AKSARAY UNIVERSITESI
HIiZMET iCi EGITIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yd&nerge, Aksaray Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarina uygun
olarak yetismelerini saglamak, gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini
saglamak etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere
hazirlanmalar1 i¢in uygulanacak hizmet i¢i egitimin hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslari ve
degerlendirme usulleri ile diger hususlar belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Aksaray Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
olarak gorev yapan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust
Kuruluslart ve Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
29’uncu maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Universite : Aksaray Universitesini,

b) Rektor : Aksaray Universitesi Rektoriin,

C) Kurul : Aksaray Universitesi Hizmet I¢i Egitim Kurulunu,

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

e) Yonerge : Aksaray Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesini,

f) Egitim : Belirli bir konuda bilgi ve beceri kazandirmak amaciyla diizenlenen
ve egitime katilanlarin bagarilarin smavla degerlendirildigi Hizmet I¢i Egitim faaliyetini,

Q) Egitim Gorevlisi : Hizmet i¢i Egitim faaliyetlerinde egitici olarak gérev alan kisiyi
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Egitim Esaslar
Hizmet ici Egitimin Hedefleri

MADDE 5- (1) Hizmet I¢i Egitimin hedefi, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planinda, kalkinma
planlarinda ve is programlarinda egitim i¢in 6ngoriilen amaglar dogrultusunda;

a) Personelin bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet i¢inde yetismesini saglamak,

b) Personeli 6devleri, gorevleri, yetki ve sorumluluklar1 konusunda yetistirmek,

C) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirilmasini saglamak,
d) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulagimini saglayacak egitimi vermek,

e) Universitenin ihtiyac1 olan alanlarda nitelikli personel yetistirmektir.

Hizmet ici Egitimin flkeleri
MADDE 6- (1) Hizmet I¢i Egitimde belirlenen hedeflere ulasmak i¢in uygulanacak ilkeler sunlardir:

a) Egitimin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve siirekli
olmasi,

b) Egitimin, Universitenin amaclar1, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar1 ve ihtiyaclar1 dikkate
alinarak diizenlenecek programlara gore yirutilmesi,

C) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygun olmasi, egitimin gereklerine gore
diizenlenmesi ve donatilmasi,

d) Her &mirin, birimindeki personelin egitiminden ve egitim gorevlileri ile egitime tabi
tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

e) Oncelikli konular esas alinarak tiim personelin, Hizmet I¢i Egitimden, belirlenen ihtiyaca

gore yararlandirilmasi,



Egitim Tegskilati
MADDE 7- (1) Kurum Hizmet i¢i Egitim faaliyetleri, Hizmet I¢i Egitim Kurulu ile Personel Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.
Hizmet i¢i Egitim Kurulu
MADDE 8- (1) Kurul; Rektoriin gorevlendirecegi bir baskan ve dort tiyeden olusur.
Hizmet i¢gi Egitim Kurulunun Gorevleri
MADDE 9- (1) Kurulun gorevleri sunlardir:

a) Hizmet I¢ci Egitim faaliyetlerinin vyiiriitilmesi igin izlenecek yol, yontem ve egitim
politikalarini belirlemek,

b) Bir 6nceki yilda uygulanan Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar1 g6z o6niinde bulundurmak,

C) Hizmet I¢i Egitim calismalarini ve uygulamaya iliskin 6neri ve basvurulari incelemek ve
karara baglamak,

d) Hizmet Igi Egitim etkinliklerinin tarihi, siresi, egitim konular1 ve egitim gorevlilerini
belirlemek,

e) Hazirlanan egitim programlarin1  degerlendirip son seklini  vererek, yillik egitim

programlarinin uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve teknik konularda ortaya ¢ikan aksakliklar1 gidermek,
Personel Daire Baskanhgmin Gorevleri
MADDE 10- (1) Personel Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin Hizmet ici Egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek ve koordinasyonu
saglamak,

b) Birimlerin ihtiyaglar1 ve onerileri dogrultusunda Hizmet I¢i Egitim program taslagim
hazirlamak ve Kurula sunmak,

C) Kurulun goriisii ve Rektoriin onayindan sonra egitim programinin yliriitiilmesini saglamak,

d) Kurulun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek ve Hizmet I¢i Egitim kayitlarini tutmak,

e) Egitim gorevlileri ile programa katilanlarin devam durumlarimi kontrol etmek,

UCUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri

Egitim Gorevlilerinin Secimi ve Nitelikleri

MADDE 11- (1) Hizmet igi Egitim faaliyetlerinin uygulanmasinda iiniversite biinyesindeki personel
gorevlendirilir. Egitim Goérevlilerinin se¢iminde, egitim programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi,
beceri ve 6gretme yetenegine sahip olma niteligi aranir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Egitim Gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Egitim konular1 ile ilgili ders planini yapmak ve egitim notlarini hazirlamak,

b) Programda belirtilen konularda egitim vermek ve egitime katilanlarin devam durumlarini
takip etmek,

C) Gerektiginde egitim sinavlarini1 yapmak ve degerlendirmek,

d) Personel Daire Bagkanlig ile isbirligi yapmak,

e) Mazeretleri sebebiyle egitim gorevlerine devam edememeleri halinde durumu yazili olarak

Personel Daire Bagkanligina bildirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ici Egitimin Kapsam

Hizmet i¢i Egitim Program

MADDE 13 - (1) Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan Hizmet I¢i Egitim Programi olusturulur ve
Kurula sunulur. Program, Kurulda goriisiildiikten sonra Rekt6riin onayi ile kesinlesir ve birimlere duyurulur.

Hizmet I¢i Egitimin Kapsam

MADDE 14 - (1) Hizmet I¢i Egitim;



a) Aday memur egitimi; Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde “Aday Memurlarin
Yetistirilmesine iliskin Genel Y6netmelik™ hiikiimlerine gore yapilir,

b)  Memurluk siiresi igerisinde “verimliligi arttirma egitimi” (bilgi tazeleme ve degisikliklere
intibak) Aksaray Universitesi Hizmet i¢i Egitim Yonergesi hiikiimlerine gore yapilir.

C) Universitemizde yeni goreve baslayan idari personele goreve basladigi birim tarafindan 2 giin
streyle oryantasyon egitimi verilir. Oryantasyon siirecine iliskin EK-1 de bulunan “Birim Oryantasyon Takip
Formu” doldurularak 6zliikk dosyasinda muhafaza edilmek iizere Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Gerekli goriilmesi halinde yeni goreve baslayan akademik personele ise Stirekli Egitim Uygulama
ve Aragtirma Merkezi tarafindan oryantasyon egitimi verilebilir.

Egitim Konular: ve Sureleri

MADDE 15- (1) Bu Yonergeye gore yapilacak Hizmet I¢i Egitimde yer alacak konular, ilgili
mevzuat hitkiimleri sakli kalmak {izere, personelin hizmet ¢alisma alanina gore yilda en az bir defa ihtiyac
duyulan sire kadar, sorunlarin ¢6ziimiine yardim saglayacak nitelikte olanlardan belirlenir.

Egitimin Yeri ve YOnetimi

MADDE 16- (1) Hizmet Igi Egitimin Universiteye ait toplanti veya konferans salonlarmnda
uygulanmast esastir. Hizmet ici Egitim Programlari Personel Daire Bagkanliginca yonetilir.

BESINCIi BOLUM
Egitime Katilma, Hizmet I¢i Egitim Sinavlari ve Disiplin

Egitime Katilma

MADDE 17 - (1) Hizmet I¢i Egitim Programlarina katilmasi belirlenen personelin, s6z konusu
Hizmet Igi Egitim faaliyetine katilmasi zorunludur. ilgili birim Amiri, personelin programa katilmasini
saglamakla yiikiimltadiir.

(2) Egitime katilacak olan personel egitim siiresince derslere katilmakla yiikiimliidiir.

Hizmet i¢ci Egitim Smavlari

MADDE 18 - (1) Hizmet I¢i Egitimlerin sonunda uygun goriilmesi halinde katilimcilara sinav
yapilabilir.

Disiplin

MADDE 19 - (1) Egitim siiresinde, izinsiz ve 6ziirsiiz derslere devam etmeyenler ile disiplin
hiikiimlerine aykir1 davrananlar hakkinda 2547 Sayili Kanunun disiplin ile ilgili hiikiimleri uyarinca islem
yapilir.

ALTINCI BOLUM
Mali Hukimler

Egitim Giderleri
) MADDE 20- (1) Hizmet i¢i Egitim c¢alismalarinin yiiriitiilmesi ile ilgili butiin giderler Aksaray
Universitesi biitcesinden karsilanir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hakidm Bulunmaya Haller

MADDE 21- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Hizmet igi Egitim Kurulu tarafindan
belirlenen hiikiimler uygulanir.

Yurarluk

MADDE 22 - (1) Bu Ydnerge, Aksaray Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yuratme

MADDE 23 - (1) Bu Yonerge htikiimlerini Aksaray Universitesi Rektorl yuratiir.

KARAR TARIHI KARAR SAYISI
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EKLER
Personel Oryantasyon Takip Formu (Ek-1)

EK-1
T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI 5 )
....................................... (FAKULTESI/MUDURLUGU/BASKANLIGI)
BiRIM ORYANTASYON TAKiP FORMU

Takip Formu, 2 glin boyunca uygulanacak olan oryantasyon siirecinde kullanilir. Formda yazili islerden yapilanlar
isaretlenerek Personel Daire Baskanligina gonderilir.

YAPILANLAR
1.KARSILAMA ve TANITMA
1.1. Ise yeni baslayan personel birimde karsilandu. O
1.2. Calisma alan1 gosterildi 0
1.3. Kurum ¢alisanlari ile tanistirildi. O
(Idari, akademik, teknik ve yardime1 personel)

1.4. Is yeri turu gerceklestirildi.

Idari hizmetler kati O

Dinlenme yeri [

Yangin ¢ikiglar1 (Alarm diigmeleri) [

Kafeterya, yemekhane, kantin O
Telefon, fotokopi, faks yerleri O
Geri doniisiim-Atik yeri O
Diger yerler (Liitfen belirtiniz) 0

YVVVVVYY

2. BILGILENDIRME (4 Saat)
2.1. Kurumun tarihgesi hakkinda bilgi verildi. \
2.2. Kurumun misyonu, vizyonu, kalite politikasi,
hedefleri ve temel degerleri aktarildi. O
2.3. Kurumun isleyisi hakkinda bilgi verildi.
» Organizasyon semas1 aktarimi yapildi.
» Kuruma bagli alt birimler tanitild1. O
> lliskide bulunulan birimler tanitild.
2.4. Personelin hak ve sorumluluklari
ile ilgili bilgi verildi.
» Personel Kimlik Kart1 Bilgileri
= Kartin Islevi
= Nasil ve Nerede Kullanildigi
E-posta adresi alinmasi
Izin
Kuruma 6zgu prosedrler
2.5. Kurum personelinin hizmet alabilecegi

O

O

YV VY
I I By B



alanlar hakkinda bilgi verildi.

> Haberlesme O
> Ulasim servisi (]
>  Yemek servisi O
T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI

BiRIM ORYANTASYON TAKiP FORMU

(FAKULTESi/MUDURLUGU/BASKANLIGI)

3. GOREV ve YETKILERIi TANIMLAMA

3.1. Personelin gorev tanimi yapildi.
3.2. Gorev konumunun kurum organizasyonundaki
yeri gosterildi.
3.3. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklar
hakkinda bilgi verildi.
» Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile
astlar belirtildi ve iliskileri agiklandi.
» Gorevi kapsaminda kullanacagi
dosya ve ekipman hakkinda bilgilendirildi.
» Kullanilan evrak ve formlardan olusan
bir drnek dosya sunumu yapildi.
» Birim i¢i yazisma esaslar1 ve rapor
yazma usulleri hakkinda bilgilendirme
yapildi.

4. BEKLENTILER

4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi.

4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi.
4.3. Cift tarafli beklentiler tizerinde fikir

aligverisi yapildu.

YAPILANLAR

U

Birim Oryantasyon Sorumlusunun;

Adi ve Soyadr :
Unvani X
Tarih
Imza

Oryantasyon verilen personelin;

Adi ve Soyad: :
Unvani X
Tarih
Imza
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