
 İA.TTO.004.Eğitim Etkinlik Düzenleme İş Akışı
A

re
lT

TO
 M

ü
dü

rü
R

ek
tö

rl
ük

Ka
tı

lım
cı

la
r

Eğ
it

m
en

Akademik yıl 
başlamadan önce 
eğitim planlarının 

oluşturulması

Eğitmen 
kadrosunun 

oluşturulması, 
eğitim mekanının ve 

zamanının 
belirlenmesi

İdari yazışmalarının 
yapılması

Yönetimin eğitim 
talebi 

değerlendirilmesi
Rektörlük Kararı

Gerekçeli geri 
bildirimin 

gönderilmesi

Grafik talep 
formundaki (görsel 

dokümanların 
oluşturulmasının 

takibi)

Etkinlik talep 
formundaki 

taleplerin takibi

Eğitimin TTO 
yönetim sistemine 

işlenmesi
Kayıt alma şekli

Google formda 
etkinlik katılım 

formunun 
oluşturulması

Destek portalı 
üzerinden bilgi 
işlemden web 

sitesinden online 
kayıt formunun 

oluşturulmasının 
işlenmesi 

Online kayıt 
formunun 

oluşturulması

Eğitim duyurularının 
yapılması

Eğitim kayıtlarının 
yapılması

Eğitim kontrol 
listesinde yer alan 

işlemlerin yapılması

Eğitim 
gerçekleştirilmesi

Eğitim 
değerlendirme 

raporunun 
oluşturulması

Gerçekleşen eğitim 
verilerinin ve 

değerlendirme 
raporunun 

arşivlenmesi

TTO ortak alanda 
yer alan 

gerçekleştirilen 
eğitim raporunun 

güncellenmesi

Red

Kabul

Google Form

TTO E-posta

TTO Web Sitesi

Tüm bu akış 

ETKİNLİKLER için 

de geçerlidir.

TTO 

Yönetim 

Sistemi

Üst Yazı

Grafik 

Talep 

Formu

Etkinlik 

Talep 

Formu

Araç 

Talep 

Formu

Üniversite aba 

sayfası, TTO 

sayfası 

bannerları ve 

mailing için 

grafik 

hazırlanması 

istenir.

Üst Yazı

TTO 

Yönetim 

Sistemi

Sosyal 

Medyaı

Afiş-

Broşürlerin 

asılması ve 

dağıtılması

E-Posta

Bilgi İşlem tarafından destek 

portalından girilen istek 

doğrultusunda yapılır (İçerik 

TTO tarafından 

oluşturulmaktadır)

TTO 

Websitesi

Google 

Form

TTO E-

Posta

Duyurulan kayıt şekline 

göre web sitesi veya 

google form üzerinden 

form doldurularak ya da 

TTO ya e-posta 

gönderilerek kayıt yapılır.

Eğitim Kontrol 

Lİstesi

Eğitim Kontrol 

Lİstesi

Eğitim Katılım 

Lİstesi

Eğitim 

Değerlendirme 

Formu

Eğitim 

Değerlendirme 

Raporu
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Ortak 

Alan

TTO 

Yönetim 

Sistemi

Gerçekleşen 

Eğitim/Etkinlik 

Raporu

TTO 

Ortak 

Alan
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