. ~__ DOGU AKDENiz UNIVERSITESi
SUREKLI EGITIM MERKEZI (DAU-SEM) CALISMA KURALLARI

Kisa isim

Maddel. “Dogu Akdeniz Universitesi Stirekli Egitim Merkezi"nin kisa adi “DAU-SEM"dir. Bu
kurallar DAU-SEM’in galisma kurallaridir.

Tanim

Madde 2. Bu galisma kurallarinda:

“Universite”, Dogu Akdeniz Universitesi'ni,

“Merkez”, Sirekli Egitim Merkezi'ni,

“Baskan”, Surekli Egitim Merkezi Baskani'ni,

“Yoénetim Kurulu”, Strekli EGitim Merkezi Yonetim Kurulu'nu,
“Danisma Kurulu”, Sirekli Egitim Merkezi Danisma Kurulu'nu,
“Koordinator”, Sarekli Egitim Merkezi Koordinator'iing,

“Yonetici Asistan”, Sarekli Egitim Merkezi Yonetici Asistani’ni anlatir.

Amag

Madde 3. DAU-SEM’in amaci, toplumun her kesiminden birey ya da kuruluslarin siirekli egitim
gereksinimini karsilamak (izere Universitemiz birimlerinin editim verdigi ve arastirma yaptigi tim
alanlarda, nitelikli sertifika programlari ile kurs ya da seminer bigiminde, kisa ya da uzun sireli
egitim programlari dizenlemek ve bu programlar araciligiyla kamu, 6zel sektér ve uluslararasi
kuruluslarla isbirliginin gelismesine katkida bulunmaktir. Yaygin egitim faaliyetleri kapsaminda
Universite adina Ucretli olarak mifredat disi yuratilecek sertifika, kurs, seminer ve egitim
programlarini dizenleyen yetkili kurumdur.

Merkezin Yapisi

Madde 4. DAU-SEM asadidaki yapidan olusur:
a. Baskan
b. Yénetim Kurulu
c. Danisma Kurulu
d. Koordinatoér
e. Idari Personel

Baskan

Madde 5. _I_DAU-SEM Bagkani, Universitenin tam zamanh 8gretim Uyeleri arasindan Rektdr'in
Onerisi ile Universite Yonetim Kurulunca iki yil icin atanir. Siiresi sona eren Baskan yeniden
atanabilir. 6 ay slreyle gorevi basinda bulunmayan Baskanin gorevi kendiliginden sona erer.
Baskan;

a. Yonetim Kurulu glindemini hazirlar, Yonetim Kurulunu toplantiya cadirir ve Yonetim
Kuruluna baskanlik eder. Bagkan ayni gorevi Danisma Kurulu icin de yerine getirir.

b. Yonetim Kurulunun aldigi kararlari ve hazirladigi calisma programini uygular.

c. Merkezi yonetir ve temsil eder. Merkez'in ve Merkez’e bagh Birimlerinin, Proje Gruplarinin
ve yonetsel personelin DAU-SEM’in amaclar dogrultusunda dizenli ve etkin calismasini
saglar. Egitim programlarinin basarili ve amaca uygun olarak gerceklesmesi icin gerekli
6nlemleri alir.

d. DAU-SEM adina ilgili taraflarla iletisimde bulunur ve gériismeler yapar.



e. Her etkinlik dénemi sonunda, Merkezin yillik calisma raporunu, bir sonraki yilin calisma
programi taslagini ve blitce Onerisini hazirlar ve Yoénetim Kuruluna sunar. Her calisma
dénemi sonunda calisma raporuna iliskin ilkeleri belirler.

f. Merkezin islerinin ylritidlmesinde kendisine yardimci olmak Gzere Yénetim Kurulu Gyeleri
arasindan iki yil icin bir Baskan Yardimcisi goérevlendirir. Bagskan Yardimcisi Baskanin
bulunmadigi durumlarda Baskana vekalet eder. Baskanin siiresi sona erince, Baskan
Yardimcisinin gérevi de kendiliginden sona erer.

Yonetim Kurulu

Madde 6. DAU-SEM Yénetim Kurulu, Universitenin tam zamanli 6gretim elemanlari arasindan
Universite Yénetim Kurulunca iki yil icin atanan bir Baskan ve 4 (iyeden olusur. Gérev siiresi biten
Uye yeniden atanabilir. Siresi bitmeden gérevinden ayrilan dyenin yerine kalan sireyi
tamamlamak lzere yenisi atanir.

a. YoOnetim Kurulu, Baskanin ¢agrisi ile her ay, gerekli durumlarda daha sik toplanir. Baskanin
hazirladigi gliindemi goriserek gerekli kararlar alir. Yonetim Kurulu dyelerin salt
cogunlugdu ile toplanir ve toplantiya katilan Gyelerin salt gogunlugu ile karar alir.

b. Baskanin her calisma dénemi sonunda dlizenleyecedi calisma raporuna iliskin ilkeleri
belirler ve bu cercevede sunulan calisma raporunu dederlendirir.

c. Merkezin yillik galisma programini ve butgesini hazirlar.

d. Egitim programlari sonunda katilimcilara verilecek basari belgesi, sertifika ve benzeri
belgelerin verilme kosullarini belirler ve Universite Senatosuna énerir.

e. Merkeze dnerilen egitim programlarini dederlendirerek acilip acilmayacadina karar verir.
Acilmasina karar verilen egitim programlarinda gorevlendirilecekler ile bunlara yapilacak
o0demeleri Déner Sermaye TUlzUglu cercevesinde hazirlanan sézlesmelere uygun olarak
dizenler ve Rektorlige bildirir.

f. Yonetim Kurulu egitim programlarinin olusturulmasiyla ilgili kararlarda 6neri gelistirmek
Uzere alt komisyonlar kurabilir.

g. Baskan veya Baskan Yardimcisinin olmadigi durumlarda, Yonetim Kurulu Gyelerinden biri
Baskana vekalet eder.

Danisma Kurulu

Madde 7. Universitenin her Fakiilte, Enstitii ve Yiksekokul kurullarinca saptanarak Merkez
baskanhgina bildirilen birer (iyeden olusur. DAU-SEM Baskaninin ¢agrisi ve baskanliginda yilda
en az bir kez toplanir.

a. Merkez tarafindan ydiritidlen calismalarin etkinliginin ve verimliliginin arttirilmasi igin
degerlendirmeler yapar, raporlar hazirlar.

b. Sirekli egitim faaliyetleri konularinda Yonetim Kuruluna danismanlik yapar.

c. Merkezin faaliyetlerini g6zden gecirerek ilgili konularda Yonetim Kuruluna gerekli
bildirimlerde bulunur, Merkezin genel stratejilerini ve politikalarini olusturmaya yardimci
olur.

d. Merkezin etkinlikleri dogrultusunda dis paydaslarla isbirliginin gelistiriimesini saglamak
Uzere YOnetim Kuruluna dnerilerde bulunur.

e. Yilda en az bir kez olmak Uzere gérus ve Onerilerini bir rapor halinde Yénetim Kuruluna
sunar.



Koordinator

Madde 8. DAU-SEM Koordinatérii, Rektdr tarafindan universitenin akademik veya yénetsel
personeli arasindan atanir. Akademik Personelin Koordinatér olmasi durumunda “Akademik
Personelin Haftalik Ders YUkU ve Ek Ders YUkinUn hesaplanmasina iliskin ilkeler”ine uygun olacak
sekilde Rektoérlik Koordinatéri ders yikine esit olacak sekilde ders yikid uygulanir.

a.
b.
c.

j
k.

DAU-SEM Yénetim Kurulu’nun belirledidi visyon cercevesinde proje gelistirir.

DAU-SEM Yénetim Kurulu toplantilarina katilir ve bilgi verir.

DAU-SEM’in siirekli biiyimesine ve gelisimine katkida bulunmak icin bélgesel ihtiyag
analizleri yaparak, Ozel/tlizel kurumlarl ziyaret eder ve egitim programlari icin proje
Onerileri gelistirerek (kurs veya seminer gibi) Baskanin veya Yoénetim Kurulunun onayina
sunar.

DAU-SEM (ye kuruluslarini takip eder.

Birimler arasi koordinasyonu saglamak ve alan ile ilgili hedef ve politikalarinin
belirlendigi Ust duzey toplantilara katilir.

Her egitim programi igin dlizenli bir galisma saglar

DAU-SEM Yénetim Kurulu kabul géren editim program &nerileri ile ilgili gerekli mali
calismalari yapar.

Ozel/Tiizel Kurumlar ile DAU-SEM arasinda imzalanan protokol geregi, tiim maddelerin
eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip eder.

Egitim programlarinin gergeklesecedi salonlarda, gerekli olan tim teknik donanimin
saglanmasini, eksikliklerin giderilmesini ve salonun ihtiyaglarini 6nceden belirler ve gerekli
Onlemleri alir.

Egitim programlar sonrasi Sertifika Toreninin organize edilmesini takip eder.

Her calisma dénemi sonunda Baskana ve Yoénetim Kuruluna rapor sunar.

Yonetici Asistan

Madde 9. DAU-SEM Yonetici Asistani, tiniversite ydnetsel personeli arasindan Rektér tarafindan
gorevlendirilir.

a.
b.
c.

- Sa o

xl—l.

DAU-SEM'in sekreterya gorevlerini yeine getirir

Telefon, posta, kargo trafigini yonetmek, takip ve kontrol eder.

Verilen metinleri 6ngorilen formatlar dogrultusunda yazarak, yazismalari yapar ve takip
eder.

Yurt igi ve Yurt disi yazismalari, toplanti tutanaklarini vb. dosyalamak ve gerektiginde
kullanima hazir durumda tutar.

Ofis dlizenini saglar.

Raporlamalarin hazirlanmasinda destek verir.

Yonetim ve Danisma Kurullarinin toplantilarini diizenler.

Egitim programlar sonrasi Sertifika Torenini dlzenler.

Egitim programlarinin gerceklesecedi salonlarda, gerekli olan tim teknik donanimin
saglanmasini, eksikliklerin giderilmesini ve salonun ihtiyaclarini 6nceden belirler ve gerekli
Onlemleri alir.

DAU-SEM’in web ve sosyal medya sayfalarinin giincellestiriimesi ve takibini yapar.
Ozel/Tlzel Kurumlar ile DAU-SEM arasinda imzalanan protokol geredi, tim maddelerin
eksiksiz olarak yerine getirilmesini; zamanin, teknik ihtiyaglarin, ders materyallerinin ve
egitimle ilgili dosyalarin hazirlanmasini saglar.

Merkezin Egitim Programi Tiirleri

Madde 10. DAU-SEM farkli egitim gereksinimlerini karsilamak (izere kisa ya da uzun sireli olarak
asagidaki egitim programlarini agabilir:



a. Sertifika Programlari: Sertifika programlari, konu basligi ve amaglarina uygun bilgi ve
becerilerin kazandirilip sinanabilecedi asgari editim slresinde planlanan ve dénem sonunda
katilimcilarin basarisinin degerlendirilerek “Basari Sertifikas!” verilmesini mimkun kilan egitim-
ogretim programlaridir. Sertifika programinin igerigi ve suresi ilgili birim/birimler tarafindan
onerilir. Onerilen programin igerigi ve siresinin (en az 20 saat) amaclara uygunlugu Yénetim
Kurulunun olusturacadi alt komisyonca incelenir ve Yonetim Kurulu karari ile Rektorltigin onayina
sunulur.

b. Seminer ve Kurslar: Seminer ve kurslar, Universite birimlerinde galisan 0gretim
elemanlarinin uzmanlik alanlarinda, kamu, 06zel sektér ve uluslararasi kurulus ve Kisilerin
bilgilendirilmesi ve beceri kazandirilmasina yoénelik, kisa streli, basari sinavi gerektirmeyen ve
tim katiimcilar igin “Katihm Belgesi” ile sonuglanan egitim-6gretim programlaridir. Seminer ve
kurslarin icerigi ve siresi ilgili birim/birimler tarafindan onerilir. Onerilen seminer ve kurslarin

icerigi ve sliresinin amaglara uygunlugu Yonetim Kurulunun olusturacadi alt komisyonca incelenir
ve Yonetim Kurulu karari ile uygulanir.

Universite Olanaklarindan Yararlanma

Madde 11 Merkez adina Baskan, Universite Rektdrligi’niin onayi ile Universite’ye bagl ydnetsel
birimlerin hizmetlerinden yararlanir.

Merkezin Biitcesi

Madde 12. Merkez'in harcamalari icin gerekli ddenekler Universite butgesi icinde yer alir.
Merkez'in gelir ve giderleri ayn bir hesapta tutulur ve harcamalar Universite’de ylrirlikte
bulunan kurallar cercevesinde yapllir.

Yeni Kurallar

Madde 13. Baskan, Yénetim Kurulu'nun énerileri dogrultusunda Universite Yénetim Kurulu'nun
onay!l ile yeni kurallar belirleyebilir.

Yuriitme

Madde 14. Bu calisma kurallarini Merkez Baskani yurutar.

Yurirlik

Madde 15. Bu kurallar, Universite Yénetim Kurulu’nca onaylandidi tarihte yirirlige girer.
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