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Sistem Yonetim birimi UZEM sayfasinda egitimin
duyurusunu yapar.
Enformasyon Miidirliigii es zamanl olarak KTU web
sayfasi lizerinden duyurur.
Merkezximizden herhangi bir konuda egitim almak
isteyen bireysel ve / veya kurumsal firmalar, Egitim
Talep Formu ile UZEM sekreterligine basvuru yapar.
Kurumsal firma talepleri igin ilave olarak gerekli
durumlarda kurum ile 'Egitim Protokol Formu'
= dizenlenir.
24
= Kurumsal mail adresi tGzerinden google drive lzerinde
]
= olusturulan bagvuru formu katlimecr tarafindan
w PR Yiuz yize Egitim Hizmetleri doldurulur. =i
= uet'f'rln ve Egitim Sinav iletisim, Bririmi Egm Talep
EE a _erl_?g_'n_e Katiimci kaydi Sms, email ve Proje Hizmetleri Birimi egitim metaryelini hazirladiktan
= vernmil IE"!II . Yazili iletisim Sinav Hizmetleri sonra UZEM Sekreterine mail yolu ile génderir. Egitim Protokol
% Ez:ttlrr\rz];ljl ’ Irgtt)lfelpnqwri Birimi UZEM sekreteri gelen egitim metaryelini mail ve sms Formu
= t'm?,emekp formatina dénustirerek KTU Rektérlik binyesinde
= ' bulunan Enformasyon Mudirliigiine ve UZEM Sistem
g Yénetim birimine génderir.
Sistem Yoénetim birimi UZEM sayfasinda egitimin
duyurusunu yapar.
Enformasyon Midirligi es zamanh olarak KTU web
sayfasi Uzerinden duyurur.
KTUYOS'de sinavin sekline “Yabanci Uyruklu Ogrenci
Sinavi Koordinatorligi ve Soru Hazirlama Komisyonu”
karar verir. Verilen karar dogrultusunda sinav takvimi
hazirlanip ilan edilir.
KTUYOS’de sinavlar yazil olarak yapilr.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU UZEM SEKRETERI

KALITE YONETIM TEMSILCISI

KTU UZEM MUDURU
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o Kurulu web sitemiz Tlrkge olarak hizmet vermektedir.
Web sitesi o _ Sitede Merkezimizin tanitimi yapilmakta olup, Web sitesi ve
lizerinden Egitim Hizmetleri guncelligi saglanmaktadir. Egitim ve sinav duyurulari inleri
L AP e W duyuru metinleri
Interaktif iletigim Bririmi sitemizde yayinlanmaktadir. Katilimcilar igin faydal
bazi linkler ve bilgiler de sitemizde yer almaktadir.
Katihmcilara Egitim Hizmetleri Merkezimizde Tirk Telekom'a ait kurulmus bir SMS
egitim ve sinav SMS yoluyla Beririmi 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 Hizmetleri
Bririmi

Katiimcilarin basvuru formundaki e posta adreslerine
bilgilendirme, egitim ve sinav duyurular aninda mail
olarak gonderilmektedir.

Elektronik posta
metinleri

Katilimci Merkez
iliskisi

Telefon ile szl
iletisim

Tdm personel

Merkezimize ait bir dis hat bulunmakta ve katiimcilar
bu hat Gzerinden personelle kolaylikla irtibata
gecebilmektedir. Katilimcilara bilgi aktariminda da
telefon kullaniimaktadir.

Gorusme kayitlan

Faks ile yazih
iletisim

Tdm personel

Merkezimizin bir adet faks hatti bulunup herkesin ortak
kullanabilecegi bir noktada bir adet faks cihazi
konulmustur. Herhangi bir faaliyet duyurusu, yazisma
vb. durumlarda kullaniimaktadir.

Faks metni ve
giden evrak kaydi

Posta, Kargo

TUm personel

Merkezimize gelen evrak vb. belgeler icin geregine

Posta ve kargo

yoluyla yazih g0re posta kargo veya kurye hizmetleri kullanilarak alindilart
iletisim dagitilmaktadir.
Afis ve Brosirler Tiim personel Egitim programi ve sinav faaliyetleri icin duyuru Afis, Brosiir

amaciyla basil materyaller hazirlanmaktadir.

Merkez
faaliyetlerinin
raporlanmasi

Yénetim Kurulu
toplantilari

UZEM Sekreteri

Merkezimizin faaliyetleri her ay ve yilin
sonunda uyelerimize sunulmaktadir.

Toplanti tutanak
Formu
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= Katilimei . - Anket
w Hizmetlerimizin Memnuniyeti Anketi Kalite Yonetim Katiimcilara her egitim ve sinav sonrasi Degerlendirme
5 degerlendirimesi | Yazil iletigim Temsilcisi Memnuniyet Anketi diizenlemektedir. Raporlari
2
= T . . Katilimcilarin ihtiyaclarinin belirlenmesi, hizmet

Katihmci ,
g o Katiime gorist \_(Veb_ sayfasi Kallte_Ygr_letlm kalitemizin arttinimasina yénelik web sayfamizda web sayfasi
memnuniyetini alma Gzerinden anket Temsilcisi ketl Imaktad
5 saglamak anketler yapilmaktadir.
=
3 Katiimci dneri ve . . . . Merkezimizn girisine sikayet ve dneri kutusu . .
= sikayetlerinin Sikayet ve oneri Kallte_Ygr_letlm konulmustur. Ayrica web sayfamizda sikayet/6neri Qlleklslkayet
< kutusu Temsilcisi Oneri Formu
< alinmasi bolimu bulunmaktadir.
[4
< = | Merkez
@ | haberlerinin . Elektronik posta e _ . L . .
> ul ) . Egitim Hizmetleri Merkezimizde gerceklestirilen faaliyetlerin Basin ve yayin
@ g | Mmedya kanaliile E"Iéjknf‘et:ﬂ;rl]e yoluyla yazil ve B?irimi gérinirliigiiniin saglanmasi icin KTU Haber ile birebir | biiltenleri ve
= w | etkin bir sekilde s s0zlu iletisim irtibata gecilmekte ve bilgilendirilmektedirler. haber kuplirleri
3 duyurulmasi
T
X w - Telefon. elektronik KTU'den Merkezimize ulasan katilimcilari ilgilendiren
<s . KTU ile osta ,aZ|I| ve sézli| Tum Personel konular ve bilgilendirme yazilar, katilimcilara Yazismalar
s & | Basta KTU olmak haberlesme ﬁeti ir’ny duyurulmakta, KTU tarafindan diizenlenen egitim
S O | Uzere diger kurum ¥ programlari ve etkinliklere katiim saglanmaktadir.
x & | vekuruluslarla
¥ 2 iletisimimizi en Ust Telefon. faks
& T | seviyede tutmak Diger kurumlarla lektronik post . Merkezimiz tarafindan diger kurumlarla ortak
X9 W haberl elektronik posta, Tiim Personel oo faalivetleri Klestiriimektedi Yazigmalar
= aberlesme posta yoluyla yazili egitim ve sinav faaliyetleri gergeklestiriimektedir.

ve sozlu iletisim
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Personelin E$r_s|ongll Tiim Personel Metrjlflegl Mg@urw ile Iguntlzleme gc;re fil(kll’da|l§ verigi Toplanti tutanak
bilgilendirilmesi ilgilendirme ve bilgilendirme toplantilan yapiimaktadir. Formu
Toplantilan
w
= - Ha ilaticd < : Toplanti Davet
‘Iﬁ‘ Yoénetim Kurulu ve | Yoénetim Kurulu Yo6netim Kurulu YonetlmI_Kurgll:! lle |I§t|§k|m sag[ellmaktakdlra YKH'Ie Formu
- Personel ile iletisim| Toplantilar Uyeleri personelin gorusme imkani saglanma ta Ir. Her Toplanti tutanak
74 personelin kurumsal elektronik posta adresi P
w kurulmasi tt Formu
a KTU SEM calisanlari meveuur. . .
% arasinda etkin bir Yilda bir kez yénetim kurulumuz ile Toplanti Davet
S iletisim saglamak K_allte )_/or_lgtlm Yénetim Gézden Yénetim Kurulu calisanlarimiz yc_)netlm gbzden gecirme Formu
= sistemimizin ) - toplantilarinda bir araya gelerek kalite yénetim KYT Rapor Formu
s N .. . Gegrme Toplant||ar| ve Tum Personel . A . .
5 g0Ozden gegirilmesi sistemimizin igleyisini, iyilestirme yapilabilecek Toplanti tutanak
14 hizmet ve konular degerlendirirler. Formu
3 . Merkezimiz blnyesinde gdrevli personelimiz ile
Caliganlar ve Yiz yuze Yénetim Kurulu Uyeleri arasinda acik ofis ortamiyla
Yonetim Kurulu gorusme, telefon, Tiim Personel gérisme imkani saglanmaktadir. Tim personelin | Yazismalar,
tyeleri arasinda | elektronik posta kurumsal elektronik posta adresi mevcuttur. elektronik posta
iletisim kurulmasi | yoluyla yazili ve metinleri
s6zli iletisim
Galisma Ortami ve | personel Kalite Yénet Anket
= Personel Memnuniyet Anketi | -2 ite Yonetim Personele yilda bir kez Personel Memnuniyet Degerlendirme
! L gériislerinin Yazili iletigim Temsilcisi Anketi dizenlemektedir. Raporlari
% S Personel degerlendiriimesi
? 2 memnuniyetini
W= saglamak o Merkezimizn girisine sikavet ve &neri kut
Persone cnerve | Skayotvecner | Kol Yonetm | SN g skayetvesneniutiss | diek St
sikayetlerinin kutusu Temsilcisi siur. Ay y sikay Oneri Formu

alinmasi

boélimua bulunmaktadir.




