
AKADEMİK PROGRAM DIŞI EĞİTİM VE KURSLAR AKIŞ ŞEMASI

SORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI DOKÜMAN / KAYITFAALİYET / AÇIKLAMA

SBF  dışından eğitim düzenleme talebi

Planlama

SBF YÖNETİMİ

Planlama

Planlama

Planlama

Planlama

SBF  'ne resmi, yarı resmi veya özel kişi 
ve kuruluşlardan eğitim talebi gelir.

SBF  içinden eğitim düzenleme talebi

Eğitim
kararı

Eğitim 
düzenlenemez

Eğitim konusu belirleme

Eğitimde kullanılacak dokümanın hazırlanması 
ve gerekli malzemelerin belirlenmesi

Eğitimi verecek kişileri belirleme

Eğitim tarihi ve zamanını belirleme

Eğitim ücretini belirleme

Eğitim ile ilgili duyurunun yapılması

Eğitim kayıtları ve tahsilat

Katılımın 
yeterliliği

Eğitim ertelenir ya 
da iptal edilirYETERLİ

Eğitimin verilmesi

KABUL

Eğitimin 
değerlendirilmesi

Eğitim 
sertifikalarının 

dağıtılması

YETERSİZ

Katılımcının 
başarısız 

olması
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Kontrol 
Etme

Uygulama
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SBF YÖNETİMİ
İlgili Program

SBF YÖNETİMİ 
İlgili Program

SBF YÖNETİMİ 
Muhasebe

İlgili Program
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Yazışmalar
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EBYS
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İç ve dış yazışma

Muhasebe 
kayıtları
İç yazışma

EBYS

EBYS

Eğitim katılım 
kaydı

Eğitim 
değerlendirme 
formu

Eğitim katılım kaydı
Eğitim değerlendirme 
formu

Eğitim katılım kaydı
Eğitim değerlendirme 
formu

SBF  öğrencilerinin ders programı 
dışında eğitim talepleri olabilir. 

SBF  istenen eğitimle ilgili, program 
yöneticileri ise eğitimi vermekle ilgili 
karar verir.

Eğitimin iptaline karar verilebilir. 

Eğitim verilecekse eğitim konu 
başlıklarının belirlenmesi

Eğitim dokümanlarının hazırlanması. 
Eğitimde kullanılacak malzeme varsa 
bunların temin edilmesi

Eğitim verecek kişi veya kişilerin ilgili 
program tarafından belirlenmesi.

Eğitim tarihlerinin ve süresinin ilgili 
program tarafından belirlenmesi.

Eğitim ücretinin ilgili program ve SBF  
yönetimi tarafından belirlenmesi.

İnternet ortamı, duyuru panoları ve talep 
eden kurum yada kuruluşta duyurulması.

Eğitim kayıtlarının yapılarak ilgili 
tahsilatların muhasebe tarafından 
yapılması.

Eğitim öncesi katılımın yeterliliği ilgili 
program tarafından kontrol edilir.

Katılım yetersiz ise eğitim ertelenir veya 
iptal edilir. Para ödeyenlere iadelerin 
yapılması.

Eğitimin belirlenen eğitmenler tarafından 
verilmesi.

Eğitim etkinliği SBF   Eğitim 
Prosedürüne göre değerlendirilir.

Başarılı olanların sertifikalarıSBF   veya 
Rektörlük tarafından hazırlanır. 

Başarılı olmayanlara bir belge verilmez. 
Bazı eğitimlerde başarılı olmayanlara da 
SBF   kararı ile katılım sertifikası 
verilebilir. 
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