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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Yonetmelik ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu geregi idari personel, akademik personel ve isgilere yonelik sunulan hizmetin verim
ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak, yaptiklari gorevlerin 6neminin
ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini saglamak, egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek,

planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilebilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Universitemiz biinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsamaktadir.
3.TANIMLAR

Hizmet I¢i Egitim: Universitemiz veya diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak diizenlenen tiim

personelin katildig1 egitim faaliyetleridir.

Oryantasyon Egitimi: Ilgili birim tarafindan Universitemizde goreve baslayan personelimize
Universitemizin genel tanitimi ve birimin isleyisine yonelik verilen uyum egitimidir.

Aday Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna
atananlar kapsar.

4.SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Personel Daire Bagkanlig1 ve

birim yoneticileri sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Egitimler

Universitemiz biinyesinde egitimler; oryantasyon egitimi, hizmet igi egitim ve aday memur egitimi
olmak iizere {i¢ sekilde gerceklestirilmektedir.

5.1.1.Aday Memur Egitimi

Aday memur egitimleri 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda Personel Daire Bagkanliginca
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik cercevesinde belirtilen konulara ve

siirelere gore ayrica planlanmakta, yiiriitiillmekte ve ilgili personel bilgilendirilmektedir.
5.1.2.0ryantasyon Egitimi

Universitemizde yeni goreve baslayan personel ile birim icerisinde gorevi ve gorev yeri degisen personel
icin isin gerektirdigi tutum ve bilgileri edinmeleri, kurum aidiyetini artirmak adina gergeklestirilen uyum
egitimidir. Oryantasyon egitim plani ilgili birim tarafindan yapilmaktadir. Oryantasyon egitimleri idari

personel i¢in “K'YS-FRM-102 Idari Personel Birim Oryantasyon Takip Formuna”, akademik personel
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icin “KYS-FRM-287 Akademik Personel Oryantasyon Takip Formuna” kaydedilerek ilgili birim

tarafindan KYS dosyasinda muhafaza edilmektedir.
5.1.3 Hizmet I¢i Egitim
Universitemiz biinyesinde gdrev yapan personele, bilgi ve becerilerini gelistirmeleri adina verilen

egitimlerdir. Hizmet i¢i egitim faaliyetleri kapsaminda iiniversitemiz ile kamu kurum ve kuruluslari ile

miistereken diizenlenen ve tiim personelimizin katildig1 egitimler yer almaktadir.
5.2. Egitim Ihtiyaclarimin Belirlenmesi
Universitemiz biinyesinde genel olarak egitim ihtiyaglar1 asagida belirtilen faaliyetler ile belirlenir.

» Personel daire bagkanligi her yil gelecek planlamasi icin aralik ayinda birimlere resmi yazi ile
“KYS-FRM-175 Hizmet I¢i Egitim Ihtiya¢ Talep Formu” nu iletmektedir. Birimler almak istedikleri
egitimleri Hizmet I¢ci Egitim Ihtiya¢ Talep Formu’na doldurarak Personel Daire Baskanligina

gondermektedir.

Personel Daire Bagkanligi, birimlerden gelen 6neriler dogrultusunda yillik hizmet igi egitimlerinin

planlamasimi “KYS-PL-007 Egitim Plani”na isleyerek gerceklestirmektedir.

Personel Daire Baskanliginin yillik olarak aldigi egitim talepleri disindaki bir zamanda personel
tarafindan egitim talebi geldiginde Personel Daire Baskanligi tarafindan degerlendirilip egitimin

planlamasi yapilarak “KYS-PL-007 Egitim Plani”na dahil edilir.
5.3. Egitim Planlarimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

Personel Daire Baskanligi talep edilen egitimleri degerlendirip onayladiktan sonra “KYS-PL-007
Egitim Planm1” ile kayit altina alir. Y1l icerisinde gerceklestirilmesine karar verilen egitimler igin
planlamalar yapilir, egiticiler gorevlendirilir. Yillik egitim plant resmi yazigmalarla birimlere
duyurulmaktadir. Ayni zamanda Personel Daire Bagkanligi web sitesinde giincel olarak

yayinlanmaktadir.
5.4. Egitiminin Degerlendirilmesi
Egitimin etkinligi egitim sonunda egitim planinda verilen yonteme gore degerlendirilir.

Sinav yontemi: Egitimci tarafindan hazirlanan yazili sinav ile gerceklestirilir. Yazili sinav egitimin
hemen ardindan katilimcilara uygulanabildigi gibi en ge¢ on giin icinde UBYS iizerinden de

uygulanabilir. Sinav sonucunda 60 puan alt1 alan personeller tekrar egitime tabii tutulmaktadir.
Gozlem yontemi: Birim sorumlusu tarafindan egitim bitiminden en ge¢ 1 ay sonra egitime katilan
personelin egitim etkinliginin ‘KYS-FRM-369 Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu” ile

degerlendirilmesi yapilir.
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Birim amiri tarafindan egitime katilan personelin yeterli etkinligi kazanamadigina karar verilirse

personel tekrar egitime tabii tutulmaktadir.

Aynm1 zamanda Personel Daire Baskanligi UBYS sistemi iizerinden katilimcilara “KYS-FRM-090
Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketini” gondererek egitim ve egitimci hakkindaki memnuniyeti
Olcmektedir. Bu anket sonuglar1 ¢ercevesinde PDB tarafindan her egitiminin memnuniyetine iliskin
istatistikler hazirlanarak KYS-RPR-003 Hizmet ici Egitim Faaliyet Raporunu olusturulur ve YGG

toplantisinda degerlendirilmesi i¢in sunulur.
5.6. Egitim Kayitlarimin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.6.1. Katimcilardan “KYS-FRM-360 Egitim Katihm Formu” doldurularak egitime hangi
personellerin katildigi kayit altina alinmakta ve Personel Daire Bagkanligi tarafindan klasorlenerek

muhafaza edilmektedir.

5.6.2. Egitim etkinlik ve memnuniyeti degerlendirmesine dair kayitlar da PDB tarafindan klasorlenerek

muhafaza edilmektedir.

5.6.3. Egitime katilan personelin egitim bilgileri Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan UBY'S iizerinden
Kisisel Bilgiler Meniisii — Hizmet I¢i Egitim Bilgileri *ne islenmektedir. Tekrar egitime tabii tutulmasina

karar verilen personelin egitim bilgileri sisteme girilmemektedir.

5.6.4. Kurum disindan alinan egitimlerin bildirilmesi, sorumlulugu ilgili personel ve personelin gorevli

oldugu birim amirine aittir.
5.7. Egitimci Ucreti

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Personel Dairesi Bagkanligi biitgesinin ilgili

tertibinden karsilanir.
6. REFERANS DOKUMANLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y 6netmelik
KYS-FRM-102 idari Personel Birim Oryantasyon Takip Formu
KYS-FRM-287 Akademik Personel Oryantasyon Takip Formu
KYS-FRM-175 Hizmet I¢i Egitim Ihtiya¢ Talep Formu
KYS-FRM-369 Egitim Degerlendirme Formu

KYS-FRM-090 Hizmet i¢i Egitim Degerlendirme Anketi
KYS-FRM-360 Egitim Katilim Formu
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v' KYS-FRM-369 Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu
v' KYS-PL-007 Egitim Plam
v' KYS-RPR-003 Hizmet I¢i Egitim Faaliyet Raporu

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




