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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi Hizmet Igi Egitim Yénetmeligi,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlari Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik, 657 ve
2547 sayili Kanunlar dogrultusunda Universitemiz idari personelinin sundugu hizmetin verim
ve Kkalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak, iist gorevlere
hazirlamak, yaptiklar1 gorevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini,
yeni atananlarin, gérevi ve gorev yeri degisenlerin birime ve goreve oryantasyonunu
saglamak amaciyla egitim ihtiyaglarinin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesine iligkin yontem, esas ve usulleri belirlemektir.

2.KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi’nde gorev yapan tiim idari personeli
kapsamaktadir.

3.TANIMLAR

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

Hizmet Ici Egitim Kurulu: Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin genel
politikasim tespit ve izlemek amaciyla Rektér veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektor
Yardimeis1 Baskanliginda Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire
Bagkanlari, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterlerinden olusan kuruldur.

Aday Memur: 657 sayili1 Kanuna tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna atananlari
kapsar.

4.SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Personel
Daire Baskani, Akademik Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirii, Egitim Kalite ve
Planlama Birimi, Egitim Planlamacilar ve idari birim amirleri sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

5.1.1. Akademik Personel ve Hizmet Ic;l Egitim Sube Mudirlii§ii ve/veya Egitim
Planlamacilari tarafindan Universitemizde yeni géreve baslayan personele, Universitemizin
genel tanitimina yonelik oryantasyon egitimi verilir. /

5.1.2 Universitemizde yeni galismaya baslayan personele, goreve basladigi birimin
calisma alanlari, gorev ve sorumluluklari, ¢alisma kosullar: ve ilgili mevzuat hakkinda goreve
bagladig1 birimin amiri tarafindan detayl bir egitim verilir.

5.2.  Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi

Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;

5.2.1. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in her egitim sonunda katilimcilardan Hizmet
I¢i Egitim Degerlendirme Anketi doldurulmasi istenir. Bu anket ile birlikte talep edilen egitim
konular: tespit edilir.
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5.2.2. Her egitim duyurusunda birim amirlerinin, egitimin verimliligini
degerlendirerek varsa onerilerle birlikte ilgili birime bildirmesi istenir. Birimlerden gelen
oneriler yillik egitim “Egitim Plan1 Formu” ile hazirlama agamasinda degerlendirilir.

5.2.3. Hizmet I¢i Egitim Kurulu 6ncesinde ilgili birimlere yazi yazilarak egitim
planina iligkin goriisleri talep edilir.

5.3. Yilhk Egitim Planinin Hazirlanmasi

5.3.1. Akademik Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliiii ve/veya Egitim
Planlamacilari, tespit edilen egitim ihtiyaglarmin degerlendirmesini yapar. Ihtiyag
dogrultusunda, egitim konusu onerilerini taslak haline getirerek Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na
sunar.

5.3.2. Yapilan degerlendirmeler ve Gneriler Haziran ayi igerisinde Hizmet I¢i Egitim
Kurulu’nda tartisilir. Hizmet I¢i Egitim Kurulu Egitim Plan1 Formu hazirlanmas: hakkindaki
gorisleri karara baglar. Egitimciler belirlenir, egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa
Universitemizde gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum digindan
gorevlendirilenler tarafindan verilir.

5.3.3. En geg¢ Aralik ayinda Egitim Plan1 Formu Rektor’iin onayina sunulur.

5.3.4. ilan edilen Egitim Plam1 Formu bir sonraki yilin 01.Ocak-31.Aralik tarihleri
arasinda gegerlidir.

5.3.5. Bir sonraki yilin Egitim Plam1 Formu c¢alismalar1 5.3.1°den baslayarak
tekrarlanir.

5.4. Planh Egitimlerin Uygulanmasi

5.4.1. Hizmet I¢i Egitimler

5.4.1.1. Egitim Plam1 Formu dogrultusunda, hizmet i¢i egitim duyurular1 Akademik
Personel ve Hizmet Ici Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilar tarafindan
yapilir. Birimler her bir egitim i¢in Egitim Programmin ilanindan sonra, belirlenen siire
icerisinde, egitime katilmasi istenen personelin isim listesini bir iist yaz1 ile Personel Daire
Bagkanligina bildirirler.

5.4.1.2. Akademik Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim
Planlamacilar1 hizmet igi egitim 6ncesinde (salon ve egitimci temini, materyaller vb.) gerekli
hazirliklar1 yapar. Egitim yeri i¢in ilgili birimlerden konferans salonu, laboratuvar, vb.
mekanlar talep edilir.

5.4.1.3. Egitim sirasinda katilimcilar Hizmet I¢i Egitim Katilim Formuna imza atarlar.

5.4.1.4. Egitim verildikten sonra Akademik Personel ve Hizmet Igi Egitim Sube
Miidiirliigii katilimeilarin Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi doldurmast istenir.

5.4.1.5. Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi Personel Daire
Bagkanligi web sayfasinda yayinlanir ve egitimlere katilan personele Katilim Belgesi
diizenlenir.
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5.4.1.6. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli
oldugu birim amirleri sorumludur.

5.4.2. Gorevde Yiikselme Egitimi

5.4.2.1. Idari Personel Sube Miidiirliigiinden alinan bilgiler dogrultusunda Gérevde
Yiikselme egitimine katilmaya hak kazanan personele egitim programinin duyurusu yapilir.

5.4.2.2. Egitimci, egitimin yapilacag: yer, egitim dokiimanlarinin temini, dagitimi vb.
hususlar organize edilir.

5.4.2.3. Siav duyurusu yapilir ve sinav sonuglar1 duyurulur.

5.4.3. Aday Memur Egitimi

5.4.3.1. “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yo6netmelik” dogrultusunda
egitim konulari, egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve
Hazirlayic1 Egitim olmak iizere 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 géreve baslayan personelin, en ge¢ 24 ay igerisinde aday
memur egitim ve sinavina katilimi saglanir. Bu egitim ve siava katilimin saglanmasi gorevli
oldugu birim amirinin sorumlulugundadr.

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

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

5.4.3.5. Egitim sonunda yapilacak smav i¢in, temel ve hazirlayici egitim konularinda

egitimcilerden yeterli sayida sinav sorusu istenir. Egitimcilerden alinan sorular derlenerek

smav sorulari hazirlamir. Yonetmelik geregi, sorular 6grenim diizeyine gore (Ilkogrenim,
Ortadgrenim, Yiiksekogrenim) 3 grup halinde hazirlanr.

5.4.3.6. Egitim Kurulunca smav tarihi belirlenir, smav yapilabilecek uygun yer
temininden sonra ilgililere duyulur.

5.4.3.7. Sinav sorulari, egitimde yer alan konularin ders saati ile orantili olarak
hazirlanir. Yonetmelikteki hususlar dogrultusunda sinav tamamlanir.

5.4.3.8. Sonuglar agiklanir. Sinavda Basarisiz (100 iizerinden 59 ve alti puan alanlar)
olanlar adaylik kaldirilma siiresi igerisinde yeni bir egitim programu yapildig takdirde egitime
alinabilir.

5.5. Plan Dis1 Egitimler

Ust Yonetimin ve birim yoneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme
calismalari, kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb.
nedenlerle ortaya cikan plan dis1 egitim ihtiyaclari, gelen talepler dogrultusunda Akademik
Personel ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim Planlamacilar tarafindan
degerlendirilir. Degerlendirme sonucunda egitim yapilacaksa Planli Egitim Uygulamasinda
yer alan ilgili maddeler uygulamaya konulur.
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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 yaz ile birimlere bilgi verilir.

S.7. Egitimlerin Etkinligi ve Sonug¢larin Degerlendirilmesi

5.7.1. Katilimcilar tarafindan doldurulan Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi
egitimlerin etkinligini degerlendirmek, personelin goriis ve Onerilerini almak ve bir sonraki
yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

S.7.2. Anket sonuglar1 ¢ergevesinde her egitimin memnuniyetine iligkin istatistikler
hazirlanip, Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na sunulur.

5.7.3 Alinan egitimlerin is siire¢lerine yansimalari ve etkinlikleri birim amirleri
tarafindan degerlendirilir, goriis ve Onerileri Personel Daire Bagkanligina yazili olarak
bildirilir.

5.8. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.8.1. Personelin katildig1 egitimler, personelin egitim bilgilerine islenir.

5.8.2. Egitime katilan personel i¢in hazirlanan Katilim Belgeleri, Genel Sekreter
imzasiyla Ilgili kisilere gonderilir. Katilm Belgelerinin birer 6megi 6zliik dosyalarina
konulur.

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

Universitemizde diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgeler Akademik Personel ve
Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii sorumlulugunda arsivlenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

. 657 sayil1 Kanun

. 2547 sayil1 Kanun

. 2914 sayili1 Kanun

. Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y6netmelik

. Yiiksekogretim Ust Kuruluslann Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi

Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu

Katilim Belgesi

Egitim Plan Formu

Kirklareli Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi
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