1. BIRIM BILGILERI
1-Birim Hakkinda Bilgiler
1-Iletisim Bilgileri.

Prof. Dr. ibrahim DEVELI

Erciyes Universitesi Siirekli Egitim Merkez Miidiirii
Is Tel: 0 352 437 80 53

Is Fax: 0 352 437 55 35

E-mail: develi@erciyes.edu.tr

Dog. Dr. ibrahim DOGAN

Erciyes Universitesi Siirekli Egitim Merkez Miidiir Yardimcist
Is Tel: 0 352 437 80 53

Is Fax: 0 352 437 55 35

E-mail: idogan@erciyes.edu.tr

2-Tarihsel Gelisimi

ERSEM 1 Haziran 2001 tarith ve 24419 sayili Resmi Gazetede yayinlanan yonetmelikle
Enstitiiler binasinda faaliyetlerine baglamstir.

3-Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri
Misyonumuz:

Bireylerin, kurumlarin ve kuruluslarin ihtiya¢ duyacaklar1 konularda etkinlik, verimlilik ve
karlilik ilkeleri ¢ercevesinde akademik seviyede bilgilenmelerini saglamak ve toplumun bilgi
thtiyacini karsilamak.

Vizyonumuz:

Stirekli egitim ilkesi ile her yastaki ve seviyedeki bireyi veya kurumu ihtiya¢ duydugu veya
duyacagi konuda akademik seviyede egitmede; ¢esitli projeleri hayata gecirerek istihdama hazir
insan giicli yetistirmede ve yeni ortaya ¢ikan is alanlarina uygun kalifiye isgiicli hazirlamada;
Kayseri’de lider ve Tiirkiye’de oncii Siirekli Egitim Merkezlerinden biri olmak.

Degerlerimiz:

o Firsat esitligi,

o Ifade 6zgiirliigii,

e Hukukun iistiinliigi,

o Insan haklar,

o Evrensel ve toplumsal degerlere saygi,
o Bilimsel etik kurallar,

o Gergekeilik,

e EKip ruhunu benimseme,
o Hayal giicii ve yaraticilik,
e Degisime yatkinlik,

e Yasam boyu 0grenme,



e Cevreye ve insana saygl,

o Uretilen bilgi ve hizmette kaliteden 6diin vermeme,

e Diiriist ve acgik olma,

o Siirekli gelisme ve iyilesme,

e Verimli ¢calisma,

e Paylasimc1 ve katilimc1 olma,

e Aragtirmaci ve takipg¢i olma,

e (Calisanlarin, kursiyerlerimizin ve diger paydaslarin memnuniyeti,

Hedefler:

o Toplumsal gelismeye katkida bulunmak ,

e Sorumluluk duygusuna sahip bireyler yetistirmek ,

e Yeni is alanlarina uygun isgiicii imkanlarin1 gelistirmek,

e Ogrenme ortamlarin1 gelistirmek,

e Toplumun egitim ihtiyaclarini belirleyerek onlara uygun egitimler gergeklestirmek,

o Egitimde basarili olanlara ERSEM sertifikas1 vermek,

o Egitici insan giicii ihtiyacinm1 karsilamak,

o Egitim sonras1 degerlendirmeler yapmak,

e Halen yiiksek 6grenim kurumunda egitimlerine devam eden Ogrencilere tamamlayici
nitelikte egitimler vermek,

 Universite-sanayi igbirligini katkida bulunmak ve gelistirmek,

e (Cesitli kurumlarca desteklenen projelerle istihdama hazir ig giicii yetistirmek,

« Universite iginde ¢esitli projelerle dgrencilerin bilgi ihtiyacini karsilama,

« Ulkenin 6ncelikli teknoloji alanlarina yonelik egitim ihtiyacini karsilamak,

o Egitim altyapisim1 giincel teknolojik imkanlarla takviye ederek egitim verimliligini
yiikseltmektir.

4-Egitim-Ogretim Hizmeti Sunan Birimleri

Siirekli Egitim Merkezi Kurs Programlari:

e YDS Hazirlik

e Muafiyet Hazirlik

e Arapca Baslangig¢

e Almanca Baslangi¢

 Genel Ingilizce

o Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri
o Hastane Hizmetlisi

o Tibbi Kayit ve Klinik Kodlama

o Sterilizasyon ve Dezenfeksiyon

e Aile Danigmanligi. 1. 2. Diizey

e Deney Hayvanlar1 Kullanimi

o Isitme Engellilerle Iletisim

« Ustiin Yetenekli Cocuklar igin Egitici Egitimi
e DTI Beyin Parselasyon Hazirlama
e Bilisim Yaz Okulu

o 3D Max

« Auto Cad



e Cisco 1-2-3-4 Seviye

e Multi Medya ve Grafik Tasarim
e Bilisim Yazokulu

o Fotografcilik

o Etkili letisim

e Diksiyon

e On parmak

o IsSaghgi ve Giivenligi Egitimi
o Diger Saglik Personeli Egitimi

e TOMER
e Yizme
o Basketbol

e Arabuluculuk Temel Egitimi
 Insansiz Hava Araci Kursu

e Uzlastirmacilik Egitimi

o Bilirkisi Temel Egitimi

6-Birimin Organizasyonel Semasi

Merkez Miidiirii:

e Prof. Dr. ibrahim DEVELI

Miidiir Yardimcisi:

e Dog. Dr. ibrahim DOGAN

Yonetim Kurulu:

e Prof. Dr. Ibrahim DEVELI (Miihendislik Fakiiltesi)
e Prof. Dr. Nafiz KAHRAMAN (Sivil Havacilik Y.O.)
e Dog. Dr. Hakan AYDIN (Iletisim Fakiiltesi)

e Dog. Dr. Burak ADIGUZEL (Hukuk Fakiiltesi)

o Ogr. Gor. Ismail TURGUT (Yabanci Diller Y.O.)

2. KALITE GUVENCESI SISTEMi
1. Kalite Politikasi

ERSEM kalite giivence sistemi her yastaki ve seviyedeki bireyi veya kuruma ihtiya¢ duydugu
veya duyacagi konuda akademik seviyede egitmede ve Kayseri’de lider ve Tiirkiye’de oncii
Stirekli Egitim merkezlerinden biri olmak amacina ulastirmak iizerine yonetim ve egitim
kalitelerinin artirilmasi ilkesine dayanir. Kurumsal olarak oncelikler ve tercihler ERSEM
misyon, vizyon ve stratejik plandaki hedeflere ulasmay1 destekleyecek ve kolaylastiracak
sekilde diizenlenmektedir.

ERSEM stratejileri, amaglari, hedefleri ve bu hedeflere ulasmak i¢in gerekli faaliyetler stratejik
planda belirtilmistir. Bunlar;



Stratejik Amac 1. Kurslarin nicel ve nitel yonden kalitesini arttirmak
Hedef 1.1. ERSEM'i tercih eden kursiyer sayisinin artirilmasi
ERSEM'in daha etkin tanitim faaliyetleri yiiriitmesi

ERSEM kurslarin tanitimini brosiir, duyuru, afis, web sitesi vb. iletisim aracglar ile
duyurmak

I¢ ve dis paydaslarla iletisim halinde ihtiya¢ duyulan mesleki ve kisisel gelisim kurslarinin
acilmasi, kurs ¢esitliligini artirilmasi.

Kursiyer memnuniyet anketleri ile tespit edilen hususlarda siirekli iyilestirmelere
gidilerek kurslarin verimliliginin artirilmasi

Kursiyerlerin devamsizliginin takip edilmesi
Hedef 1.2. ERSEM Altyapisinin Gelistirilmesi

Fiziki kosullardaki eksiklikler dogrultusunda ERSEM binasinda gerekli iyilestirmelerin
yapilmasi

Bilgisayar laboratuarinin altyapi ve donanimi gelistirmek
Modern egitim gereklerine uygun egitim alanlarini olusturmak

Y onetim Bilgi Sistemlerinin gelistirilmesi

Hedef 1.3. ERSEM Egitim-Ogretim Faaliyetlerinin Toplam Kalite Yonetimi Siirecleri
Dogrultusunda Siirdiiriilmesi.

Kurs, sertifika programlarinin verimliligini dlgen sinavlar, degerlendirme anketlerinin
diizenlenmesi

Kursiyere memnuniyet anketleri uygulayarak %80'in ilizerine ¢ikarmak.
Kursiyerlere ders materyallerinin saglanmasi
Stratejik Amag¢ 2. Yonetim ve organizasyon yapisinin gelistirilmesi
Hedef 2.1. Personelin Beceri ve Yetkinlik Diizeyinin Artirilmasi

ERSEM personelinin egitim ihtiyacini belirleyerek, ihtiya¢ duyulan alanlarda mesleki ve
kisisel gelisimle ilgili egitim faaliyetleri diizenlemek

Hedef 2.2. Calisan Memnuniyetinin Artirilmasi

Sosyal, kiiltiirel faaliyetler diizenlemek



Calisanlarin mesleki bilgi ve beceri gelisimini saglamak katilimciligi gelistirmek suretiyle
caligma yasaminda memnuniyeti ve verimliligi artirmak

Stratejik Amac 3. Finansal kaynaklarin gelistirilmesi

Hedef 3.1. Doner Sermaye gelirlerini artirilarak verimli sekilde kullaniminin saglanmasi

Stratejik Amacg 4. Topluma yonelik hizmetlerin gelistirilmesi

Hedef 4.1. ihtiya¢ Duyulan Alanlarda Kaliteli kurs, seminer programlari diizenlemek
Toplumun yagam boyu 6grenme ihtiyaglarinin karsilanmasi

Ihtiya¢ duyulan nitelikli eleman agigim kapatacak kurs ve sertifika programlarinin
acilmasi

Hedef 4.2. Kayseri ilinin sosyal ve Kkiiltiirel diizeyini arttirilmasima katkida bulunmak
Kayseri halkinin sosyo-kiiltiirel zenginligini artiracak kurslar diizenlemek.

Stratejik Amag S. Uluslararasi iliskiler ve AB’ye uyum

Hedef 5.1. Yurtdisindaki Universite, Kurum ve Kuruluslar ile isbirliginin Gelistirilmesi
Tiirk Cumhuriyetleri, Tiitk ve Akraba Topluluklar ile egitim isbirligi

Yabancilara Tiirkge Ogretim Kursu diizenlenmesi, egiticilerinin mesleki yeterliklerinin
artiritlmasi

2. Birim Kalite Giivence Komisyonlarinin Gorev, Sorumluluk ve Faaliyetleri
Birim Kalite Komisyonu:

e Dog. Dr. ibrahim DOGAN (Baskan)
o Temel CEBER (Uye)
e Derya OZTAS(Uye)

Birim Kalite komisyonu birimin stratejik planda belirtilen hedeflerine erigsebilmesi icin egitim-
ogretim faaliyetlerinin ve idari siireglerin degerlendirilmesi ve i¢ — dis kontrol sisteminin
kurularak kalite kontrol giivence sistemini olusturmaktan sorumludur. Bu kapsamda diizenli
olarak stratejik planda belirtilen hedeflere ulasilip ulagilmadigini, gergeklesme diizeylerini
tespit ederler. Ayrica i¢ kontrol degerlendirme siirecini gerceklestirerek egitim ve idari
faaliyetler kapsaminda eksiklikleri tespit ederek birimi dis degerlendirme siire¢lerine hazirlar.

ERSEM'de farkli programlar igin disg degerlendirmeler de s6z konusudur. ERSEM Personel
Belgelendirme Birimi (PBB) 27 Haziran 2018 tarihi itibari ile Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) tarafindan akredite edilerek Duvarci (Insaat), Betonarme Demircisi (Insaat), Is1
Yalitimes1 (Ingaat), Ahsap Kalipg1 (Insaat), Sivaci (Insaat), Alg1 Levha Uygulayicisi (Insaat),



Insaat Boyacisi (Insaat), Seramik Karo Kaplamacisi (Ingaat) velsitma ve Dogalgaz I¢ Tesisat
Yapim Personeli (Enerji) meslek gruplari igin yeterlilik belgesi verebilecektir.

ERSEM PBB faaliyetleri:

e Ulusal mesleki yeterlilik sistemi ve gergevesinde, ulusal ve uluslararasi yeterliliklere,
bagimsiz ve tarafsiz kurallara dayali sinav ve belgelendirme yapmak,

e Mesleki yeterliliklerin belirlenmesi i¢in c¢aligmalar yapmak, Oneriler ve standartlar
gelistirmek, bu alanda calisan diger kisi ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

o Olgme ve degerlendirme sonuglari, ilgili mevzuat ve akreditasyon kurallarina uygun
olarak soru bankalar1 “teorik ve pratik sorular” hazirlamak, var olanlar1 revize etmek,

o Isgiicii ihtiyaclar1 ve nitelikleri konusunda veri bankas1 olusturmak, talep halinde ilgili
kuruluslara bu konuda yardimc1 olmak,

e Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan acilan faaliyet konusu ile ilgili s6zlesmeler
akdetmek, taahhiit altina girmek,

o Faaliyet konusunda yer alan tiim ¢aligmalarin yliriitilmesinde ; ulusal ve uluslararasi
kamu ve 6zel sektor kuruluslari, kurumlar, tiniversiteler, bilimsel ve teknik arastirma
merkezleri, sivil toplum kuruluslar ile isbirligi yapmak, ilgili kuruluslara tiye olmak,
ortak projeler yiiritmek, Avrupa Birligi, Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu, Merkezi
Finans ve ihale Birimi (MFIB) ve Avrupa Birligi Genel Sekreterligi (ABGS) vb.
kurumlar nezdinde duyurulan her tiirli Projeye basvuru yapmak, bu projelerin
gerceklestirilmesi i¢in resmi veya 6zel kurum ve kuruluslarla ortakliklar yapmaktir.

ERSEM PBB kalite el kitabinda belirtildigi gibi tiim sektorlerin gelisimi ve Ulusal Yeterlilikler
Cercevesini (UYC) baz alarak mesleki egitim ile istthdam arasindaki iliskiyi giiclendirmek
amaciyla kalite ve verimlilik odakli caligmalarin1 baglatmistir. ERSEM PBB, personel
belgelendirme siirecini adil, etik, tarafsiz ve herhangi bir ¢ikar iligkisinden bagimsiz olarak
giivence altina almayi ve olusabilecek riskleri ortadan kaldirmayi ilke edinmistir. ERSEM PBB;
kurulan sinav ve belgelendirme sistemini, ulusal ve uluslararasi alanda kabul edilmesini
amaglamistir. Bu amag¢ dogrultusunda Toplam Kalite Yonetimi (TKY) anlayisina uygun bir
yOnetim sistemi baz alinarak TS EN ISO/IEC 17024 standardima, MYK ve Ilgili Dokumanlara
uygun kalite el kitab1 ve 1lgili dokiimanlart hazirlanmastir.

ERSEM PBB kendi organizasyonu i¢inde en az yilda bir kez olmak {lizere personel
belgelendirme faaliyetlerini i¢ denetime tabi tutmaktadir. Yapilan i¢ denetimlerde, karar
vericiler gorevlendirilir. Gerceklestirilen i¢ denetimlerde TURKAK’in akreditasyon ve
gbzetimde kullandig1 kontrol formundaki sorular kullanilir. ERSEM PBB “de her ¢alisan kendi
sorumluluk alani1 diginda olsa dahi tespit ettigi uygunsuzlugu ve miisteriden hizmete iliskin
aldig1 geri bildirimi ilgili sorumlu kisilere bildirmekle yiikiimliidiir.

ERSEM PBB dis degerlendirme siireci kapsaminda TURKAK ve MYK tarafindan her yil
akreditasyon denetiminden ge¢mektedir. Denetim sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklara
yonelik Diizeltici-Onleyici Faaliyet gerceklestirilmektedir.

3. Paydas Katilm

ERSEM ig¢ paydaslari:

« Ogrenciler
o Akademik Personel



o Idari Personel
e Rektorliik
o Erciyes Universitesi Fakiilteleri, Enstitiileri, MYO, Uygulama ve Arastirma

Merkezleri
ERSEM dis paydaslari:
e Mezunlar
e Yiiksek Ogretim Kurumu
e SGK
« Valilik

« Kamu ihale Kurumu

e Yurtici ve Yurtdis1 Universiteler

« Yurtdisindaki Potansiyel Ogrenciler

e Sivil toplum kuruluslari

e Yerel yonetim

« 11 Milli Egitim Miidiirliigii

o 11 Saglik Miidiirliigii

o Mesleki Yeterlilik Kurumu

e Tiirk Akreditasyon Kurumu

o Isverenler

o Tiirkiye Diyanet Vakfi (TDV)

e Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanligi (YTB)
o 11 Gog Idaresi Miidiirliigii

« 11 Milli Egitim Miidiirliigii

o Il Emniyet Miidiirliigii

« 11 Sosyal Giivenlik ve Sigorta Miidiirliigii
o I Saglik Miidiirliigii

Ic ve dis paydaslarm Kkalite giivence sistemine programlarda farkli diizeylerde katilimi
saglanmaktadir. Bazi kurs ve programlardan sonra yapilan egitici ve program degerlendirme
anketleri ile kursiyerlerin goriisleri alinmakta ve sonraki programlarin tasariminda
kursiyerlerden alinan bu geri doniigler kullanilmaktadir.

Personel belgelendirme birimi dis paydaslardan Mesleki Yeterlilik Kurumu ve Tirk
Akreditasyon Kurumu ile yakin iligki i¢inde ¢aligsarak, denetimler sonucu bu kurumlarin geri
dontisleri kapsaminda diizeltme, iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerini gerceklestirmektedir.

Uluslararas1 dgrencilere Tiirkge 6greten TOMER birimimiz Yurtdist Tiirkler ve Akraba
Topluluklar Baskanligr (YTB) ve Tiirkiye Diyanet Vakfi (TDV) ile gerceklestirmis oldugu
faaliyetleri su sekilde siralayabiliriz:

e Her ay diizenli olarak ogrencilerin devamsizlik bilgileri, saglik raporu, bireysel
sorunlarmin iletilmesi TOMER &gretmenleri tarafindan yetkili kurumlara yazismalarla
bildirilir.

o Egitim-6gretim donemi basinda ders saatleri hesaplanarak aylara gore faturalar kesilir.

e Ders programlar1 egitim-6gretim donemi basinda diizenlenir.

o Ders kitaplarinin 6grenci sayilarina gore temini saglanir ve dagitimi yapilir.



o Ozel dgrencilerin kurlara gére ddemeleri kontrol edilir.

o Egitim-6gretim yil1 basinda akademik takvim hazirlanir ve yetkili kurum personeline
bildirilir. YTB ve “ileri Diizey Tiirk¢e Program1” 6grencilerinin akademik takvimi ilgili
kurumlarca tarafimiza gonderilir ve ders programlar1 diizenlenir.

3. EGITIM - OGRETIM
1- Programlarin Tasarimi ve Onayi

ERSEM amaglart dogrultusunda kisilere, kamu ve 0©zel sektore, ulusal ve uluslararasi
kuruluslara ihtiya¢ duyduklari alanlarda, danismanlik hizmeti verir, egitim programlari, kurslar,
seminerler, konferanslar diizenler ve bu faaliyetlerin koordinasyonunu saglar. Bu kapsamda
diizenlenen egitim programlari ile;

o Siirekli 6grenme ve siirekli gelismeyi bir yasam bi¢imi haline getirmek,

e Bireylerin katilimc, iiretken, etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

e (Calisma hayatinin kalitesini yiikseltmek; kisisel duyarlilik ve 6zgiiven duygusunun
gelismesine katkida bulunmak,

e Kurumlarin gelisme dinamiklerinin kesfedilmesini saglamak,

o Farkli uzmanlik alanlarinda egitim programlar1 hazirlamak ve sunmak,

o Katilimcilarin yasamlarina aktarabilecekleri bilgi, beceri ve tutum kazandirmak,
hedeflenmektedir.

ERSEM'de acilacak kurslardan kursiyerleri bilgilendirmek i¢in Kurs Adi, Kurs Siiresi, Kurs
Giinleri, Kurs Saatleri, Egitim Ucreti, Egitim Yeri, Kursun Amaci, Kimin I¢in, Kurs Icerigi,
Kurs Sonunda Aliacak Belgeler bilgilerinin yer aldigi Kurs Bilgi Formu diizenlenir. Kayit
sirasinda bilgi almak isteyen kursiyerlerle Kurs bilgi formu paylasilir.

Ayrica ERSEM biinyesinde kurs agmak isteyen ogretim iiyelerinden Proje Adi, Katilimci
Profili, Proje Dénemi, Proje Egitim Yeri, Proje Yiiriitiiciisii, Irtibat ve Iletisim bilgilerinin
yaninda agilmasi diisliniilen kursla ilgili tanimi1, amaglari, verilme sekli, kaynaklar, toplam saati,
onerilen materyaller, degerlendirme kriterleri ve ticret bilgilerinin yer aldig1 egitim projesi oneri
formu talep edilir. Bu istekler daha sonrasinda ERSEM yonetimi ve yonetim kurulunca
degerlendirilir.

2- Programlarin Siirekli izlenmesi ve Giincellenmesi

ERSEM de egitim hizmeti alan katilimcilarin memnuniyet diizeylerinin 6l¢iilmesi ve yapilan
hizmetin daha kaliteli verilebilmesi amaciyla, kurs egitimcileri tarafindan egitim sonunda veya
egitim sirasinda c¢esitli anketler uygulanmaktadir. Bu sayede verilen hizmetin kalitesi
belirlenmekte ve hizmet kalitesinin arttirilmasi i¢in yapilmasi gerekenler konusunda yon
gosterici veriler elde edilmektedir.



3-Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme

Bazi kurs ve programlardan sonra yapilan egitici ve program degerlendirme anketleri ile
kursiyerlerin goriisleri alinmakta ve sonraki programlarin tasariminda kursiyerlerden alinan bu
geri dontisler kullanilmaktadir.

ERSEM yonetimi bilinyesinde verilen egitimlerde hizmet kalitesinin arttirilmasi amaciyla
teknolojinin etkin bir sekilde 6nem vermektedir. ERSEM biinyesinde egitim amaciyla
kullanilan tim smiflarda en giincel bilgisayar sistemleri ve projeksiyonlar kullanilmaktadir.
2018-2019 egitim ve 6gretim yilinda iki sinifimiza akilli tahta sistemi entegre edilmistir.
Ilerleyen donemlerde akilli tahta entegrasyonunun diger smiflarda da yapilmasi
hedeflenmektedir.

4-6grencinin Kabulii ve Gelisimi, Tanima ve Sertifikalandirma

ERSEM Personel Belgelendirme Birimi, 24.11.2017 tarihinde AB-0146-P akreditasyon
numarast ile Tiirk Akreditasyon Kurumu (TURKAK) tarafindan akredite edilmis ve 27.06.2018
tarihinde YB-0167 kodu ile Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan yetkilendirilerek
yetki kapsamindaki ulusal yeterliliklerde sinav ve belgelendirme faaliyetlerine baglanmistir. Bu
kapsamda 9 meslek alaninda akredite olunmustur. Kursiyerlerin Personel Belgelendirme
birimine miiracaatlarin kolaylastirmak ve bilgilendirmek maksadiyla
http://www.ersempbb.com/ internet sitesi diizenlenmistir. Internet Sitesinde Belgelendirme
Siireci, Mesleki Yeterlilik Sistemi ve smav islemleri gibi bilgilere adaylarin kolaylikla
ulagmalar1 saglanmistir.

Ayrica ERSEM biinyesinde yer alan TOMER kapsaminda uluslararasi dgrencilere yonelik Al,
A2, B1, B2, C1 ve Akademik Tiirk¢e diizeylerinde Tiirkce kursu verilmektedir. Bu programlara
Birlesmis Milletler, Yurtdist Tiirkler ve Akraba Topluluklar Bagkanligi, Tiirkiye Diyanet Vakfi,
11 Gog Idaresi Miidiirliigii ve 6zel 6grenci kapsaminda 6grenci kabul etmektedir.

5-Egitim-Ogretim Kadrosu

ERSEM biinyesinde verilen kurslar, konusunun uzmani personel tarafindan verilmektedir.
Yabancilara Tiirkge Ogretimi Programi biinyesinde ders veren dgretim gorevlilerimizden 4
tanesi ERSEM biinyesinde istihdam edilmektedir. Diger 6gretim gorevlileri Milli Egitim
biinyesinde calisan ve yabancilara Tiirkge Ogretimi konusunda uzman personel tarafindan
yiirlitiilmektedir. Egitim veren personelin uzmanlagsmasina 6zel 6nem verilmektedir. Bu amagla
yiiksek lisans yapmak isteyen personel oOzendirilmekte ve calisma sartlari buna gore
diizenlenmektedir. Akademik Tiirkge Dersleri Edebiyat Fakiiltesi ve Egitim Fakiiltesinden
gelen ve konusunda deneyimli Akademik Personel Tarafindan verilmektedir. ERSEM de
diizenlenen diger kurslar ise konusunda uzman Akademik Personel tarafindan verilmektedir.

6-Ogrenme Kaynaklari, Erisilebilirlik ve Destekler

Toplumun ihtiya¢ duydugu alanlarda mesleki ve kisisel gelisim kurslarinin agilmasi ve talebe
uygun olarak kurs ¢esitliliginin arttirilmasi ¢alisilmaktadir. Agilan kurslara online kayit imkani
ile kolaylik saglanarak kurslara ilginin artmasi saglanmaktadir. Agcilan kurslar internet
ortaminda toplumun tiim kesimlere duyurulmasi saglanmaktadir. Universite igerisinde
personelin ve 6grencinin katilimlarmin saglanmasi amaciyla duyuru panolarina ve yerleske
igerisinde bulunan TOTEM ilan panolarina kurs ile alakali afisler asilmaktadir.


http://www.ersempbb.com/

4. ARASTIRMA, GELISTIRME ve TOPLUMSAL KATKI
1-Birimin Arastirma Stratejisi ve Hedefleri

2-Birimin Arastirma Kaynaklari

3-Birimin Arastirma Kadrosu

4-Birimin Arastirma Performansinin izlenmesi ve Iyilestirilmesi
5. YONETIM SISTEMi

1-Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

YETKIi GOREV VE SORUMLULUKLAR
Yonetim Kurulunun Gorevleri:

e Yonetmelige ve kurulus amacina gore merkezin ¢alisma diizenini tespit etmek,

o Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Rektorliige baglt Boliim Bagkanliklari’ndaki ERSEM
koordinasyon gruplarindan gelen oneri ve istekleri gozden gegirmek,

e Yonetmelik ve yonerge dogrultusunda gerekli kararlar1 almak,

e Merkezin strateji ve politikalarini belirlemek,

e Diizenlenen programlarla ilgili faaliyetlerin koordinasyonunu ve degerlendirmesini
yapmak,

e Miudiirliik tarafindan hazirlanmis faaliyet raporunu goériismek, onerilerde bulunmak,

o Egitim programlar1 sonunda verilecek belgeler ile ilgili esaslar1 belirlemek.

Merkez Miidiiriiniin Gorevleri:

e Yonetim kurulunun aldig: kararlar1 ve ¢alisma programini uygulamak,

o Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Rektorliige baglh Boliim Baskanliklarindaki ERSEM
koordinasyon Gruplari ile igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

e Kurulus amacmma uygun AB projesi miiracaatlarini inceleyerek, uygun goriilen
destekleme seklini karara baglamak,

e Merkezin idari ve mali islerini yliriitmek,

o Her faaliyet donemi sonunda faaliyet raporu hazirlamak ve raporu Y dnetim Kurulu’nda
goriistildiikten sonra Rektor’iin onayimna sunmak.

Miidiir Yardimcisinin Gorevleri:

e Miidiirlin gorevlerine yardimci olmak,
e Miidiiriin katilamadig1 toplantilara bagkanlik etmek.

Yiiriitiiciilerin Gorevleri:
e Merkezin amag ve ilkeleri dogrultusunda egitim faaliyetleri 6nermek ve Yonetim
kuruluna sunmak.
2-Kaynaklarin Yonetimi
Harcama Birim / Harcama Yetkilisi

Yiiksekogretim kurumlari, biitgelerinin "Ust yonetim, akademik ve idari birimler" kurumsal
kodu altinda tefrik edilen 6deneklerini, ihtiyaglarinda kullanilmak iizere ilgili birimlere,



Odenek Génderme Belgesi diizenlemek suretiyle gonderirler. Odenek Génderme Belgesi ile
O0denek gonderilen birimler harcama birimi, kendisine ddenek gonderilen birimin en iist
yoneticisi ise harcama yetkilisidir.

Merkez harcama yetkilisi: Merkez Miidiirii

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi, 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
yiiriitiirler.

Merkez Gergeklestirme Gorevlisi: Merkez Miidiir Yardimcisi

Mali Isler Gorev Tamim (Mali isler Sefi, Memuru veya Gorevlisi):

Erciyes Universitesi Ust Yonetimi ve Merkez Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Merkezin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla mali islemlerini yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar::

o Idari personelin maas bordrolarini hazirlamak ve ddeme emirlerini diizenlemek.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklart ile stirekli gérev yolluklart i¢in
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek.

o Idari personelin fazla ve yersiz d6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek.

o Idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda SGK ’na bilgi sistemine
yiiklemek.

o Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuglandirmak ve ilgili birimlere bildirmek.

e Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek.

e Merkez biit¢esi hazirliklarini yapmak.

o Biitlin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar
gecen isleyisi yonetmek.

e Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

o On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlamak ve takibini yapmak.

o Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Merkez Miidiiriine karsi
sorumludur.



3-Bilgi Yonetimi Sistemi

ERSEM farkli siirecler igin farkli bilgi sistemleri kullanmaktadir. Temel olarak hizli ve etkin
dokiiman yonetimi saglamak amaciyla giivenli bir bigimde miimkiin oldugunca elektronik
ortamda yonetilmesi amaglamaktadir. Bu kapsamda Elektronik Belge ve Dokiiman Y &netim
Sistemi (EBYS), Doner Sermaye Mali Y&netim Sistemi (DMIS), ERSEM Bilisim Y®6netim
Sistemi, ERSEM Kurs ve Ogrenci Takip Sistemi, Sinav Takip Sistemleri kullanilmaktadir.

4-Birim Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Birim disindan ihtiya¢ duyulan malzeme, hizmet, {iriin alimi i¢in talep formu doldurulur ve bu
ihtiyac liste i¢cin harcama yetkilisi onayl talep gonderilir. Alim1 yapilacak mal ve hizmet ile
ilgili isin Ozelligini, ayrint1 ve sartlar1 ile kriterlerini gosteren teknik oOzellikleri belirtilir
sartnamesi hazirlanarak talep ile birlikte gonderilir. Alim1 yapilacak mal ve hizmet ile ilgili
ayrintili fiyat arastirmasi yapilir. En uygun ve kaliteli olan mal ve hizmetin alim1 gergeklesir.
Alim1 gerceklesen mal veya hizmetin birim Muayene Kabul Komisyonunda uygunlugu ve
kalitesi gozden gegirilerek degerlendirilir, sipariste ve teknik sartnamede belirtilen 6zellikleri
tastyan Uriinlerin kabulii gerceklesir.

5- Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme
Yaptigimiz faaliyetlerle ilgili bilgilendirmeler kurumun web sitesinde

(https://ersem.erciyes.edu.tr/) yayinlanmaktadir. Web sitesi bilgilendirmenin daha etkin ve
saglikli bir sekilde yapilmasi i¢in siirekli glincellenmekte ve tasarlanmaktadir.

Ayrica PBB kapsaminda kursiyerlerin Personel Belgelendirme Birimine miiracaatlarini
kolaylastirmak ve bilgilendirmek maksadiyla http://www.ersempbb.com/ internet sitesi
diizenlenmistir. Internet Sitesinde Belgelendirme Siireci, Mesleki Yeterlilik Sistemi ve sinav
islemleri gibi bilgilere adaylarin kolaylikla ulagmalar1 saglanmistir.

6. SONUC VE DEGERLENDIRME
1-Sonug ve Degerlendirme

ERSEM'i giicli ve zayif yonleriyle, bulundugu cevrenin sagladigi firsatlar ve tehditlerle
degerlendirdigimizde genel olarak asagidaki sonuglardan bahsedebiliriz:

GUCLU YANLARI

- Kurumsallagsmasin1 tamamlamis giiclii bir alt yapiya sahip olan Erciyes Universitesinde
faaliyet gdsteriyor olmasi.

- ERSEM'in kendi igerisinde kurumsallagsmasini tamamlamis ve gerek iiniversitenin gerekse
Kayseri ili ve bolgenin tanitiminda belirgin bir role sahip olmas.

- Egitim-6gretim donanimi ve personeli agisindan yeterli gelisim gostermis olmast.

- Kendine ait amaca uygun yapilmis hizmet binasinin olmasi


https://ersem.erciyes.edu.tr/
http://www.ersempbb.com/

- Her yasta ve her sosyo-kiiltiirel ve ekonomik seviyedeki insanlara talepler dogrultusunda her
tiirlii kursu agabilecek kapasiteye sahip olmas.

- Gerek yerlesim konumu itibariyla gerekse fiziksel yapisi itibariyla uygun kendine ait bir
hizmet binasinin olmast.

- Kurslarinin Cesitliligi
- Mesleki Egitim ve sektorel isbirliginin saglamis olmasi

- Diger kamu ve 6zel kuruluslarla isbirligi halinde kurslar, seminer, faaliyetler diizenleyebilir
olmasi

- Ulusal ve Uluslararas: gecerliligi olan belgelendirme faaliyetlerinin olmasi
- Yabanci 6grenciler i¢in tercih ediliyor olmasi.
- Kayseri Ilinin ve ¢evresinin gerek ticari-ekonomik, gerekse sosyal ve kiiltiirel diger taraftan
da turistik alt yapiya sahip olmasi nedeniyle egitim faaliyetlerinin uygun ve amacin
gerceklesecegi sekilde bir hizmet portfyline sahip olmasi
- Kurulus vizyonu ve simdiye kadar gosterdigi degisim ve gelismeden hareketle cok daha
Oonemli bir gelisme potansiyelini tagiyor olmasi.
ZAYIF YONLERI
- Yasal mevzuatlarin getirdigi sinirlamalar
- Kadrolu personel sayisinin yetersiz olusu
- Fiziksel alt yapinin ihtiyaca cevap veremiyor olmasi
FIRSATLAR
- Sertifikalandirmaya doniik MYK uygulamasinin baglamis olmasi,

- Avrupa Uyum Birligi ¢ergevesinde sertifikalandirmaya doniik yeni diizenlemeler

- Sosyo-ekonomik diizeydeki iyilesmeye paralel olarak 6zellikle kisisel gelisim kurslarina olan
ilginin artmasi.

- Erciyes Universitesinin yabanci dgrenciler i¢in cazibe merkezi olmasi.

- Kayseri ilinin go¢ alan bir il olmasi, 6grenciler i¢in cazibe sehri olmasi, dolayisiyla artan
niifus.

- Kayseri Ilinin geligmis bir sanayi sehri olmas.

- Kayseri'nin gelisen kis sporlar1 merkezi haline doniismesi.



- Kayseri Ilinin bolgede gerek egitim gerekse saglik ve kiiltiirel agilardan cazibe merkezi olmasi
ve adeta bolgenin bliyiik sehri konumunda olmasi.

TEHDITLER

- Bolgemizde artan {iiniversite ve {iniversitelere bagli agilan egitim merkezleri,
- Diger kamu kurus ve kuruluslar ile 6zel sektdre bagli benzer faaliyetleri yliriiten egitim
merkezleri



