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KATILIMCILAR ILE ILETiSIM

letisim ve
haberlesme
verimliligini
arttirmak, iletisim
kaynakli problemleri
Onlemek.

Egitim,Sinav ve
Katihmci kaydi

Yuz yize
iletisim,

Sms, e-mail ve
Yazil iletisim

Egitim Programlari
Sorumlusu

Yeni katihmci kayitlarinda; program duyurusu yaplilir.

Universitemizde gérevli Egitmen/ Egitmenler
tarafindan Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Mudurligli web sayfasi lzerinde bulunan '
Sertifika Programi Oneri Formu' doldurularak egitim
talebi yapilir.

Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
MadarlGga ve gerekli goérildiginde Yénetim Kurulu
toplanarak egitim talebini olumlu veya olumsuz olacak
sekilde degerlendirir. Acil egitim talepleri Merkez
Muduru tarafindan degerlendirilir.

Kurum Digi1 Egitim ve Sinav Talepleri;

Egitim talebini iceren dilekce Rektdrlik kanaliyla
Merkezimize ulagir.

Merkez Yoénetim Kurulu toplanarak egitim talebini
olumlu veya olumsuz olacak sekilde degerlendirir.
Kararin olumlu olmasi durumunda egitim programi ile
ilgili  kosullar  belirlenir. Déner Sermaye kletme
Muduarltagd’ne ekli halde bildirilir.

Bilgilendirmenin olumlu olmasi durumunda egitim
programinin igerigine hakim egitmen goérevlendirmesi
yapilir.

Egitim programinin baslamasi igin gerekli tum islemler
tamamlanir.

Egitim Talep
Formu

Egitim Programi
Oneri Formu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAY

KTU SEM SEKRETERI

KALITE YONETIM TEMSILCISI

KTU SEM MUDURU
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Web sitesi Kurulu web sitemiz Tirkge olarak hizmet vermektedir.
eb sitesi " Sitede  Merkezimizin tanitimi yapilmakta olup, | \y i
. 5 ' eb sitesi ve
uzerinden gglrtln:nllz’rogramlan gincelligi saglanmaktadir. EGitim ve sinav duyurular | guvury metinleri
nteraktif iletisim orumiusu sitemizde yayinlanmaktadir. Katilimeilar icin faydali
bazi linkler ve bilgiler de sitemizde yer almaktadir.
Katihmcilara Egitim Proaramiar: Merkezimizde Turk Telekom'a ait kurulmus bir SMS
egitim ve sinav SMS yoluyla S?)rumlusg sistemi bulunmaktadir. Bilgilendirme, egitim ve sinav Mesaj metinleri ve
duyurularin elektronik iletisim duyurulari sms yolu ile yapilmaktadir. sms kayitlari
yapilmasi

KATILIMCILARA BILGI AKTARIMI ve HABERLESME

Katilimcilarla etkin
iletigim kurarak
onlara ulagmak ve
egitim / sinav
haberlerinin
zamaninda
duyurulmasini
saglamak.

Elektronik posta

Egitim Programlari
Sorumlusu

Katihmcilarin bagvuru formundaki e-posta adreslerine
bilgilendirme, egitim ve sinav duyurulari aninda mail
olarak gonderilmektedir.

Elektronik posta
metinleri

Katilimci Merkez
iliskisi

Telefon ile s6zIU
iletisim

Tdm personel

Merkezimize ait telefon numarasi bulunmakta ve
katilimcilar bu hat Gzerinden personelle kolaylikla
irtibata gecebilmektedir. Katilimcilara bilgi
aktariminda da telefon kullaniimaktadir.

Gorusme kayitlari

Faks ile yazih
iletisim

Tdm personel

Merkezimizin bir adet faks hatti bulunmakta olup, tim
personelin ortak kullanabilecegdi bir noktada bir adet
faks cihazi mevcuttur. Herhangi bir faaliyet duyurusu,
yazigma vb. durumlarda kullaniimaktadir.

Faks metni ve
giden evrak kaydi

Posta, kargo
yoluyla yazili
iletisim

Tam personel

Merkezimize gelen evrak vb. belgeler icin geregine
gore posta,kargo veya kurye hizmetleri kullanilarak
dagitiimaktadir.

Posta ve kargo
alindilari

Afis ve Brosurler

Tam personel

Egitim programi ve sinav faaliyetleri igin duyuru
amaciyla basili materyaller hazirlanmaktadir.

Afis, Brogur

Merkez
faaliyetlerinin
raporlanmasi

Yoénetim Kurulu
toplantilar

SEM Sekreteri

Merkezimizin faaliyetleri her ay (gindemin durumuna
gore) ve yilin sonunda Uyelerimize sunulmaktadir.

Toplanti Tutanak
Formu
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= ) o Katilimci Kalite Yéneti Anket
L Hizmetlerimizin Memnuniyeti Anketi | 2e ronetim Katilimcilara her egitim programi sonrasi Memnuniyet | Degerlendirme
S degerlendiriimesi Yazili iletisim Temsilcisi Anketi diizenlemektedir. Raporlari
=)
Z
= o . . Katilimcilarin  ihtiyaclarinin  belirlenmesi hizmet
w Katilimel Katilimei gorisi Web sayfasi Kalite Yoénetim N T L
s memnuniyetini alma gorus Uzerindgn anket Temsilcisi kalltemlzm_ arttlrllma§|_na yoneﬁk_wgb sayfamiz (izerinde, Web sayfasi
G saglamak degerlendirme anketi ilave edilmigtir.
=
3 Katilimci 6neri ve : . . . Merkezimizn girisine sikayet ve oOneri kutusu . .
5 sikayetlerinin Elljktﬁiit ve oner _Iﬁzlrﬁiigios?et'm konulmustur. Ayrica web sayfamizda sikayet/6neri ('D')Irlfekri%!:)ar}r/:ltj
7 alinmasi bolimu bulunmaktadir.
[
< = | Merkez
® | haberlerinin Elektronik posta - I iy , .
> . - . Egitim Programlari Merkezimizde gerceklestirilen faaliyetlerin Basin ve yayin
@ g | medyakanaliile Ejeitlﬂgﬁﬁ:r:le yoluyla yazili ve Sorumlusu gériniirliginin saglanmasi igin KTU Haber ile birebir biiltenleri ve
= w | etkin bir sekilde s s0zIU iletigim irtibata gecilmekte ve bilgilendiriimektedirler. haber kuplirleri
2 duyurulmasi
T
W KTU ile Telefon, elektronik ) KTU'den Merke2|.m|_ze glasan katilimcilari ilgilendiren
<s ; osta. vazili ve sézlil Tum Personel konular ~ve  bilgilendirme yazilari, katiimcilarg yazismalar
S @ | BastaKTU olmak haberlesme iFI)eti ir,ny duyurulmakta, KTU tarafindan diizenlenen egitim
= tzere diger kurum s programlari ve etkinliklere katihm saglanmaktadir.
g & | vekuruluslarla
X g iletisimimizi en ust Telefon. fak
- elefon, faks, . o s
X T | seviyede tutmak Diger kurumlarla elektronik posta Tim Personel Merkezimiz tarafindan diger kurumlaria ortak egitmve |\ .
Zg '; haberlesme posta yoluyla ya,2|I| sinav faaliyetleri gerceklestiriimektedir. s

ve sozlu iletisim
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Personelin Pgrgone! Tiim Personel l\/_ler.kez .Muduru ile glindeme gore fikir alig verisi ve | Toplanti Tutanak
bilailendiriimesi Bilgilendirme bilgilendirme toplantilari yapilmaktadir. Formu
w 9 Toplantilar
= Toplanti Davet
gj" Yoénetim Kurulu ve Yénetim Kurulu Yénetim Kurulu Yonetim Kurulu ile iletisim saglamaktadir. YK ile Formu
= Personelile iletigim o ; personelin  gérGsme imkani saglanmaktadir. Her Toplanti Tutanak
[ Toplantilari Uyeleri . . :
w kurulmasi personelin kurumsal elektronik posta adresi mevcuttur. | Formu
2 KTU SEM calisanlari Yilda bir kez ydénetim kurulumuz ile g¢alisanlarimiz Toplanti Davet
I arasinda etkin bir Kalite yénetim T R yonetim gbzden gecirme toplantilarinda bir araya Formu
— o N Y Kurul
&) iletisim saglamak sistemimizin éznﬁtr'nn;_cr;gzgenr,:”a” Vgr-}ztgqpelﬁgé:el gelerek kalite yonetim sistemimizin igleyisini, iyilestirme| KYT Rapor Formu
S g6zden gegirilmesi ¢ P yapilabilecek hizmet ve konulari dederlendirirler. Toplanti Tutanak
7 Formu
3 . Merkezimiz bunyesinde gorevli personelimiz ile Yonetim
Calisanlar ve Yuz yuze Kurulu Gyeleri arasinda agik ofis ortamiyla gériisme
Yonetim  Kurulu | gortisme, telefon, 3 | imkani saglanmaktadir. Tum personelin kurumsal Yazismalar,
. ) Tdm Persone
tyeleri arasinda | elektronik posta elektronik posta adresi mevcuttur. elektronik posta
iletisim kurulmasi | yoluyla yazil ve metinleri
s6zlu iletisim
Galisma Ortamive | personel Kalite Yéneti Anket
= Personel Memnuniyet Anketi Ta Ite'l onetim Personele yilda bir kez Personel Memnuniyet Anketi Degerlendirme
i gorislerinin Yazili iletigim emsiicisi dlizenlemektedir. Raporlari
% S Personel degerlendirilmesi
% 2 | memnuniyetini
w= sa@lamak o Merkezimizi ikavet sneri kut
o "'EJ Personel oneri ve | gikayet ve 6neri Kalite Yoénetim erkezimizin - ginisine  sikayet  ve —onen — Kulusy nyoy sikayet

sikayetlerinin
alinmasi

kutusu

Temsilcisi

konulmustur. Ayrica web sayfamizda sikayet/6ner
bolima bulunmaktadir.

Oneri Formu




KTU ILETISIM VE HABERLESME PLANI TEKNiK ONIVERSITES|

1955

KARADENIZ

EM

Surekli Egitim Merkezi 1 W)

KODU

| KTU. SEM. PL.06 YAY.TRH | 15.06.2020 | REV. TRH. |

| REV.NO | SAYFANO 5/5

DIKEY VE YATAY RAPORLAMA AGI

MUDUR
Prof.Dr. Hasan AYYILDIZ

idari isler Birimi

Bermna GUNCICEK CELIK !! Yunus KILIC

Egitim Programlar
Birimi

Berma GUNCICEK CELIK Yunus KILIC

Akreditasyon ve ic

Kontrol Birimi

Bernmna GUNCICEK CELIK Yunus KILIC

Mali Isler Birimi
Halkla iliskiler ve

Berma GUNGCICEK CELIK
Tamtm Birimi
Bermna GUMNCICEK CELIK !! Yunus KILIC

Teknik Servis ve
Hizmetler Birimi




