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EGITIM PROSEDURU
1.AMAC

Bu prosediir, Ahi Evran Universitesi'nde gorevli Idari Personelin, Universitenin hedeflerine
ulagtiracak yetkinlik diizeyine ulasmalarimi ve gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara
sahip tutum kazanmalarin1 saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalari
icin uygulanacak egitim ilkelerini, planlama esaslarin1 ve degerlendirme usulleri ile diger hususlari
belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, Ahi Evran Universitesi’nde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak gorev
yapan idari personeli kapsamaktadir.

3.TANIMLAR

Egitim Kurulu: Universitenin egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasini tespit ve izlemek
amaciyla Rektdr veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektdr Yardimcist Baskanliginda Universite
Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimecilari, Personel Daire Baskani ve diger Daire Baskanlari ile
Rektor tarafindan belirlenen 2 (iki) Fakiilte, 2 (iki) Yiiksekokul ve 2 (iki) Enstitii Sekreterlerinden
olusan kuruldur.

Hizmet I¢i Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve iiniversite idari personelinin katildig:
egitim faaliyetleridir.

Aday Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna
atananlari kapsar.

Oryantasyon Egitimi: Universitemizde yeni goreve baslayan personele iiniversitemizin idari ve
fiziki yapisi, calisacagi birim ve gorevleri hakkinda verilen egitimdir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Personel Daire Baskani sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5.UYGULAMA

5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi
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5.1.1. Universitemizde yeni gdreve baslayan personele {iniversitemizin idari ve fiziki yapisi,
calisacagi birim ve gorevleri hakkinda verilen egitimdir.

5.2. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi
Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;

5.2.1. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in her birime Egitim Ihtiya¢ Anket Formu génderilir. Bu
anket ile birlikte talep edilen egitim konular1 tespit edilir.

5.2.2. Egitim Ihtiyac Formunda yoneticinin 6nerdigi egitimler kismi birim amirleri tarafindan
doldurulur. Birimlerden gelen 6neriler Yillik Hizmet I¢i Egitim Planinin hazirlanma asamasinda
degerlendirilir.

5.3. Yilhk Hizmet i¢i Egitim Planimin Hazirlanmasi

5.3.1. Egitim Sube Miidiirliigii tespit edilen egitim ihtiyaglarmin degerlendirilmesini yapar. Ihtiyag
dogrultusunda egitim konusu onerilerini taslak haline getirerek Egitim Kurulu’na sunar.

5.3.2. Yapilan degerlendirmeler ve oneriler en ge¢ Ekim ay1 sonuna kadar Hizmet I¢i Egitim
Kurulu'nda tartisthir. Egitim Kurulu her y1l Kasim ayinda toplanarak Yillik Hizmet I¢i Egitim Plan
Formu hazirlanmas: hakkindaki goriisleri karara baglar. Egitimciler belirlenir, egitimler, ilgili
konuda uzman kisiler varsa Universitemizde gérevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa
kurum disindan gorevlendirilenler tarafindan verilir.

5.3.3. En geg Aralik ayinda “Yillik Hizmet I¢i Egitim Plan Formu™ Rektér’iin onayia sunulur.

5.3.4. Tlan edilen “Yillik Hizmet I¢i Egitim Plan1” bir sonraki yilin 01 Ocak - 31 Aralik tarihleri
arasinda gecerlidir.

5.4. Planh Egitimlerin Uygulanmasi
5.4.1. Hizmet i¢i Egitimler

5.4.1.1 Yillik Hizmet I¢i Egitim Plan Formu dogrultusunda, hizmet igi egitim duyurulari Egitim
Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir. Egitimin zamaninda baglayabilmesi i¢in Egitim Sube
Miidiirliigii tiim tedbirleri alir. Birimler Hizmet I¢i Egitim Ders Listesinin ilanindan sonra belirlenen
stire icerisinde, egitime katilmasi istenen personelin almak istedikleri egitimlerle isim listesini bir
iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina bildirirler.

5.4.1.2. Egitim Sube Miidirliigii hizmet i¢i egitim oncesinde (salon ve egitimci temini, materyaller
vb.) gerekli hazirliklar1 yapar. Egitim yeri igin ilgili birimlerden konferans salonu, laboratuvar,
derslik vb. mekanlar talep edilir.
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5.4.1.3. Egitim sirasinda katilmcilar Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu’na imza atarlar.

5.4.1.4. Egitim verildikten sonra Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan katilimcilarin Hizmet Ici
Egitim Degerlendirme Formu doldurmast istenir.

5.4.1.5. Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi Personel Daire Baskanlig1 web
sayfasinda yayinlanir ve egitimlere katilan personele Katilim Belgesi diizenlenir.

5.4.1.6. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli oldugu birim
amirleri sorumludur.

5.4.2. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar fle Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi dogrultusunda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemleri
gerceklestirilir.

5.4.3. Aday Memur Egitimi

5.4.3.1. “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik” dogrultusunda egitim
konulari, egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel Egitim, Hazirlayici
Egitim ve Staj olmak iizere li¢ baslik altinda hazirlanir. Aday Memur Egitim Programi duyurusu
yapilir.

5.4.3.2. Aday memurlarin, ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak egitimlere katilmasi zorunludur.
Aday memur olarak goreve baglayan personelin, en ge¢ 24 ay igerisinde aday memur egitim ve
siavina katilimi saglanir. Bu egitim ve siava katilimin saglanmasi gorevli oldugu birim amirinin
sorumlulugundadir.

5.4.3.3. Aday memur egitimleri i¢in; Devlet Personel Bagkanliginin hazirladig: kitap ve dokiimanlar
temin edilir ve aday memurlara dagitilir.

5.4.3.4. Aday Memur Sinav Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektoriin atayacagi en az ii¢ asil ve
bir yedek tiyeden olusur.

5.4.3.5. Egitim sonunda yapilacak sinav ig¢in, temel ve hazirlayici egitim konularinda
egitimcilerden yeterli sayida simav sorusu istenir. Egitimcilerden alinan sorular derlenerek sinav
sorular1 hazirlanir. Yonetmelik geregi, sorular 6grenim diizeyine goére (Ilkogrenim, Ortadgrenim,
Yiiksekogrenim) 3 grup halinde hazirlanir.

5.4.3.6. Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonunca sinav tarihi belirlenir, sinav yapilabilecek uygun
yer temininden sonra ilgililere duyulur.
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5.4.3.7. Smav sorulari, egitimde yer alan konularin ders saati ile orantili olarak hazirlanir.
Y onetmelikteki hususlar dogrultusunda sinav tamamlanir ve sonuglar agiklanir.

5.4.3.8. Temel ve Hazirlayict Egitimi basari ile tamamlayan personel biriminde 2 ay Staj Egitimini
alir. Aday Memurlarin birimleri Aday Memur Staj Degerlendirme Formunu doldurup Personel
Daire Baskanligina gonderir.

5.4.3.9. Sinav ve Staj Programlarini basar1 ile tamamlayan Aday Memurlar Rektorlik Makami
Onayi ile Asli Memurluga atanir.

5.4.3.10. Asli Memurluga atanan personelin birimi Yemin Belgesini ve Mal bildirim Formunu
Personel Daire Bagkanligina gonderir.

5.5. Plan Dis1 Egitimler

Ust Yénetimin ve birim yoneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme calismalari,
kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb. nedenlerle ortaya ¢ikan
plan dis1 egitim ihtiyaglari, gelen talepler Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan degerlendirilir.

5.6. Egitimin Iptali/Ertelenmesi

Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi ya da
egitimin iptali durumunda, yeni bir iist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.7.Egitimci Ucreti

Egitimcilerin, Universitemiz personeli arasindan olmasi durumunda Personel Daire Baskanlig
tarafindan karsilanir.

Egitimcilerin Universite disindan hizmet alimi yoluyla karsilanmasi durumunda Personel Daire
Baskanlig1 veya ilgili birim tarafindan karsilanir.

5.8. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuclarin Degerlendirilmesi

5.8.1. Katilimcilar tarafindan doldurulan Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Formu egitimlerin
etkinligini degerlendirmek, personelin goriis ve onerilerini almak ve bir sonraki yilin Yillik Hizmet
I¢i Egitim Planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

5.8.2. Anket sonuglar1 cergevesinde her egitimin memnuniyetine iligkin istatistikler hazirlanip
Genel Sekreterlik’e sunulur.

5.8.3. Birimlerde goreve yeni baglayan idari personele ilgili birim yOneticisinin belirledigi personel
tarafindan verilecek oryantasyon egitimi agsagidaki gibi gerceklestirilmelidir:
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e Universitemizde yeni goreve baslayan personele iiniversitemizin idari ve fiziki yapisi,
calisacagl birim ve gorevleri hakkinda egitim verilir. Oryantasyon Egitim Formu egitimi
veren personel tarafindan doldurulup egitimi alan memurun birimine yollanir. Biriminde
amirinin dolduracag: ilgili boliim doldurulup Personel Dairesi Baskanligina gonderilir.

5.9. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.9.1. Personelin katildig1 egitimler Ozliik Isleri Bilgi Sistemi’ne personelin egitim bilgilerine
islenir.

5.9.2. Egitime katilan personel i¢in hazirlanan Katilim Belgesi Personel Daire Bagkani imzasiyla
ilgili kisilere gonderilir. Katilim Belgelerinin birer 6rnegi 6zliik dosyalarina konulur.

5.9.3. Kurum diginda alinan egitimlerin bildirilmesi, sorumlulugu ilgili personel ve personelin
gorevli oldugu birim amirine aittir.

6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

= 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

= 2914 sayili Yiiksekodgretim Personel Kanunu

= Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y 6netmelik

» Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

= Ahi Evran Universitesi Hizmet i¢i Egitim Y6netmeligi
* Yillik Hizmet I¢i Egitim Plan Formu

» Egitim Ihtiyag Anket Formu

= Egitim Katilim Formu

= Egitim Degerlendirme Formu

= Egitim Degerlendirme Analiz Formu
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= Katilim Belgesi
= Sinav Sonug¢ Tutanagi
= Staj Degerlendirme Formu
= Yemin Belgesi Formu
= Mal Bildirim Formu
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