
 

 
T.C. 

MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 
 Personel Daire Başkanlığı 

BURDUR 
 

SEMİNER / KURS PROĞRAMI   
(LİSTE 3) 

Eğitim Faaliyeti No : 2012/1-a 
Eğitim Faaliyetinin  Türü : KURS (Görevde Yükselme Eğitimi) Atama Yapılacak 

Görevin Alanı ve Niteliği İle İlgili Konular. 
Eğitim Faaliyetine Katılacaklar : Görevde Yükselme Eğitimine Katılacak (Şef, Bilgisayar İşletmeni ve 

Memur Kadrolarına) Adaylar  
Eğitim Faaliyetine Katılacakların Sayısı : 38 Kişi 
Eğitim Faaliyetinin Süresi : 11 Gün (55 saat) 
Eğitim Faaliyetinin Tarihi  : 19 Ocak 2012- 02 Şubat 2012 
Eğitim Faaliyetinin Yeri : Rektörlük Konferans Salonu 

Tarihi Saati Süre Konu Eğitim Görevlisi 
 
 
 

1.GÜN 
 

09.00-09.15 15Dk. Açılış Konuşması  

09.15-09.45 45 Dk. Üniversitelerin Kuruluşu ve Çalışma Esasları  
 
 
 
Ferat GÖMÜK 
Pers.Dair.Bşk. 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Anayasal Dayanak 

10.45-11.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. İdari Örgüt Yapısı 

ÖĞLE ARASI 
14.00-14.45 45 Dk. İdari Personel Kanunu 

14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Akademik Teşkilat 

 
 
 
 
 

2.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Mali Yönetim (İç Kontrol Sistemleri)  
 
 
 
 
 
Kamil AKYAR 
Şube Müdürü 

09.45-10.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Mali Yönetim  (İç Kontrol  Sistemleri)  

10.45-11.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Mali Yönetim  (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği.) 
ÖĞLE ARASI 

14.00-14.45 45 Dk. Mali Yönetim  (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği.) 

14.45-15.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Mali Yönetim  (Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği.) 
 
 
 

3.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Özlük İşleri ( Sosyal Güvenlik ve Emeklilik)  
 
 
Reyhan 
ÇETİNKAYA 
Şube Müdürü 

09.45-10.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Özlük İşleri ( Sosyal Güvenlik ve Emeklilik) 

10.45-11.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Özlük İşleri ( Sosyal Güverlik ve Emeklilik) 

ÖĞLE ARASI 
14.00-14.45 45 Dk. Özlük İşleri ( İntibak İşlemleri) 

14.45-15.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Özlük İşleri ( İntibak İşlemleri) 

..../...../2012 
         Reyhan ÇETİNKAYA            Ferat GÖMÜK 
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü             Daire Başkanı 
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4.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Disiplin İşlemleri  
 
 
 
 
 
Özlem KÖSE 
Hukuk Müşaviri 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Mal Bildirimi 

10.45-11.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Özlük İşleri- Kılık Kıyafet 

ÖĞLE ARASI 
14.00-14.45 45 Dk. Bilgi Edinme Hakkı 

14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Bilgi Edinme Hakkı 

 
 
 

5.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Akademik Personel Kanunu  
 
 
 
Hüseyin YAVUZ 
Str.Daire Bşk. 
 
 
 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Akademik Personel Kanunu 

10.45-11.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Kamu Kurum ve Kuruluşlarının Mali Yönetim ve 

Kontrolü. 
ÖĞLE ARASI 

14.00-14.45 45 Dk. Kamu Kurum ve Kuruluşlarının Mali Yönetim ve 
Kontrolü. 

14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme  
Ayla TURGUT 
Mali Hiz.Uzmanı 

15.00-15.45 45 Dk. Taşınır ve Taşınmazlar. 

 
 
 

6.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Taşınır ve Taşınmazlar Ayla TURGUT 
Mali Hiz.Uzmanı 
 
 
 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Taşınır Mal İşlemleri. 

10.45-11.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Evrak ve Dosyalama 

ÖĞLE ARASI  
İsmail KUTLUAY 
Kütüp.Dök.Da.Bşk. 

14.00-14.45 45 Dk. Arşiv 
14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 

15.00-15.45 45 Dk. Resmi Yazışma ve Raporlama Teknikleri./ Gizlilik 

..../...../2012 
 
 

         Reyhan ÇETİNKAYA            Ferat GÖMÜK 
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü             Daire Başkanı 
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7.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Satın alma ve ihale  
 
 
 
 
 
A.Nihat 
GÜNDÜZALP 
Yapı İş.Da.Bşk. 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk.  Satın alma ve ihale 

10.45-11.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Mal alımlarında denetim, muayene ve kabul işlemleri. 

ÖĞLE ARASI 
14.00-14.45 45 Dk. Hizmet alımlarında muayene ve kabul işlemleri. 

14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Yapım işleri.- Muayene ve kabul işlemleri. 

 
 
 

8.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Memurların Hastalık Raporları ve İzinleri  
 
 
 
Mehmet ŞİMŞEK 
Sağ.Kül.Dai.Bşk. 
 
 
 
 
 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Memurların Hastalık Raporları ve İzinleri 

10.45-11.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Memurların Hastalık Raporları ve İzinleri 

ÖĞLE ARASI 
14.00-14.45 45 Dk. Diğer Hizmetler (Sağlık –Sosyal) 

14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Diğer Hizmetler (Kültür -Spor) 

 
 
 

9.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Öğretim Esasları Hüseyin ERGİN 
Öğr.İşlr.Dair.Bşk. 
 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. İkinci Öğretim Esaslar 

10.45-11.00 15 Dk. Ara Dinlenme  
Şahin ERTEM 
İd.Mal.İşl.Dai.Bşk. 
 
 
 
 

11.00-11.45 45 Dk. Güvenlik-Destek-Sivil Savunma 
ÖĞLE ARASI 

14.00-14.45 45 Dk. Güvenlik-Destek-Sivil Savunma 
14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 

15.00-15.45 45 Dk. Yükseköğretim Kanunu Ferat GÖMÜK 
Pers.Dair.Bşk. 

..../...../2012 
 
 
 

         Reyhan ÇETİNKAYA            Ferat GÖMÜK 
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü             Daire Başkanı 
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10.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Resmi Yazışma Kuralları  
Ferat GÖMÜK 
Daire Başkanı 
 
 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk.  Resmi Yazışma Kuralları 

10.45-11.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Resmi Yazışma Kuralları 

ÖĞLE ARASI  
Halil ŞAHİN 
Şube Müdürü 
 

14.00-14.45 45 Dk. Mali Haklar 
14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 

15.00-15.45 45 Dk. Mali Haklar 
 
 
 

11.GÜN 
 

09.00-09.45 45 Dk. Yükseköğretim Kanunu  
 
 
 
Ferat GÖMÜK 
Pers.Dair.Bşk. 
 
 
 
 
 

09.45-10.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
10.00-10.45 45 Dk. Yükseköğretim Kanunu 

10.45-11.00 15 Dk. Ara  Dinlenme 
11.00-11.45 45 Dk. Yükseköğretim Kanunu 

ÖĞLE ARASI  
14.00-14.45 45 Dk. İdari Kadro 

14.45-15.00 15 Dk. Ara Dinlenme 
15.00-15.45 45 Dk. Akademik Kadro-Kadroları Kullanma Esasları. 

..../...../2012 
 
 
 

         Reyhan ÇETİNKAYA            Ferat GÖMÜK 
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü             Daire Başkanı 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


