
 

BURSA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ 

 

 

GENEL İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

Eğitmenler açmak istedikleri eğitim için eğitimin başlangıç tarihinden 30 gün önce SEM Müdürlüğü’ne Başvuru Formu 
(BTU-SEM-Form0) ile talepte bulunur. 

 

 

 
SEM Yönetim Kurulu ilgili talebi değerlendirir. 

Uygun değil  
Gerekçe eğitmene bildirilir. 

 
Uygun 

 
SEM Yönetim Kurulundan çıkan karar Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü Yürütme Kurulu’na 

sunulur. 
 
 

 

DSİM Yürütme Kurulu eğitim talebini değerlendirir 
Uygun değil 

 
Uygun 

 
Eğitim programı BTUSEM web sayfasında ve sosyal medyada (Instagram, Facebook, Twitter, 

LinkedIn) duyurulur. 
 

 

Katılım yeterli sayıda değil Başvurular BTÜSEM web sayfası üzerinden gerçekleştirilir. Kayıt esnasında ödenecek eğitim 
ücretleri Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü hesabına yatırılır, ücret dekontu ile birlikte kayıt 

işlemi gerçekleştirilir 
 

 
Eğitim programı iptal edilir. Eğitmen ve 

katılımcılara bilgi verilir. Katılımcılara ücret 
iadesi gerçekleştirilir 

Katılım yeterli sayıda 

 

Eğitim programının açılması kesinleşir. 

 

 
Eğitim programı için gerekli ise seviye tespit sınavı gerçekleştirilir. 

 
 

 
Eğitim faaliyetleri planlandığı gün, yer ve saatlerde gerçekleştirilir ve eğitim sonunda gerekli 

evraklar BTUSEM sekreterliğine teslim edilir. (Sınav kağıtları ve not listesi, katılımcı yoklama listesi, 
belge almaya hak kazananların listesi, vb. ) 

 
 

 
Eğitim programı ölçme ve değerlendirme içeriyorsa sınav programının organizasyonu 

gerçekleştirilir. 
 
 

 
SEM yönetimi tarafından katılımcılara eğitim programı anketi (BTU-SEM-Form4) yapılır. 

 
 
 

 
SEM yönetimi tarafından denetleme raporu (BTU-SEM-Form3) hazırlanır. 

 
 

 
SEM tarafından tamamlanan eğitim için Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğüne katılımcılar adına 

fatura düzenlenmesi için yazı yazılır. 
 
 

 
Katılımcılar fatura talep etmeleri durumunda ilgili formu doldurarak (BTU-SEM-Form6) SEM 

memurluğuna başvurur ve fatura kendisine teslim edilir. Talep edilmeyen faturalar arşivlenir. 
 
 
 

 
Eğitimi başarıyla tamamlayan katılımcılar için katılım belgesi ve/veya sertifikalar teslim edilir. 

 
 

 
Eğitim programı sonunda BTÜSEM tarafından “Bireysel Faaliyet Cetveli”, “Dağıtım Bordrosu” ve 
“Hesap Pusulası” SEM Müdürü ile Eğitmene imzalatılarak Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğüne 

EBYS üzerinden gönderilir. 
 
 

 
DSİM tarafından düzenlenen ödeme emri belgeleri, SEM gider gerçekleştirme görevlisi ve harcama 

yetkilisine imzalatılarak Bursa Defterdarlık muhasebe müdürlüğüne elden teslim edilir. 
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