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1. AMAC

KONSEM Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi’nde siire¢ ve faaliyetlerin isleyisine yonelik
bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Kursiyerlere Yonelik Egitim Siireci, Satin alma ve Taginir Kayit Kontrol Siireci, Muhasebe
Siireci ve faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Merkez Miidiirii sorumludur, diger sorumluluklar uygulama metni
igerisinde belirtilmistir.

4. TANIMLAR

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi
KBS: Kamu Bilgi Sistemi

KOBS : Konsem Bagvuru Sistemi

DMIS : Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi

5. UYGULAMA
GENEL

Merkez “Necmettin Erbakan Universitesi KONSEM Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Yonetmeligi” ve “Necmettin Erbakan Universitesi Egitim Programlar1 Yonergesi” ne uygun olarak
faaliyetlerini diizenler.

Katilim kayitlar1 online olarak Konsem Bagvuru Sistemi tizerinden; etkinlik ve egitimlere katilanlara
verilmek tizere “Katilim Belgesi” e-devlet iizerinden saglanmaktadir. Merkez i¢i ve dis1 yapilan tiim
yazigmalar Midiir Sekreteri tarafindan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”e uygun olarak gerceklestirilir; “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve
“Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani”na
uygun olarak saklanir.

5.1. Kursiyerlere Yonelik Egitim/Kurs

5.1.1. Egitim/Kurs Verme Talebinin Alinmasi

Sertifikali egitimleri (kurslar1) agmak isteyen 6gretim elemanlar1 Konsem Bagvuru Sistemi {izerinden
talepte bulunur. Sertifika Programi Personeli sistem iizerinden talepleri alir ve takip eder.

5.1.2. Egitim/Kurs Verme Talebinin Onay1
Merkez Idari Sorumlusu taleplerden uygun olanlari paraflar ve Merkez Miidiirii’ne sunar. Merkez
Midiirii talepleri Merkez Y6netim Kurulu’nun onayina sunar.

Midiir Sekreteri onaylanan/onaylanmayan talepleri ilgili kisiye yazi ile bildirir.

5.1.3. Egitimin/Kursun Planlanmasi
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Onaylanan talep sonras1 Program Koordinatorii Konsem Bagvuru sistemi iizerinden “Ders Programi”
kismin1 sisteme girmesi i¢in ilgili personele ulastirir. Agilacak kursun gorsel ilan1 Web Ofis Personeli
tarafindan Merkez Web Sayfasi’nda ve Konsem web sayfasinda duyurulur. Sertifika Programi Personeli
ilgili 6gretim elemanlarinin gérevlendirilme yazilarini ve uygun derslik taleplerini ilgili birimlere yazar.
Sertifika Programi Personeli ilgili 6gretim elemanlar tarafindan teslim edilen egitim materyallerini
katilimcilara verilmek iizere ¢ogaltir. Programin organizasyonunda gerekli ikramlik ve materyallerin
talebi KOBS (Konsem Bagvuru Sistemi) {izerinden saglanir. Merkez Idari Sorumlusunun parafladigi
talepler Merkez Miidiirii tarafindan onaylanur.

Satin alma Sorumlusu ilgili islemlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli faaliyetleri baslatir. Web Ofis
Personeli onaylanmis bulunan bilgileri (egitimin tanitimi-iicreti-tarihleri-yeri, egitmen kadrosu,
kimlerin katilabilecegi, gerekli kayit belgelerini) Merkez Web Sayfasi’nda yayimlar.

5.1.4. Egitim/Kurs Katilim Talebinin Alinmasi

Egitim/Kurs katilim talebinde bulunmak isteyenler https://www.erbakan.edu.tr/konsem adresine girerek
katilmak istedikleri egitim/kurs adin1 secer ve “On Kayit Formu (on-line) ’nu doldurur ve gonderir.
Sertifika Programi Personeli her giin https://www.erbakan.edu.tr/konsem adresine kullanici adi ve
sifresini girerek egitim/kurs adini seger ve talepte bulunanlarin bilgilerini excell-formatinda

Dijital olarak doker; talepte bulunanlari telefonla arayarak bilgilendirir. Talepte bulunanlarin kesin
kayitlar1 katilimer iicretini Konsem Basvuru Sistemi iizerinden NEU Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
tarafindan merkez adina agilan hesaba yatirmasi (EFT) ya da sistem iizerinden kredi kart1 ile gerceklesir.
Ilgili banka dokiimii ile kesin kayit yaptiranlar sistem iizerinden belirlenir.

5.1.5. Egitimin/Kursun Gerc¢eklestirilmesi

Sertifika Programi Personeli egitimin/kursun onerilen yeri ile ilgili onay alinmasi icin ilgili birime
EBYS iizerinden yazi yazar; uygun degilse yeni yer arayisina gidilir.

Web Ofis Personeli egitimin/kursun yapilacag: yeri detayli olarak Merkez Web Sayfasinda yayimlar.
Kursiyerlerin devam durumu online derslerde sistem tizerinden takip edilir. “Kursiyer Takip Formu
(KONSEM/PR-001/FR-001/00)" ile kay1t altina alinir.

5.1.6. Egitimin/Kursun Degerlendirilmesi

Sertifika Programi sonrasi ilgili koordinator tarafindan yapilan simav (online) sonrasinda 70 (Yetmis)
alan kursiyer basarili sayilir.

5.1.7. Sertifika/Katihm Belgesinin Verilmesi

Kurs sertifika programlarinda sinavda bagarili olan kursiyerlere “Sertifika” verilir. Sertifikalar e-devlet
sistemine entegre edilerek ilgili belgeyi kursiyer e-devlet iizerinden temin eder.

5.2. Satinalma islemleri
5.2.1. Thtiyacin Belirlenmesi
“5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na iliskin “Tasimir Mal Yonetmeligi” geregi

sertifika programlarinin agilabilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan mal ve malzeme talepleri sistem {izerinden
alinir.
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Talep edilen ihtiyaglar i¢in Satinalma Personeli teknik sartname hazirlar, “Taginir Mal Y 6netmeligi”nde
bulunan “Tasmir Istek Belgesi (Standart Form)” Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan Merkez
Miidiirti’niin onayna sunulur.

Satmalma Sorumlusu NEU Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ne ilgili belgeleri EBYS iizerinden iletir.
5.2.2. Mevzuata Uygun Satin Almanin Onaylanmasi

“4734 Sayili Kamu Thale Kanunu”na gére Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan hazirlanan Malzeme
Listesi, Piyasa Arastirma Tutanagi, Yaklagik Maliyet Cetveli ve Thale Onay Belgesi (Standart Formlar)
Harcama Yetkilisi’'ne onaylatilarak NEU Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiine EBYS iizerinden
gonderilir.

5.2.3. Malin Teslim Alinmasi

NEU Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan satin almasi gerceklestirilen mal ve malzeme
tedarik¢i firma bilgileri merkeze EBYS sistemi iizerinden gelir, Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi
tarafindan teslim alinir.

5.2.4. Tasiir Kayit Olusturulmasi

Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisi firma tarafindan teslim aldigi mal/malzeme igin “ 4734 Sayili

Kamu [hale Kanunu”nda belirlenen * Muayene Kabul Komisyon Tutanagi (Standart Form)”n1
komisyon iiyelerine teknik sartnameye uygun mal / malzeme teslim alindig1 kontrol ettirerek imzalatir.
Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi “Tasinir islem Fisi (Standart Form)”ni yiikleniciye imzalatir. Demirbas
alimlarmnin kayitlart KBS ye girilerek HYS nin onaymna gonderilir ve NEU Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina y1l sonu sayimlart i¢in gonderilir.

5.2.5. Odeme Evrakimin Hazirlanmasi

Satin alma Sorumlusu/Satinalma Personeli yiikleniciye yapilacak édeme icin “Odeme Emri Belgesi
(Standart Form) hazirlayarak girer ve 6deme yapilabilmesi i¢in Harcama Yetkilisine ve Gergeklestirme
Gorevlisine tarafindan imzalatarak Doner Sermaye Saymanliina gonderir.

5.2.6. Tlgili Kisiye Zimmetlenmesi

Depoya giren mal veya malzeme ihtiyag¢ sahibi olan kisi iizerine sistem {izerinden Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi tarafindan zimmetlenir.

5.2.7. Devir ve Bagis islemlerinin Yapilmasi

Harcama birimleri arasinda demirbas devri ve bagis islemleri sistem {izerinden Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisi tarafindan yapilir.

5.3. Muhasebe islemleri

5.3.1. Sertifika Programi Odemelerinin Faturalandirilmasi

NEU Déner Sermaye Isletme Muidiirliigii tarafindan temin edilen fatura defterleri Muhasebe Sorumlusu
tarafindan kesilir ve dolan koganlar NEU Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’ne elden teslim edilir.
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5.3.2. Gelirlerin Muhasebelestirilmesi

Muhasebe Sorumlusu her ayin besine kadar ilgili banka dokiimanindan elde edilen verileri DMIS
tizerinden muhasebelestirilerek Doner Sermaye Saymanligi’na teslim eder.

5.3.3. Giderlerin Muhasebelestirilmesi

NEU Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen satin alma, avans, kredi yolu ile yapilan
alimlarin giderleri Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilan mal/malzeme tesliminde kullanilan
kodlara gére DMIS iizerinden muhasebelestirilerek Doner Sermaye Saymanligi’na teslim edilir.

5.3.4. Ek Odemelerin Yapilmasi

Gorevlendirmeleri uygun bulunan egitimlerde/kurslarda gorev alan O6gretim elemanlarinin bagh
olduklart fakiiltelerden kiimulatif matrahlari belirlenmek tizere Muhasebe Sorumlusu tarafindan istenir.
Katki oranlarina gore “Déner Sermaye Gelirleri Yonetmeliginin 58. Maddesi’ne gore dagitilarak DMIS
iizerinden 6deme evraklar1 hazirlanarak Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigii’ne iletilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

DKY-028 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

DKY-026 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

PL-006 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya
Planm

DKK-015 5018 Sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

DKK-017 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

DKY-031 Tagmir Mal Y&netmeligi

DKY-004 Doner Sermaye Gelirleri Yonetmeliginin 58. Maddesi

GN.FR-150 Kursiyer Takip Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SUREKLI EGITIM MERKEZI KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
UYGULAMA VE ARASTIRMA AKREDITASYON
MERKEZI (KONSEM) KOORDINATORLUGU
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