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BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER

İLK 

BAŞVURU 

MAKAMI

PARAF LİSTESİ
KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ 

YAZIŞMALAR

KURUMUN VARSA 

YAPMASI

GEREKEN DIŞ 

YAZIŞMALAR

MEVZUATTA 

BELİRTİLEN 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ

HİZMETİN 

ORTALAMA 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ

YILLIK İŞLEM 

SAYISI
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4 Eğitim Öneri 

Formlarının Alınması

Gerçek ve tüzel kişilere, kamu 

kurum ve kuruluşları ile özel 

sektöre, talep edilen alanlarda 

gerçekleştirilecek olan her türlü 

eğitim ve sosyal etkinliğin 

belirlenmesi

25 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

Konuya ilgi duyan ve  

konuyla ilgili eğitim verme 

yetkinliğine sahip kişiler
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Eğitim Öneri Formu

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

20 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunuluyor
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4 Eğitim Talep 

Formlarının Alınması

Gerçek ve tüzel kişilerin, kamu 

kurum ve kuruluşları ile özel 

sektörün, düzenlenmesini talep 

ettiği her türlü eğitim ve sosyal 

etkinliğin belirlenmesi

25 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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Eğitim Talep Formu

Kurumsal Eğitim Talep Formu

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

20 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunuluyor
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Eğitim Önerilerinin ve 

Taleplerinin Merkez 

Yönetim Kurulu veya 

Baunsem Müdürü 

Tarafından 

Değerlendirilmesi              

Eğitim Taleplerinin Yönetim 

Kurulunca veya Baunsem 

Müdürü Tarafından 

Değerlendirilmesi

25 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 10

1.Konuya ilgi duyan ve  

konuyla ilgili eğitim verme 

yetkinliğine sahip kişiler           

2.Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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Eğitim Öneri Formu                

Eğitim Talep Formu

Kurumsal Eğitim Talep Formu

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür

1.Baunsem yönetim kurulunda görüşülmesi 

için yazılan yazı                                                                   

2.Baunsem yönetim kurulu toplantısı davet 

yazısı  

1 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunulmuyor
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Uygun Görülen Eğitimin 

Açılması İçin Öneride 

veya Talepte Bulunan 

Kişi/Birim ile İletişime 

Geçilmesi

Yönetim kurulu gündemine 

alınan talep ve öneriler 

hakkında alınan kararların 

öneride veya talepte bulunan 

kişi/birim bildirilmesi

25 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 10

1.Konuya ilgi duyan ve  

konuyla ilgili eğitim verme 

yetkinliğine sahip kişiler           

2.Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör

B
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Eğitim Öneri Formu                

Eğitim Talep Formu

Kurumsal Eğitim Talep Formu

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür

Eğitim talebinin karşılanıp, 

karşılanamayacağına 

ilişkin alınan yönetim 

kurulu kararının kurum, 

kuruluş, özel sektör veya 

şahıslara bildirilmesi için 

yazılacak yazı

1 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunulmuyor

BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ

SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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HİZMETİN ADI HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE MADDE 

NUMARASI

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR

HİZMETİ SUNMAKLA

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

HİZMETİN 

ELEKTRONİK

OLARAK 

SUNULUP 

SUNULMADIĞI
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4 Eğitim Programlarının

Hazırlanması

Eğitim başlangıç bitiş tarihinin, 

ücretinin, şeklinin belirlenmesi 

ve duyurulması 

25 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

1.Konuya ilgi duyan ve  

konuyla ilgili eğitim verme 

yetkinliğine sahip kişiler           

2.Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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Döner Sermaye Yürütme Kurulu 

Kararı

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür

1.Eğitim programı ile ilgili (eğitmeni, içeriği, 

süresi tarihi, saati, ücreti vb.) bilgilerin 

tespitinin yapılması için Döner Sermaye 

Yürütme Kuruluna yazılan yazı

2.Afiş dağıtım yazısı yazılması.

3.Eğitim  Baünsem’de  gerçekleşmeyecekse 

ilgili birime salon tahsis yazısı

1.Eğitimin duyurulması ile 

ilgili olarak yapılan kurum 

dışı yazışmalar

2.Eğitim için salon tahsis 

yazısı                                 

3.Kuruma, eğitimin nasıl 

ve hangi şartlarda 

gerçekleşeceğini bildirme 

yazısı

4.Kurumla yapılan protokol

gereği ödemesi gereken 

fatura miktarını

belirten yazı

20 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunulmuyor
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Eğitim Ön Kayıt İşlemi
Düzenlenecek eğitimler için ilk 

kaydın alınması

26 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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Baunsem web sitesi üzerinden 

online olarak yapılan Ön Kayıt 

Başvurusu

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

5 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunuluyor
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4 Eğitim Kesin Kayıt 

İşlemi

Düzenlenmesi kesinleşen 

eğitimler için  kaydın alınması.

27 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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1.Baunsem web sitesi üzerinden 

online olarak yapılan Kesin Kayıt 

Başvurusu                           2.Kimlik 

Fotokopisi

3.Ödeme Dekontu

4.Mezuniyet Belgesi (Belge 

Koşullu Eğitimler için) 

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

5 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunuluyor
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Eğitimin Başlaması

Kesin kayıtların 

tamamlanmasının ardından 

eğitim başlar.

28 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

1.Konuya ilgi duyan ve  

konuyla ilgili eğitim verme 

yetkinliğine sahip kişiler           

2.Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür
1.Microsoft Teams kullanıcı hesaplarının 

oluşturulması için yazılacak yazı                                     

Eğitimin günü, saati, şekli 

ve kullanıcı hesaplarının 

mail yoluyla katılımcılara 

bildirilmesi

2-3 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunuluyor
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4 Eğitimin 

Tamamlanması

Eğitimin süresi içerisinde 

tamamlanarak katılım, sertifika 

veya teşekkür belgelerinin 

teslim edilmesi, eğitmenlerin 

pay dağılımlarının yapılması

29 Kasım 2015 tarih ve 29543 

sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanan Balıkesir 

Üniversitesi Sürekli Eğitim 

Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Yönetmeliği Madde 5 ve 6

1.Konuya ilgi duyan ve  

konuyla ilgili eğitim verme 

yetkinliğine sahip kişiler           

2.Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür

1.Eğiticelerin pay dağılımlarının yapılması için 

yazılacak yazı                                                                  

2.Katılım, sertifika veya teşekkür belgelerinin 

imzalanmasına dair yazı

20 İş Günü 15-20 Sunulmuyor
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Ücret İade İşlemi

Program başlamadan önce 

katılımcının iptali istemi üzerine 

ya da fazla ücret yatıranların 

ücretlerinin iade edilmesi

8659 Sayılı Kamu Malî Yönetimi 

ve Kontrol Kanunu

Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör
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1.Dilekçe

2.Kimlik Fotokopisi 

3.Ödeme Belgesi

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Katılımcıların ücret iadelerinin yapılması için 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne 

yazılacak yazı       

Başvuru sahibini 

bilgilendirme yazısı
20 İş Günü 5 Sunulmuyor
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Personel İzin İşlemleri

Akademik ve idari personelin 

yıllık,

hastalık ve mazeretleri 

kapsamında izin

işlemlerinin yapılması.

657 Sayılı Kanunun 102-104-

105 Maddeleri 
Baunsem Personeli
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İzin Formu

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür 1 İş Günü 40-50 Sunuluyor
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Malzeme Talebi

Baunsem personelinin 

malzeme ihtiyacı

işlemleri 

Taşınır Mal Yönetmeliği Baunsem Personeli
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Taşınır İstek Belgesi

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür 1 İş Günü 15-20 Sunuluyor
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Satın Alma Talebi Satınalma işlemleri 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu Baunsem Personeli
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Yönetim Kurulu

Kararı,Teknik Özellikler, Proforma

Faturalar

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür
Satın alma için Döner Sermaye İşletme 

Müdürlüğüne yazılacak yazı  
20 İş Günü 3-5 Sunulmuyor
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Bilgi Edinme              
Bilgi edinme hakkının 

kullanılması

4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı 

Kanunu ve İlgili Yönetmelikler
Herkes
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İlgilinin Başvurusu Dilekçesi

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Dilekçede talep edillen bilgiye göre 

Rektörlüğün diğer birimlerine yazılacak yazı
15 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunulmuyor
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Genel Yazışmalar
Kurum içi ve kurum dışı her 

türlü resmi yazışma

İlgili Kanun Hükümleri ve 

Yönetmelikler

1.Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve 

kuruluşları ile özel sektör           

2.Baunsem Personeli
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Gelen Yazıya İstinaden

Baün Sürekli 

Eğitim 

Uygulama ve 

Araştırma 

Merkezi 

Müdürlüğü

Memur, Müdür
Yazıya istaneden rektörlüğün ilgili birim, 

birimleri ile yapılacak yazışmalar.

Gerçek ve tüzel kişiler, 

kamu kurum ve kuruluşları 

ile özel sektöre yazılacak 

cevap yazısı  

5 İş Günü

Talebe göre 

değişkenlik 

göstermektedir.

Sunuluyor


