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İş Akış Adımları Sorumlu

Müdür

Sekreter,
Büro
Personeli

Sekreter,
Büro
Personeli,

Muhasebe
Birim
Sorumlusu

Büro
Personeli

İlgili
Dokümanlar

Yazışma, 
Eğitim Teklif 
Formu,
YKK,
Protokol

H AZIRLAYAN O NAYLAYAN

....... / ......../ ............ ....... / ....... / ............

B İRİM  KA LİTE EKİBİ M ERKEZ M ÜDÜRÜ
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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili
Dokümanlar

EVET

HAYIR

Kurs seminer yapılır.

Ders notlarını arşivlenir.

Ders notları ilgili kuruma iletilir.

Eğitime ilişkin memnuniyet anketi oluşturulur 
ve ilgili kuruma iletilir

Yoklama listeleri eğiticilerden alınır.

Sertifika basılır ve arşivlenir

Sertifika teslim tutanağı hazırlanır

I  ~
Sertifikalar teslim tutanağı ile verilir, resim 

çekimi yapılır

T
Fatura kesilir, ödemeler takip edilir

T
Puantaj hazırlanır

T
Fotoğraflar ve ilgili bilgiler web sitemizde ilan 

edilir

T
Fotoğraflar ve ilgili bilgiler sosyal sosyal medya 

hesaplarında duyurulur

(Memnuniyet anketi sonuçları raporlanır ve 
arşivlenir

Sınav soruları 
ilgili

eğitici(ler)den 
temin edilir

Sınavın dizgisi 
yapılır

Eğitim yapılır.

Sınav yapılır.

Ders notları eğiticilerden e-posta yoluyla ya da Cevap kağıtları
elden alınır. hazırlanır ve

değerlendirilir.

Sekreter,
Büro
Personeli

Muhasebe
Birim
Sorumlusu

Büro
Personeli
Sekreter

Yazışma,
Eğitim
Dökümanları,
Yoklama
Listeleri,
Sertifika,
Puantaj

H AZIRLAYAN O NAYLAYAN

....... / ......../ ............ ....... / ....... / ............
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