve basimi siirecini
kontrol etmek, bu materyallerin ilgili hedef kitleye ulastirilmasi.

21- Ogrenci Devam Durumunu Denetlemek

Egitim faaliyeti baslamadan 6nce katilimci yoklama formunun hazirlanmasi, gilinliik olarak
formun denetlenmesi ve katilimcilardan yeterli katilim gostermeyenlerin program ilisiginin
kesilmesi.

22- Sertifikasyon Hazirlanmasi Ve Dagitimi

Egitim faaliyeti sonunda egitmen tarafindan hazirlanan Oneri formunda sinav yapilacagi
belirtilmigse sinav yapilmasi ve yeterli katilimi saglayarak basarili olanlara sertifika
hazirlanarak onaya sunulmasi.

Egitim faaliyeti sonunda egitmen tarafindan hazirlanan o6neri formunda sinav yapilacag:
belirtilmemigse egitim sonunda yeterli katilim saglayanlara katilim belgesi hazirlanarak onaya
sunulmas.

23- Kamu Kurum Ve Kuruluslar1 ile Ozel Sektore iliskin Thalelerin Takibi, Basvuru
Islemlerinin Yapilmasi

Ihale takibi amaciyla personel gorevlendirilmesi ve Kamu ihale Kurumu ilanlarinin giinliik
takibi, Kalkinma Ajans ihalelerinin takibi amaciyla KAYSIS sitemine iiye olunarak ihalelerin
takibi ve Universite imkénlar1 gercevesinde verilebilecek egitimler i¢in basvuru yapilarak
teklif verilmesi.

24- Egitim Verecek Ogretim Uyesi/Ogretim Elemanin Belirlenmesi, Egitim Oncesi Teyit
Alinmast

Egitim faaliyetleri 6ncesinde egitmen yetkinliginin tespitinin saglanmasi. (egitmen Oneri
formu doldurmasi, cv vermesi, uzmanlik belgesi, sertifika ibrazi v.b.) bu verilerin 1s181inda
degerlendirme yapilmasi.

25- Derslik Secilmesi Dersliklerin Birimlerden Temin Edilmesi



Egitime uygun derslik se¢imi (Ornegin bilgisayar veya teknik bir malzeme kullanilacaksa
ilgili dersligin temini)

26- Egitim Salonunun Kontrolii

Egitim baslamadan 6nce egitim salonunun egitime uygunlugunun kontrol edilmesi.

27- Egitim Akreditasyon Hizmeti

Egitim sonunda verilecek sertifikanin (gerekliyse) akreditasyonunun yapilmasi.

28- Uluslararas1 Akreditasyon Siire¢lerinin Planlanmas1 Ve Egitmen Planlanmasi

Egitim sonunda verilecek sertifikanin uluslararasi bir gegerlilige sahip olmasi gerekiyorsa
ilgili akreditasyon kurumlarina basgvuru yapilmasi veya egitimin akredite edilmesi.

29- Canli Ders Yonetim Sorumlulugu

Egitim sekli egitim baslamadan once katilimcilara bildirilir. Canli derslerde egitmenin
belirtilen giin ve saatlerde egitim yerinde bulunmasinin saglanmasi, online egitimlerin
interaktif boliimlerinde egitmenin belirtilen saatlerde hazir bulunmasinin saglanmasi ve siireg
takibinin yapilmasi.

30- Uzaktan Egitim Cekimleri Hazirligt Ve Denetimi

Uzaktan egitim ders miifredatin1 verebilecek egitmenin tespit edilerek protokol imzalanmasi,
stiidyo sorumlusundan randevu alinarak belirlenen giin ve saatlerde hazir bulunmasi.

31- Uzaktan Egitim Materyalleri Hazirlama

Uzaktan egitim ¢ekimlerinde kullanilacak uygulama egitimlerinde egitmenin belirledigi
materyallerin temin edilmesi ve ¢ekimler esnasinda hazir bulunmasi.

32- Uzaktan Egitim Programlarinin Ogretim Tasarimim Gergeklestirme

Egitim miifredatinin belli bir siraya uygun hale getirilerek egitim tasarimini yapmak.

33- Yiiriitiilecek Egitimlerle Ilgili Web Sayfasini1 Giincellemek

Egitim programi acgilma asamasina geldiyse web sitesine egitim baglama bitis tarihlerinin
girilmesi, sinav baglama bitis tarihlerinin belirlenmesi.

34- Ogretim Elemanlarinin Ders Ucretleri Igin Puantaj Yapmak

Egitim tamamlandiktan sonra egitmenin verdigi ders performansinin hesaplanmasi ve
girisimsel islem puanina gore puanlandirilmasi.

35- Ogrencilerin Ders Programlarin1 Hazirlamak

Acilacak olan egitimin giin ve saatlerini, egitim yeri vb. durumlarmin belirlenerek
katilimcilara bilgi vermek.

36- Egitim ile ilgili Yapilan Anket Sonuglarmin Degerlendirmesini Yapmak

Tamamlanan egitim sonunda yapilan anketin degerlendirilmesi ve anket sonuglarina gore
degerlendirmenin yapilarak gerekli goriilen diizenlemeleri yapmak.

37- Veri Derleme Ve Diizenleme

Tamamlanan/devam eden/acilmayan egitimlere gelen online bagvurularin siiziilerek yeni
acilacak egitimlerde bu verilerin derlenerek egitime katilmayanlara yeniden duyurulmas:.

38- Performans Degerleme

Egitim sonunda yapilan anket sonuglarina gore puan cetveli olusturularak egitmen, egitim yeri
ve personel performansinin degerlemesini yapmak.

39- Sekreterlik Hizmetleri



Egitim duyuru asamasindan sonra katilmak isteyenlerin telefon/e-posta/sosyal medya
hesaplarindan iletisime gecerek sorduklart sorulara personelin verdigi cevaplarin
uygunlugunun degerlemesi.

40- Ulasim Hizmetleri

Katilimcilarin ihtiyaglari dogrultusunda egitim mekanlarinin veya uygulama alanlarinin farkl
olmasindan kaynaklanan ve ulasim gerektiren egitimlerde iiniversite servis araglarmin
kullanilmas1 veya piyasa fiyat arastirmasi yaparak 0zel tagima hizmeti veren firmalardan en
uygun teklifin alinarak katilimeilarin sorunsuz ulagsmasini saglamak.

41- Veri Taban1 Diizenleme

Kurumumuz egitimleriyle ilgilenen katilimcilardan e-biilten, e-posta, sms veya sosyal medya
takibini kabul edenlerden ilgi alani, meslegi belirtilmis ise bu alana yonelik agilan egitimlerin
ilgili kisiye bildirilmesi ve veri tabaninin meslek veya ilgi alanina gore siirekli giincellenmesi.
42- Diger (Uygulama Asamasinda Ortaya Cikan Ongoriilemeyen Faaliyetler)

Bu maddeler harici ortaya ¢ikan ve dngdriilemeyen nedenler.

Egitim Programina Kayit Icin Istenen Belgeler

MADDE 11- Katilimcilarin egitim programina kayit yaptirabilmeleri i¢in kayitta istenen ve
asagida belirtilen belgeleri SELCUKSEM Kayit Biirosuna teslim etmeleri gerekmektedir.

a) Katilimc1 Bagvuru Formu: Adaylar SELCUKSEM’ de agilan egitim programlarina kayit
olabilmek i¢in hazirlanan egitim programi bagvuru formunu doldurup imzalayacaklardir. Bu
formu dolduran katilimcilar kayit yaptirdiklar1 Egitim Programlarinin tim genel ve ozel
kosullarin1 kabul etmis sayilirlar.

b) Egitim Programi Ucreti Makbuzu: Adaylarin egitim programma kayit yaptirabilmeleri
icin, egitim programi i¢in belirlenen iicretin tamaminin veya taksitler halinde 6denecekse ilk
taksitinin 6dendigine iliskin makbuz veya banka dekontu.

c) Egitim programinin 6zelliklerine gore dnceden belirlenerek duyurulacak olan ek belge veya
on kosullarin yerine getirildigine iliskin bilgi ve belgeler.

d) (1) Katilimcilar kayit yaptirdiklar1 Egitim-Sertifika Programlarinin tiim genel ve

ozel kosullarin1 kabul etmis sayilirlar.

(2) Katilimcilar tiniversite mekanlarinda gergeklestirilen egitim programlarinda, Selguk

Universitesi 6grencilerinin uymak zorunda oldugu disiplin kurallarina uygun davranmakla
yiikiimliidiirler.

Egitim Programlarina Devam

MADDE 12- Katilimcilar asagida esaslar1 belirtilen Egitim Programina devam kosullarini
yerine getirmekle yiikiimliidiirler:

a) Katilimcilar, Egitim Programi sonunda belge alabilmek icin teorik programlarin %70’ine,
pratik ve uygulamali programlarin ise %80’ine devam etmekle yiikiimliidiirler. Sertifika
Programlarinda devam zorunlulugu %80°dir.



b) Egitim programina devam durumu, ilgili Egitmen tarafindan takip edilir. Egitmen devam
durumunu gosteren ¢izelge ile birlikte yoklama listelerini her Egitim Programinin sonunda
SELCUKSEM’e elden teslim eder.

¢) Uzun siireli hastalik, kaza, aile fertlerinden birinin vefat1 gibi beklenmeyen durumlar
nedeniyle devam oraninin tamamlanamamasi halinde, ilgili katilimc1 hakkinda Program
Koordinatoriiniin raporuna dayanilarak SELCUKSEM Y 6netim Kurulu tarafindan karar
verilir.

d) Yukarida belirtilen sekillerde Egitim Programina devam etmeyen Katilimcmin mali

sorumluluklart sakli kalmak kosuluyla Egitim Programi ile ilisigi kesilir ve kendisine
herhangi bir belge verilmez.
e) Egitim programlarina kayitl olmayanlar programa katilamazlar.

Sinav, Degerlendirme ve itiraz

MADDE 13- Programda varsa uygulanacak sinavlar hakkinda uygulanacak esaslar asagidaki
gibidir:

a) Sertifika Programlarinda basarinin degerlendirilmesi yazili, sozlii, uygulamali sinavlar
yoluyla yapilabilir.

b) Egitim Programu siiresince, Katilimcilar 6nceden belirlenen sayida sinava tabi tutulabilir
ve/veya kendilerine proje verilebilir.

¢) Simavlar, 100 puan lizerinden degerlendirilir. Sinav degerlendirmesinin nasil yapilacagina
ilgili program koordinatdrii veya 6gretim elemaninin teklifi ile Yonetim Kurulu karar verir.
d) Degerlendirmenin sekli kayit sirasinda SELCUKSEM tarafindan katilimeiya bildirilir.
Katilimeinin girmedigi sinavlarin puant sifirdir. Katilimeinin basarili sayilabilmesi i¢in basari
puaninin 100 tam puan iizerinden en az 75 olmasi gereklidir.

e) Egitim Programina devam kosullarim1 yerine getirmeyen katilimci degerlendirmeye
alinmaz.

f) Sertifika Programina katilan katilimcilar sinav sonuglarinin ilan giiniinden itibaren bes (5)
is giinii icinde smav sonuglarma itirazlarmi yazili olarak SELCUKSEM’ e yapabilirler. itiraz,
ilgili egitim programi egitmenleri arasindan olusturulacak bir komisyon tarafindan incelenir.
Komisyonun sunacag rapor da dikkate alinarak sonug, itirazin yapildig: tarihten itibaren en
ge¢ bir ay i¢inde Yonetim Kurulunca karara baglanir.

Sertifika ve Katihm Belgesi

MADDE 14- Sertifika ve Katilim Belgesi verilme esaslar1 ile Sertifika Programlarinin
ozelliklerine gore Sertifikalarin gegerlilik siiresi Yonetim Kurulu’nca belirlenir.

a) SELCUKSEM tarafindan diizenlenen herhangi bir egitim programina belirtilen siire iginde
katilarak devam kosullarin1 yerine getiren katilimcilara e8itim programimin adi belirtilerek
Katilm Belgesi verilir. Katilim belgesi, egitim programindan sorumlu program
koordinatorii/egitmen ve SELCUKSEM Miidiirii tarafindan imzalanir.

b) Sertifika Programi seklinde agilmis olan egitim programlarina belirtilen siire iginde devam
ederek basari ile tamamlayan katilimcilara egitim programinin adi belirtilerek Sertifika verilir.
Sertifikalar Rektor ve SELCUKSEM Miidiirii tarafindan imzalanir.



c) Sertifika programi sinavlarinda basarili olamayan, ancak gerekli diger yiikiimliiliikleri
yerine getirmis katilimcilara sadece egitim programina katildiklarina dair bir Katilim Belgesi
Y 6netim Kurulunca verilebilir.

d) (1)Basar1 Sertifikasinin kaybi1 halinde, Tiirkiye ¢apinda baskisi olan bir gazetede

kay1p ilan1 verilmesi, SELCUKSEM Y 6netim Kurulu’nun belirledigi Basar1 Sertifikasi
yenileme ticretinin 6denmesi ve durumun dilekge ile SELCUKSEM Y 6netim Kuruluna beyan
edilmesi

kosuluyla, bir defaya mahsus olmak {izere yeni bir Basar1 Sertifikasi verilir.

(2) Bu sekilde verilen Basar Sertifikasinin iizerine “IKINCI NUSHA” ibaresi konulur. Basari
Sertifikasinin arka yiiziinde, “zayiinden dolay1 bu ikinci nlishanin verildigi” belirtilir.

e) Ortak Yiiriitiilen programlarda verilecek belgeler protokolle diizenlenir.

f) Sertifika ve Katilim Belgesi disinda SELCUKSEM tarafindan verilebilecek diger
belgelendirme talepleri Y 6netim Kurulu’nca incelenerek, karara baglanir.

g)Sertifika veya Katilim Belgesi 6demeler tamamlandiktan sonra verilir.

Ilisik Kesme

MADDE 15- Asagidaki hallerde Katilimcinin Egitim Programi ile ilisigi Yonetim Kurulu
karariyla kesilir.

a) Egitim Programi kayit iicretinin 6denmemesi,

b) Kopya ¢ekme ve ¢ekmeye tesebbiiste bulunulmasi,

c¢) Egitimin diizenini bozacak fiil ve harekette bulunulmasi,

d) Devam zorunlulugunun yerine getirilmemesi,

e) Egitim siiresince yiiz kizartici bir sugtan mahkiim olmasi.

UCUNCU BOLUM
Diger Hususlar

MADDE 16- Yonergede hiilkiim bulunmamasi halinde 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile
diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 17- Bu yonerge Selguk Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- Bu yénergeyi, Selguk Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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