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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON .
TARIH ACIKLAMA
NO
00 01.09.2020 |ilk yaymn
1.AMAC

Prosediiriin amac1; YN-001 Malatya Turgut Ozal Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&netmeligi, DS-
030 Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Yonetmelik ve DS-028 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu geregi idari personelin sundugu hizmetin verim ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili
bilgi ve becerilerini arttirmak, yaptiklar1 gorevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda
olmalarmi saglamak, egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmast ve
degerlendirilebilmesini saglamaktir.

2.KAPSAM

Bu prosedir, Malatya Turgut Ozal Universitesi'ndeki gdrev yapan tiim idari personeli
kapsamaktadir.

3.TANIMLAR

Hizmet I¢i Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve iiniversite idari personelinin katildig1
egitim faaliyetleridir.

Hizmet i¢ci Egitim Kurulu: Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasmni
tespit ve izlemek amaciyla Rektor veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektér Yardimeisi
Bagskanliginda Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Fakiilte,
Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterlerinden olusan kuruldur.

Aday Memur: DS-028 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak ilk defa Devlet
Memurluguna atananlar1 kapsar.

4.SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Personel Daire Baskant,
Insan Kaynaklar1 Planlama Sube Miidiirii, Egitim-Ogretim Planlamacilar1 ve idari yoneticiler (idari
birim sorumlular1) sorumludur.

5.UYGULAMA
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5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

5.1.1. insan Kaynaklar1 Planlama Sube Miidiirliigii, egitim-0gretim planlamacilar1 ve/veya kurum
icinde bu egitimi verebilecek (MTU-SEM vb.) birimler tarafindan Universitemizde yeni goreve
baslayan personele, Universitemizin genel tanitimina yonelik oryantasyon egitimi verilir.

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

5.2.1. Egitim ihtiyacmnn belirlenmesi i¢in her egitim sonunda katilimcilardan FR-0082 Hizmet Ici
Egitim Katihmci1 Degerlendirme Olgegi Formu doldurulmas: istenir. Bu anket ile birlikte talep
edilen egitim konular tespit edilir.

5.2.2. Her egitim duyurusunda birim amirlerinin, egitimin verimliligini degerlendirerek varsa
Onerilerle birlikte ilgili birime bildirmesi istenir. Birimlerden gelen 6neriler yillik egitim FR-0085
Egitim Plan Formu ile hazirlama asamasinda degerlendirilir.

5.3. Yilik Egitim Planinin Hazirlanmasi

5.3.1. Insan Kaynaklar1 Planlama Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilari, tespit edilen
egitim ihtiyaclarmm degerlendirmesini yapar. Ihtiya¢ dogrultusunda, egitim konusu Onerilerini
taslak haline getirerek Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na sunar.

5.3.2. Yapilan degerlendirmeler ve oneriler Haziran ay1 igerisinde Hizmet I¢i Egitim Kurulu’nda
tartisilir. Hizmet I¢i Egitim Kurulu FR-0085 Egitim Plan Formu hazirlanmas1 hakkimndaki goriisleri
karara baglar. Egitimciler belirlenir, egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa Universitemizde
gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan gérevlendirilenler tarafindan
verilir.

5.3.3. En ge¢ Aralik ayinda “FR-0085 Egitim Plan Formu” Rektdr’lin onayima sunulur.

5.3.4. 1lan edilen “FR-0085 Egitim Plan Formu” bir sonraki yilm 01 Ocak-31 Aralik tarihleri
arasinda gecerlidir.

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

5.4.1.1. FR-0085 Egitim Plan Formu dogrultusunda, hizmet i¢i egitim duyurular: Insan Kaynaklari
Planlama Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilar: tarafindan yapilir. Egitimin zamaninda
basglayabilmesi i¢in Program Yiriitiicii tiim tedbirleri alir. Birimler her bir egitim i¢in Egitim
Programinin ilanindan sonra, belirlenen siire icerisinde, egitime katilmasi istenen personelin isim
listesini bir iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina bildirirler.
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5.4.1.2. insan Kaynaklar1 Planlama Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilar1 hizmet igi
egitim Oncesinde (salon ve egitimci temini, materyaller vb.) gerekli hazirliklar1 yapar. Egitim yeri
icin ilgili birimlerden konferans salonu, laboratuvar, oditoryum vb. mekanlar talep edilir.

5.4.1.3. Egitim sirasinda katilimcilar FR-0083 Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu’na imza atarlar.

5.4.1.4. Egitim verildikten sonra Insan Kaynaklar1 Planlama Sube Miidiirliigii tarafindan
katilimcilarin FR-0236 Hizmet I¢i Egitim Katilime1 Degerlendirme Olgegi Formu doldurmasi
istenir.

5.4.1.5. Egitim programmin tamamina katilan personelin isim listesi Personel Daire Baskanlig1 web
sayfasinda yayinlanir ve egitimlere katilan personele FR-0084 Katilim Belgesi diizenlenir.

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

5.4.2. GOrevde Yukselme ve Unvan Degisikligi

DS-031 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi YoOnetmeligi dogrultusunda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
islemleri gerceklestirilir.

5.4.3. Aday Memur Egitimi

5.4.3.1. DS-030 “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yo6netmelik” dogrultusunda
egitim konulari, egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve Hazirlayici
Egitim olmak {izere iki 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 baslayan personelin, en ge¢ 24 ay igerisinde aday memur egitim ve
smavima katilimi saglanir. Bu egitim ve smava katilimin saglanmasi gorevli oldugu birim amirinin
sorumlulugundadir.

5.4.3.3. Aday memur egitimleri i¢in; Devlet Personel Baskanliginin hazirladigi kitap ve dokiimanlar
temin edilir ve aday memurlara dagitilir.

5.4.3.4. Egitim ve Sinav YUrutme Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektoriin atayacagi en az ig
asil ve bir yedek tiyeden olusur.

5.4.3.5. Egitimin baglamasiyla birlikte Hazirlayic1 Egitim Programi, egitimin baslangi¢ ve bitis
tarihleri, yeri ve egitime katilacaklarin sayis1 Devlet Personel Bagkanligma bildirilir.

5.4.3.6. Egitim sonunda yapilacak smav ic¢in, temel ve hazirlayict egitim konularinda
egitimcilerden yeterli sayida sinav sorusu istenir. Egitimcilerden alinan sorular derlenerek sinav
sorular1 hazirlanir. Yonetmelik geregi, sorular 6grenim diizeyine gore (Ilkdgrenim, Ortadgrenim,
Yiiksekogrenim) 3 grup halinde hazirlanir.
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5.4.3.7. Egitim ve Simav Yiiriitme Komisyonunca sinav tarihi belirlenir, sinav yapilabilecek uygun
yer temininden sonra ilgililere duyulur.

5.4.3.8. Smav sorulari, egitimde yer alan konularmn ders saati ile orantili olarak hazirlanir.
Y onetmelikteki hususlar dogrultusunda sinav tamamlanir ve sonuglar agiklanir.

5.5. Plan Dis1 Egitimler

Ust Yonetimin ve birim ydneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme calismalar,
kurum mevzuat1 degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb. nedenlerle ortaya ¢ikan
plan dis1 egitim ihtiyaglari, gelen talepler Insan Kaynaklar1 Planlama Sube Miidiirliigii ve/veya
Egitim Planlamacilari tarafindan degerlendirilir.

5.6. Egitimin iptali/Ertelenmesi

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

5.7.Egitimci Ucreti
Egitimcilere ders iicreti verilmesi icin Genel Sekreterlige yazi yazilir.
5.8. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuc¢larin Degerlendirilmesi

5.8.1. Katilmcilar tarafindan doldurulan FR-0082 Hizmet I¢i Egitim Katihmci Degerlendirme
Olgegi Formu egitimlerin etkinligini degerlendirmek, personelin gériis ve dnerilerini almak ve bir
sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

5.8.2. Anket sonuglar1 ¢er¢evesinde her egitimin memnuniyetine iliskin istatistikler hazirlanip,
Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na sunulur.

5.8.3. Egitim faaliyetlerinin ardindan egitime katilanlarin tespitine ve alinan egitimlerin is
siireclerine yansimalarinin birim amirleri tarafindan FR-0086- Hizmet I¢i Egitim Birim Amiri
Degerlendirme Olgegi Formu doldurularak degerlendirilmesine iliskin birimlere yazi yazilarak
birim amirlerinin degerlendirmelerini yapmalari, goriis ve Onerilerini Personel Daire Bagkanligina
bildirmeleri icin 1 ay sire verilir.

5.8.4. Birimlerde goreve yeni baglayan idari personele ilgili birim yoneticisinin belirledigi personel
tarafindan verilecek oryantasyon egitimi agsagidaki gibi gerceklestirilmelidir:

e Birim amiri tarafindan FR-0088-Personel Oryantasyon Egitim Plani formu kullanilarak
hangi haftalarda, kim tarafindan, ne anlatilacagi planlanmali ve gergeklesmeleri tabloda
gosterilmelidir.

e Egitim tamamlandiktan sonra birimde oryantasyon egitimini veren egitimci tarafindan FR-
0089-KYS Oryantasyon Sonu Degerlendirme Anketi formu diizenlenerek, kisinin egitim
sonucuna iligkin egitim yeterliligi tespit edilmesi ve egitim alan personel tarafindan da
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aldiklar1 egitimin verimliliginin Olciilebilmesi i¢in FR-0090-KYS Oryantasyon Egitmeni
Degerlendirme Anketi formunun doldurulmasi gerekmektedir.

5.9. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.9.1. Personelin katildig1 egitimler, personel otomasyon sisteminde personelin egitim bilgilerine
islenir.

5.9.2. Egitime katilan personel i¢in hazirlanan FR-0084-Katilim Belgesi Genel Sekreter imzasiyla
ilgili kisilere gonderilir. FR-0084 Katilim Belgelerinin birer 6rnegi 6zlikk dosyalarina konulur.

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

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1is Kaynakh Dokiimanlar

DS-004 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

DS-028 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

DS-029 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

DS-030 Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y onetmelik

DS-031 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

-FR-0082-Hizmet I¢i Egitim Katilimc1 Degerlendirme Olgegi
-FR-0083- Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu

-FR-0084-Kat1ilim Belgesi

-FR-0085-Egitim Plan Formu

-FR-0086-Hizmet I¢i Egitim Birim Amiri Degerlendirme Olgegi
-FR-0087-Egitim Etkinlik Olgme Formu

-YN-001-Malatya Turgut Ozal Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y6netmeligi
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