TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi
Egitim ve Ogretim Programlar1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yénergenin amaci, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama
Merkezi’nin kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve uluslararasi kurulus ve kisilerin ihtiyaci oldugu belirlenen
veya bizzat talep ettikleri alanlarda yapilacak proje, kurs, seminer, konferans, kongre, sempozyum, panel,
fuar, danigmanlik vb. egitim faaliyetlerini diizenlemektir. Ayrica bu faaliyetlerin planlanmasi,
koordinasyonu, yiriitiilmesi, katilimcilara verilecek katilim belgesi, sertifika ve Merkez Miidiirligi
tarafindan verilecek belgelerin kosullarinin usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge hiikiimleri, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama
Merkezi tarafindan diizenlenen ve/veya ortak olunan projeleri, egitim programlarini, programlari yiiriitenleri,
bu programlar sonunda verilen belgeleri ve egitim programina kayit yaptiran katilimeilart kapsamaktadir.
Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 58. maddesi ile Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi Yonetmeligi’nin 6. maddesine dayanarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede ifade edilen terimlerin tanimlari:

a. Aday: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi’nde agilacak
egitim, kurs, seminer, konferans vb. faaliyetlere katilma beyaninda bulunan kisi.

b. Sertifika: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi’nde agilan
sertifika programlarina katilarak gerekli devam ve basari sartlarini yerine getirenlere verilen belge.

c. Birim: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi'ne bagl Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Konservatuar, Enstitii, Arastirma ve Uygulama Merkezleri ile Rektorliige bagl akademik ve idari birimleri.
d. Egitim-(")gretim Programi: Sertifika, seminer, egitim, kurs, konferans vb. programlar1 ve etkinlikleri,

e. Damsmahk Hizmetleri: Bireysel danigmanlik, aile ve evlilik danigmanligi, kurumsal danismanlik,
akademik danigmanlik, ¢eviri ve istatistik danismanlig1 vb. hizmetleri

f. TOGUSEM: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi.

g. Katihm Belgesi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi’nde
acilan egitimlere katilarak devam sartlarini yerine getirenlere verilen belgedir.

h. Katihmer: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi’nde agilan
egitim, kurs, seminer konferans vb. faaliyetlere kayitla ilgili sorumluluklar1 yerine getirmis ve egitime
katilma hakkini kazanmais kisidir.

1. Egitim: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi’nde agilan
sertifika, seminer, kurs vb. egitim faaliyetleridir.

i. Sertifika programlari: konu baslig1 ve amaglarina uygun bilgi ve becerilerin kazandirilip sinanabilecegi
asgari egitim siiresinde planlanan ve donem sonunda katilimcilarin basarisinin degerlendirilerek “Basari
Sertifikas1” verilmesini miimkiin kilan egitim-6gretim programlaridir.

j- Kurum/Kurulus: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi’ne
egitim, kurs, seminer, konferans vb. egitim ve Ogretim talebinde bulunan kamu, 6zel ve sivil toplum
birimlerini,

k. Miidiirliik: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi
Midiirliga.

1. Koordinator: Ilgisine gére Kanun’un 58’inci maddesinin (f) fikrasina gére yonetici pay1 alanlar harig;
merkez miidiirii veya gorevlendirecegi yardimceilarini.
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m. Faaliyet Damiymam: Yiriitillecek faaliyetlerin hazirlanmasi ve yiiriitilmesi asamalarinda ilgili kisi,
kurum ve kuruluglar ile bu kapsamda yararlanicilara danismanlik yapan, faaliyetlerin yonetmelik ve
yonergelere uygun bigimde yiiriitiilmesinden ve her tiirli evrakin hazirlanmasindan sorumlu ve Merkez
Miidiirii tarafindan gorevlendirilen kisiyi,

n. Faaliyet Sorumlusu: Yiritiilecek faaliyetlerin teknik altyapisinin hazirlanmasindan ve faaliyet
sonlandirilana kadar teknik takipten sorumlu ve Merkez Miidiirii tarafindan goérevlendirilen kisiyi,

o. Egitmen: Egitim-6gretim programini aktif olarak yerine getiren kisi veya kisileri

6. Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi.

p- Senato: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosu.

r. Yonetim Kurulu: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi
Yonetim Kurulu’nu ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Egitim, Sertifika ve Sinav Programlarina iliskin Esaslar

Egitim, Sertifika ve Sinav Programlariin Onerilmesi

Madde 5-

TOGUSEM tarafindan agilacak egitim ve sertifika programlar;; kamu kurum ve kuruluslarm, &zel
kuruluslarin, dernek ve vakiflarin, ulusal/uluslararasi kurum/kuruluslarin, gercek kisilerin, Universite
birimleri ve TOGUSEM Miidiiriiniin talebi iizerine bu Yénergede belirtilen sartlar dahilinde TOGUSEM
Yénetim Kuruluna sunulur. Onaylanan faaliyetler ile ilgili protokol ve sdzlesmeleri imzalamaya TOGUSEM
Miidiirii yetkilidir.

Egitim-Sertifika Programi Oneri Formu

Madde 6-

a. Program agma Onerilerinde, egitim programinin adi, amaci, tiiri, siiresi, talep edilen donem, derslerin
saatleri, hedef kitlesi, katilimcilarda aranan 6zellikler, onerilen katilimer sayisi, program i¢in kullanilacak
mekanlar ve donanim, programin duyuru metni, derslerin adlar1 ve igerikleri, egitmenin ad/adlari, basari
sertifikas1 ve katilimei belgesi verme kosullari, basar1 degerlendirme bi¢imi ve bu Oneriyi yapan egitmen ya
da kurum temsilcisinin bilgileri yer almaktadir.

b. Egitmen olarak gérev almak isteyen kisiler tarafindan TOGUSEM internet sitesinde bulunan “Egitim
Programi Oneri Formu” ayrmtilariyla doldurularak basvuru yapilir.

c. Miidiirliik 6nerilen egitim programini inceler ve Y6netim Kurulu’nun onayina sunar. Yonetim Kurulu’nun
onayini alan egitim programlar1 kesinlesir ve ilan edilir.

d. Egitim programi mesai saatleri icerisinde gergeklesecek ise egitmenin/egitmenlerin bagli bulundugu
birimden goriis alinir. Mesai saatleri disinda gerceklesecek olan egitim programlari igin ise egitmenlerin baglh
bulundugu birimin bilgilendirilmesi yeterlidir. Kurum ve kuruluslardan yapilacak olan egitmen
gorevlendirilmelerinde ilgili kurum ve kuruluslardan gerekli izinler alinir. Biitiin gorevlendirme islemlerini
TOGUSEM vyiiriitiir.

e. Universite akademik personeli olan veya olmayan uzman kisiler egitmen olarak gérev alabilir.

f. Egitim programinin ilaninda belirtilen asgari kisi sayisina ulasilamamast durumunda egitim programi
acilmaz ve iptal edilir.

g. Acilacak olan egitim programu igin gerekli olan derslik, amfi, laboratuvar vb. fiziksel ortam TOGUSEM
tarafindan organize edilir. Gerekli goriilmesi durumunda materyal destegi TOGUSEM tarafindan saglanir.
h. Acilacak olan egitim-sertifika programlari 6rgiin veya uzaktan egitim seklinde yiiriitiilebilir.
Egitim-Sertifika Programinin A¢ihsi

Madde 7- Bu ydnergenin 5. Maddesi kapsamida olup TOGUSEM’ e ulastirilan egitim programi dnerileri
Miidiirliik tarafindan incelenir TOGUSEM Yénetim Kurulu’nun onayiyla yiiriirliige koyulur. (Gerekli
goriilmesi halinde Miidiirliik Egitim Programi Onerilerinde diizeltme talep edebilir)
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Egitim-Sertifika Programimn ilan Edilmesi

Madde 8-

a. Yonetim Kurulu onayi ile agilan egitim programlarinin ilgili ¢evrelere duyurulmasi, program onerisini
hazirlayan Koordinatdr/Egitmen/birim/kurum/kurulus is birligi ile planlanir ve TOGUSEM tarafindan
yiirtitilir.

b. Egitim programi kapsaminda dngériilen giderler, gelir-gider dengesi gozetilerek TOGUSEM tarafindan
karsilanir.

¢. Midiirliik egitimin yerini ve tarihini degistirebilir.

d. Her y1l diizenli olarak belirli araliklarla agilmas1 6ngoriilen egitim-sertifika programlar

TOGUSEM tarafindan bir katalogda toplanarak yayimlanabilir.

Egitim-Sertifika ve Sinav Programlarinin Yiiriitiilmesi

Madde 9-

a. Egitim programlarin yiiriitilmesinde, koordinatdr, Faaliyet Sorumlusu, Faaliyet Danigmani, Egitmen ve
TOGUSEM Miidiirliigii esgiidiim halinde ¢alisir.

b. Koordinatdr, Faaliyet Sorumlusu, Faaliyet Danigmani baslangicindan bitimine kadar programla ilgili tiim
islemleri planlar, ders ve sinavlar1 koordine eder, katilimcilarin ve egitmenlerin sorunlari ile ilgilenir ve
olusabilecek sorunlarin ¢oziimiine iliskin Miidiirliik ile isbirligi saglar.

c. Ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla kisi koordinator olarak gérevlendirilebilir.

Egitmen

Madde 10-

Mudiirliikk, ders verecek yeterli sayida ve nitelikte Ogretim elemani bulunmamasi halinde baska
iiniversitelerden veya ilgili kamu kurum/kuruluslarindan ve o6zel sektdérden alaninda uzman kisiyi
TOGUSEM’ de egitim vermek iizere egitmen olarak  gorevlendirilebilir veya bu
egitmenlerden/kurum/kuruluslardan hizmet veya telif hakki satin alinabilir.

Egitim-Sertifika Programlar1 Kayit, Devam ve Sinavlara iliskin Kriterler

Madde 11-

a. Adaylarin egitime kayit yaptirabilmeleri i¢in kayitta istenilen belgeleri ve egitim basvuru formunu
doldurup imzalayarak TOGUSEM’ e teslim etmeleri gerekmektedir.

b. Adaylarin egitime kayit yaptirabilmeleri i¢in, egitim i¢in belirlenen {icretin tamamini1 6demeleri gerekir.
Ayrica TOGUSEM anlasmali bankalar vasitasiyla kredi kartina taksitlendirme yapabilir. Egitim programina
kayith olmayanlar katilamaz.

c. Egitim programlari i¢in smav yapilip yapilmayacagina, sinav sayist ve simavin niteligi Yonetim Kurulu
Karar ile belirlendikten sonra egitim alan kisilere sinavdan 6nce ilan edilir.

Sinavlar 100 puan iizerinden degerlendirilir. Katilimcinin bagsarili sayilabilmesi i¢in basar1 puaninin 100 tam
puan tizerinden 70 olmasi gereklidir.

d. Katilimcilar, egitim sonunda belge alabilmek i¢in teorik derslerin en az %70’ine, pratik ve uygulamali
egitimlerin/derslerin en az %80’ine devam etmekle yiikiimliidiirler. Sertifika programlarinin en az %80’ine
devam edilmesi zorunludur.

e. Egitime devam durumu, ilgili egitmen tarafindan takip edilir. Egitmen yoklama listelerini her egitimin
sonunda Miidiirliige teslim eder.

f. Yukarida belirtilen sekillerde egitime devam etmeyen katilimcinin egitim ile ilisigi kesilir ve herhangi bir
belge verilmez. Alinan iicret geri 6denmez.

g. Sertifika programina katilan katilimcilar sinav sonuglarina itirazlarini; sonuglarin ilan edildigi glinden
itibaren yazili olarak yedi (7) giin icinde Miidiirliige yapabilirler. Itiraz, ilgili egitmen tarafindan incelenir ve
sonug, itirazin yapildig tarihten itibaren en geg bir (1) ay i¢inde Yonetim Kurulu’nca karara baglanir.

h. Gerek duyulmasi halinde egitimlerde egitim baglamadan 6nce seviye belirleme sinavi

yapilabilir.

Egitim Programinin Iptali

Madde 12-

a. TOGUSEM tarafindan agilacag: duyurularak, katilimei kayitlar yapilan tiim egitim programlari, egitim
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programi duyurusunda ilan edilen asgari katilimc1 sayisina ulagilamadigi takdirde iptal edilebilir.
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b. Egitim programinm iptal edilmesi halinde, daha énce yatirilmis ise iicretler, TOGUSEM Miidiirliigii
tarafindan gerekli iade evraklar1 hazirlandiktan sonra Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Doner Sermaye
Saymanlik Miidiirliigii tarafindan iade edilir.

Sertifika ve Katihm Belgesi

Madde 13-

a. Sertifika ve katilim belgesi verilme esaslar ile sertifika programlarin 6zelliklerine gore sertifikalarin
gegerlilik siiresi Yonetim Kurulu’nca belirlenir.

b. TOGUSEM tarafindan diizenlenen herhangi bir egitime belirtilen siire i¢inde katilarak devam kosullarini
yerine getiren katilimcilara yazili olarak istemeleri halinde egitimin adi belirtilerek “Katilim Belgesi”,
“Uygulama Belgesi” vb. verilir. Belgeler TOGUSEM tarafindan hazirlanir.

c. Sertifika programi seklinde agilmis olan egitimlere belirtilen siire i¢inde devam ederek basari ile
tamamlayan katilimcilara egitimin adi belirtilerek sertifika verilir.

d. Sertifika ve katilim belgesi disinda TOGUSEM tarafindan verilebilecek yeterlilik ve basar1 belgesi gibi
belgelendirme talepleri Yonetim Kurulu’nca incelenerek karara baglanir.

e. Is birligi ile yiiriitiilen egitim ve smav programlarinda verilecek belgeler protokol ile diizenlenir.

Egitim Ucretleri

Madde 14-

a. TOGUSEM" in diizenleyecegi egitimler, iicretli veya iicretsiz olabilir.

b. TOGUSEM?’ de egitimlerin verilis sekli (teorik/uygulama/orgiin/uzaktan vb.), iicretine ve iicretin ddenme
kosullarinin belirlenmesine, ilgili koordinator ve sorumlu egitmen goriisii alinarak Yonetim Kurulu karar
verir.

c. Egitime kayit yaptirdiktan ve egitim basladiktan sonra programdan ayrilan veya egitim programiyla ilisigi
kesilen katilimciya 6dedigi licret geri 6denmez. Ancak katilimcinin istemi diginda ki (6ngoriillemeyen)
durumlarda, katilimcinin gerekli yasal belgeler ile Miidiirliige bagvurmasi ve Yonetim Kurulu’nun onayi ile
yasal kesintiler yapildiktan sonra iicret iadesi gergeklestirilir. Egitimin agilmamasi durumunda katilimciya
Odedigi tlicret geri iade edilir.

d. Egitim ticretini 6deme kosullar1 adaylara 6nceden duyurulur.

Katilimcilarin Sorumluluklar:

Madde 15-

a. Katilimcilar Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin egitim-6gretim ile ilgili mevzuata uymak zorundadir.
Ancak, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 6grencilerine taninan haklardan yararlanamazlar.

b. Katilimcilar kayit yaptirdiklart egitim programlarinin tiim genel ve 6zel kosullarin1 kabul etmis sayilirlar.
Kayit Silme

Madde 16- Asagidaki hallerde katilimecinin Yonetim Kurulu karariyla egitim ile ilisigi kesilir;

a. Egitime kayit iicretinin 6denmemesi.

b. Sertifikal1 egitimlerde kopya ¢ekme ve ¢ekmeye tesebbiiste bulunulmasi.

c. Egitimin diizenini bozacak fiil ve harekette bulunulmasi.

Yiiriirliikkten Kaldirma

Madde 17- Bu usul ve esaslar yiiriirliige girdiginde 13.04.2012 tarihli ve 05/01 sayil1 Universite Senatosu
Kararinca kabul edilen Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkezi (GOPUSEM) Egitim-Ogretim
Programlar1 Yonergesi yirtirliikten kalkar.

Yiiriirlik

Madde 18- Bu yonerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosu’nun onayindan itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 19- Bu yénerge hiikiimleri Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Siirekli Egitim Arastirma ve
Uygulama Merkezi (TOGUSEM) Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Dokiiman No TOGU.YON.044 [k Yayin Tarihi ~ 13.04.2012 Revizyon Tarihi ~ 28.11.2019 Revizyon No 01



Yonergenin Kabul Edildigi Senato Karariin
Tarihi Oturum No
13.04.2012 05

Yonergede Degisiklik Yapilan Senato Kararinin
No Tarihi Oturum No
1 28.11.2019 17
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