KASTAMONU UNIVERSITESI
HIZMET iCi EGITIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Ydénerge, Kastamonu Universitesinde gorevli personelin
giiniin sartlarina uygun olarak yetigsmelerini, gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve
davraniglara sahip olmalarini saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki
gorevlere hazirlanmalari i¢in uygulanacak hizmet i¢i egitimin ilkelerini, planlama
esaslarini ve degerlendirme usulleri ile diger hususlari belirlemeyi amaglamaktadir.

Kapsam )
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Kastamonu Universitesinde gorev yapan
personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydnerge, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
214’iincii maddesi ile 124 sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 29’uncu
maddesine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yd6nerge’de gegen;

a) Hizmet Ici Egitim: Belirli bir konuda bilgi ve beceri kazandirmak
amaciyla diizenlenen ve egitime katilanlarin hizmet i¢i egitim faaliyetini,

b) Hizmet I¢i Egitim Gorevlisi: Hizmet ici egitim faaliyetlerinde egitici ve
ogretici olarak gorevlendirilen kimseyi,

¢) Hizmet I¢i Egitim Kurulu: Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine
iliskin genel politikanin belirlenerek egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi, egitimin
planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilebilmesi amaciyla olusturulan kurulu,

¢) Personel: Kastamonu Universitesinde gorev yapan personeli,

d) Personel Daire Baskanligi: Kastamonu Universitesi Personel Daire
Bagkanligini,

e) Hizmet I¢i Program Yoneticisi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin Y&nerge
hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiilmesinden sorumlu olan Personel Sube Miidiiriind,

f) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektorind,

g) Rektorlik: Kastamonu Universitesi Rektorliigiinii,

g) Universite: Kastamonu Universitesini,

h) Hizmet Igi Yillik Egitim Plani: Universitenin hizmet igi egitim
faaliyetlerine iliskin genel politikasi ¢ercevesinde tespit edilen egitim ihtiyaglar
icin hazirlanan bir yillik plani,

1) Yonerge: Kastamonu Universitesi Hizmet I¢ci Egitim Yonergesi’ni ifade
eder.



IKINCI BOLUM
Egitim Esaslan

Hizmet I¢i Egitimin Hedefleri

MADDE 5- (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi, Universitemizin giincel stratejik
planinda 6ngoriilen amaglar dogrultusunda;

a) Hizmette etkililigi, verimliligi ve etkinligi artirmak amaciyla; yonetime
katilime1, aragtirmaci, tartismaci, sorgulayici, yenilik¢i, problem ¢oziicli ve bilgi
sistemlerinden yararlanabilen ¢alisan yetistirmek,

b) Calisanin kendi kisisel gelisimini ve bununla birlikte kuruma bagliligini
ve memnuniyetini arttirmaya yonelik tespit edilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglari
dogrultusunda, bilgisini ve verimliligini artirarak gelisimini desteklemek,

c) Gorevi ve gorev yeri degisen idari ¢alisanlarin birime ve goreve uyumu
icin, o gorevin gerektirdigi yetkinlikleri kazandiracak egitimler vermek,

¢) Calisanin kurum temsil sorumlulugunu en iyi sekilde yerine getirebilmek
tizere gerekli profesyonel ve mesleki gelisimlerini saglamak,

d) Personel arasinda iletisim, iliski ve koordinasyonu giiglendirmek, giiven
duygusunu gelistirmek, moralini ylikseltmek ve hizmet alanindaki degisimlere
intibakini saglamaktir.

Hizmet ici Egitimin Ilkeleri

MADDE 6- (1) Hizmet i¢i egitim hedeflerine ulagabilmek igin uygulanacak
ilkeler;

a) Bu Yonerge hiikiimlerine goére egitim gorevi verilecek egitim
gorevlilerinin ve egitime tabi tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu
olmasi,

b) Hizmet i¢i egitimden yararlanmada Oncelikler esas alinarak tim
personelin belirlenen hizmet ic¢i egitim ihtiyacina gore egitim etkinliklerine
katilmasi,

c) Gerektiginde ilgili tiim kuruluglarla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi,
belge, ara¢ gerec ve egitici degisiminin saglanmasi,

¢) Hizmet I¢i Egitimin etkinlik, tutumluluk ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi ve siirekli olmasi,

d) Hizmet I¢i Egitim yapilacak ortamlarim, egitim sartlarina uygun olmast,
egitimin gereklerine gore diizenlenmesi ve donatilmasi,

e) Her amirin birimindeki personelin hizmet ici egitiminden ve
yetistirilmesinden sorumlu olmasinin saglanmasi,

f) Egitime tabi tutulan Gniversite personelinin hizmet ici egitimde
kazandirilan niteliklere ve egitime gonderilme amacina uygun gorevlerde isttihdam
edilmeleri,

g) Hizmet i¢i Egitimin Universitenin vizyon, misyon ve ihtiyaglar1 dikkate
aliarak diizenlenecek plan ve programlara dayandirilmasi,

g) Hizmet I¢i Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilmadiginin
belirlenmesi igin egitim caligmalar1 sirasinda ve bitiminde degerlendirme/anket
yapilmasi.



UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilati ve Gorevleri
Egitim Teskilati
MADDE 7- (1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleri; Hizmet Ici
Egitim Kurulu ve Personel Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmet i¢i Egitim Kurulu

MADDE 8- (1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin egitim
ihtiyaclarinin ~ tespit  edilmesi, egitimin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilebilmesi amaciyla, Rektdr tarafindan belirlenen en az 5 (bes)
personelden olusur.

(2) Hizmet ici egitim kurulu hizmet i¢i egitim faaliyetlerini goriismek {izere
her y1l mayis ve ekim ayi icerisinde toplanir.

(3) Egitim Kurulunun kararlar1 oneri niteliginde olup, kararlar rektoriin
onay1 ile kesinlesir.

Hizmet ici Egitim Kurulunun Gérevleri

MADDE 9- (1) Hizmet i¢i Egitim Kurulunun gorevleri asagida verilmistir;

a) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiriitiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem
ve egitim politikasini saptamak,

b) Personel Daire Baskanligi tarafindan belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda
taslak olarak hazirlanan yillik egitim planini degerlendirip son seklini vererek, yillik
egitim planinin uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve teknik konularda ortaya
cikan aksakliklart gidermek,

¢) Ihtiyac duyulmas:i halinde, bu Yonerge’de iyilestirici, gelistirici
degisiklikler yapmak ve uygulama esaslar1 hazirlamak,

¢) Bir onceki yilda uygulanan hizmet igi egitim faaliyetlerinin sonuglarini
degerlendirerek yeni programda aksayan hususlar1 goz 6ntinde bulundurmak,

d) Hizmet igi egitim ¢alismalar1 ve uygulamaya iligkin 6neri ve bagvurular
ile program yonetici ve egitim gorevlilerinin getirecegi Onerileri incelemek ve
karara baglamak,

e) Egitim plan ve programlarmin etkili, verimli, etkin bir sekilde
gerceklesmesi amaciyla diger kurum ve kuruluslarla, is birligi yapilarak, egitim ve
ogretim bakimindan Universiteye yararli olabilecek imkan ve kaynaklari saptamak,

f) Her yil yapilacak hizmet igi egitim etkinliklerinin tiirli, siiresi, tarihi,
icerigi, katilacak calisan sayis1 ve egitim gorevlilerini belirlemek,

g) Yillik olarak tim idari g¢alisanlara uygulanacak hizmet ici egitim
ihtiyacini belirlemek,

g) Gergeklestirilen egitim etkinliklerinin sonuglarinin degerlendirmesini
yapmak ile gorevlidir.

Personel Daire Baskanhginin Gorevleri

MADDE 10- (1) Personel Daire Bagkanlhigimin hizmet ici egitimle ilgili
gorevleri “Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii” tarafindan yiiriitiiliir. Personel
Daire Bagkanligi, hizmet igi egitimin tiim is ve islemlerinden sorumludur.



Hizmet i¢ci Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,
hizmetlerin zamaninda gerceklestirilmesi igin gerekli tedbirleri almak ve
koordinasyonu saglamak,

b) Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak hizmet ici egitim plan
taslagin1 hazirlamak ve Kurula sunmak,

¢) Kurulun goriisii ve Rektoriin Onayindan sonra egitim planina gore
programlar hazirlamak,

¢) Gerekli durumlarda birimlerden hizmet ici egitim ile ilgili goriis ve talep
almak,

d) Hizmet ici egitim faaliyetleri i¢in gerekli harcamalari belirleyerek Kurula
sunmak,

e) Hizmet igi egitim gorevlileri ile programa katilanlarin devam durumlarini
kontrol etmek,

f) Hizmet ici egitim kayitlarin1 tutmak ve personel programina islemek,

g) Hizmet ic¢i egitim sonuglarin1 Kurula sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Gorevlileri ve Program Yoneticisi

Hizmet i¢i Egitim Gorevlilerinin Secimi

MADDE 12- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde, egitim
gorevlisi olarak 6ncelikle rektorliik biinyesindeki personel gérevlendirilir. ilgili
program konusunda rektorliik biinyesinde gorevlendirilecek personel bulunmamasi
veya konunun rektorliik disinda uzman kisiler tarafindan islenmesinde yarar
gorilmesi halinde, Kurulun 6nerisi ve rektoriin onayi ile rektorliik disindan egitim
gorevlisi gorevlendirilebilir.

Hizmet i¢i Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

MADDE 13- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirileceklerde
asagidaki sartlar aranir:

a) Universite igerisinden secilecek hizmet ici egitim gorevlilerinin, egitimde
yer alan konularda gerekli bilgi, tecriibe ve sunus yetenegine sahip olmasi,

b) Diger kamu gorevlilerinin, egitim ve 6gretim hizmetleri sinifi disinda bir
kadroda caligmakla beraber egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve
beceriye ve bunlar1 egitim goreceklere anlatma yetenegine sahip olmasi,

c) Resmi gorevli olmayanlardan belirlenecek egitim gorevlilerinin ise
konularinda uzman kisiler olmasi gerekir.

Hizmet I¢i Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Hizmet ici egitimde gorev verilenler;

a) Ustlendigi egitim konulart ile ilgili bir plan yapmakla,

b) Yaptiklar planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlarini
hazirlayip programin baglamasindan en az 5 (bes) giin 6nce program yoéneticisine
vermekle,

) Programda belirtilen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan
dikkatle izlenmesini saglamak ve gerekli 6nlemleri almakla,



¢) Hizmet ici egitim siiresi iginde gerektiginde sozlii, yazili ve/veya
uygulamali sinav yapmak ve degerlendirmekle,

d) Hizmet ici egitim konularimi islerken uygun egitim tekniklerini
uygulamakila,

e) Hizmet ici egitim siiresince program yoneticisi ile isbirligi yaparak egitim
faaliyetlerinin etkinligini degerlendirmekle,

f) Saglik, olaganiistii durum gibi gegerli sebeplerle gorevlerine devam
edememeleri halinde durumu derhal program yoneticisine bildirmek ile
yukumludurler.

(2) Hizmet ici egitim gorevlileri, hizmet i¢i egitim siiresince yillik izin
kullanamazlar.

BESINCi BOLUM
Hizmet i¢ci Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i Egitim Plani ve Programlan

MADDE 15- (1) Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii, (iniversitenin diger
birimleri ile isbirligi yaparak, en ge¢ Ekim ay1 sonuna kadar hizmet i¢i egitim plan
taslagini yillik olarak hazirlar. Bu taslak hizmet i¢i egitim kurulunda goriisiildiikten
sonra rektoriin onay ile kesinleserek program halinde uygulamaya konulur. Hizmet
ici egitim programlari Rektoriin  Onaymndan sonra, egitim caligmalarinin
baslamasindan en az 1 (bir) ay 6nce bitin birimlere duyurulur.

(2) Hizmet i¢i egitim programlarinda, hizmet i¢i egitimin konusu, slresi,
yeri, yontemi, egitim gorevlileri, egitim sonunda sinav yapilip yapilmayacagi ve
gerekli diger hususlar belirtilir. Hizmet i¢i egitim takvimi, rektdr onayindan sonra
Personel Daire Bagkanliginca Universitenin internet sitesinde yayimlanir. Hizmet
i¢1 egitim planinda yer alan hizmet ici egitim faaliyetlerine ait erteleme degisiklik,
iptal, gorevlendirme vb. islemler de ayn1 adresten duyurulur.

(3) Yillik hizmet igi egitim planinda yer aldig1 halde, herhangi bir nedenle
stiresi i¢inde gerceklestirilemeyen egitimler ile planda yer alan egitim faaliyetlerine
ait bilgilerde yapilmasi istenen degisiklikler, gerekgeleri ile birlikte Hizmet Igi
Egitim Kurul’nun teklifi ve rektoriin onayi ile kesinlesir.

(4) Yillik hizmet ici egitim planinda bulunmayan ancak sonradan ihtiyag
duyulan egitimlerin diizenlenmesi Personel Daire Baskanligindan talep edilebilir.
Teklifin Kurul tarafindan incelemesinden sonra egitim programinin gerekli
olduguna karar verilirse rekt0riin onayi ile yillik planda degisiklik yapilarak s6z
konusu program dizenlenebilir.

Hizmet ici Egitim Konular1 ve Siiresi

MADDE 16- (1) ilgili mevzuat hiikiimleri sakl kalmak {izere,

a) Bu Yonerge’ye gore yapilacak hizmet i¢i egitimde yer alacak konular,
personelin mesleki egitim konusunda hizmet ve ¢alisma alaninda ihtiyacina gore
profesyonel kisisel gelisim egitimlerinde ise talebe gore segilir.

b) Programlarin siireleri, varilmak istenen amaca uygun olarak programin
yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, tahsis olunacak odenek ve diger
programlarla iliskisi gibi programi olusturacak unsurlarin her biri dikkate alinarak
belirlenir.



€) Hizmet igi egitim konular1 personelin gelisimine ve uygulamanin
gelistirilmesi amacina uygun olacak sekilde, onceki egitimlerin degerlendirilmesi,
birimlerden gelen 6neri ve talepler ile giincel gelismeler dikkate alinarak belirlenir.

Hizmet i¢ci Egitimin Yeri

MADDE 17- (1) Hizmet i¢i egitimin Universitede uygulanmasi esastir.
Gerektiginde diger kurum ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir.

(2) Programlarin uygulanmasi, sonuglandirilmast ve degerlendirilmesine
iliskin gorevler programin tiirline gore gorevlendirilecek program yoneticisi
tarafindan yurutulir.

ALTINCI BOLUM
Hizmet ici Egitime Katilma, Degerlendirme ve Disiplin

Hizmet ici Egitime Katilma

MADDE 18- (1) Hizmet i¢i egitimdeki her program yillik plan dahilinde
bellidir. Egitim programlarina birim amirleri tarafindan se¢ilmis c¢alisanlar
birimlerince Personel Daire Baskanligina bildirilerek egitim programina
katilabilirler. Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmasi kararlastiriimis
olan personel, hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmak zorunda olup, bagl olduklari
birimler bunu saglamakla yiikiimlidiir.

(2) Diger kurum ve kuruluslarda egitim faaliyetine katilan personel, bagl
oldugu kurum ve kurulusun egitimle ilgili mevzuat hitkkmiine tabidir.

(3) Universite disinda hizmet igi egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs,
konferans ve benzeri egitime katilanlar, incelenen konular1 ve bilgilerini artiran
hususlari i¢ine alan bir raporu egitimin tamamlanmasini izleyen bir ay i¢inde egitim
birimine vermekle yukimltdurler.

Hizmet i¢i Egitim Faaliyetlerine Diger Kurum ve Kuruluslardan
Katilma

MADDE 19- (1) Universitenin diizenledigi egitimlere; giderleri kendilerine
veya kurumlarina ait olmak kaydiyla diger kamu kurum ve kuruluslarinda gérev
yapan personelin bu Ydnerge ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde egitim faaliyetlerine
katilmalar1 kabul edilebilir.

Disiplin

MADDE 20- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini engelleyici davraniglarda bulunanlar hakkinda, tabi olduklar1 disiplin
mevzuatinin ilgili hikkiimleri uygulanir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Hizmet i¢i Egitim Giderleri
MADDE 21- (1) Hizmet igi egitim faaliyetinin gerektirdigi biitiin
harcamalar Universite biitgesinden karsilanir. Gerektiginde hizmet i¢i egitim, egitim
Kurulunun Onerisi lizerine hizmet satin alma yoluyla da saglanabilir.



Hizmet i¢ci Egitim Gorevlilerinin Giderleri

MADDE 22- (1) Hizmet i¢i egitim gorevlilerine egitime katildiklari siireler
dikkate almarak, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Biitce Kanununun ilgili
hikumlerine gore ve ilgili mevzuat uyarinca gerekli ddeme yapilir.

(2) Sehir dis1 ve yurt dis1 hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilanlara da 6245
sayil1 Harcirah Kanunu ve Biitce Kanununun ilgili hiikiimleri uygulanir.

(3) Hizmet ici egitimin gorev mahallinde yapilmasi halinde harcirah
odenmez.

HUkum Bulunmayan Haller
MADDE 23- (1) Bu Yo6nerge’de hukim bulunmayan hallerde 657 sayili
Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yurarluk )
MADDE 24- (1) Bu Yo6nerge Kastamonu Universitesi Senatosu tarafindan
onaylandig tarihte yirtirliige girer.

Yuritme
MADDE 25- (1) Bu Yonerge hiukimlerini Rektor ylratdr.

Universite Senatosu

Karar Tarihi Karar Sayisi
12.09.2024 2024/19-20
Revizyon Tarihi Karar Sayisi




