
 
AKSARAY ÜNİVERSİTESİ   

HİZMET İÇİ EĞİTİM YÖNERGESİ 
  

BİRİNCİ BÖLÜM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

  
Amaç  
MADDE 1- (1) Bu Yönerge, Aksaray Üniversitesinde görevli personelin günün koşullarına uygun 

olarak yetişmelerini sağlamak, görevinin gerektirdiği bilgi, beceri ve davranışlara sahip tutum kazanmalarını 
sağlamak etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetiştirilerek verimliliğini artırmak ve daha ileriki görevlere 
hazırlanmaları için uygulanacak hizmet içi eğitimin hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslarını ve 
değerlendirme usulleri ile diğer hususları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.   

Kapsam  
MADDE 2- (1) Bu Yönerge, Aksaray Üniversitesinde 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi 

olarak görev yapan personeli kapsar.  
 Dayanak  
MADDE 3- (1) Bu Yönerge 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst 

Kuruluşları ve Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin 
29’uncu maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 

 Tanımlar  
MADDE 4- (1) Bu Yönergede geçen;  
a) Üniversite   : Aksaray Üniversitesini, 
b) Rektör    : Aksaray Üniversitesi Rektörünü,  
c) Kurul    : Aksaray Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Kurulunu, 
d) Personel Daire Başkanlığı : Aksaray Üniversitesi Personel Daire Başkanlığını, 
e) Yönerge  : Aksaray Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesini, 
f) Eğitim   : Belirli bir konuda bilgi ve beceri kazandırmak amacıyla düzenlenen                 

ve eğitime katılanların başarılarının sınavla değerlendirildiği Hizmet İçi Eğitim faaliyetini,  
g) Eğitim Görevlisi : Hizmet İçi Eğitim faaliyetlerinde eğitici olarak görev alan kişiyi 

ifade eder.  
 

        İKİNCİ BÖLÜM 
Eğitim Esasları 

  
Hizmet İçi Eğitimin Hedefleri  
MADDE 5- (1) Hizmet İçi Eğitimin hedefi, Devlet Memurları Eğitimi Genel Planında, kalkınma 

planlarında ve iş programlarında eğitim için öngörülen amaçlar doğrultusunda;  
a) Personelin bilgisini ve verimliliğini arttırarak hizmet içinde yetişmesini sağlamak, 
b) Personeli ödevleri, görevleri, yetki ve sorumlulukları konusunda yetiştirmek, 
c) Yönetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumluluğun arttırılmasını sağlamak,  
d) Hizmetlerin tam ve zamanında kullanıcılara ulaşımını sağlayacak eğitimi vermek,  
e) Üniversitenin ihtiyacı olan alanlarda nitelikli personel yetiştirmektir.           
  Hizmet İçi Eğitimin İlkeleri  
MADDE 6- (1) Hizmet İçi Eğitimde belirlenen hedeflere ulaşmak için uygulanacak ilkeler şunlardır:  
a) Eğitimin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yürütülmesi ve sürekli 

olması,  
b) Eğitimin, Üniversitenin amaçları, görevleri, yetkileri, sorumlulukları ve ihtiyaçları dikkate 

alınarak düzenlenecek programlara göre yürütülmesi, 
c)  Eğitim yapılacak yerlerin eğitim şartlarına uygun olması, eğitimin gereklerine göre 

düzenlenmesi ve donatılması, 
d)  Her âmirin, birimindeki personelin eğitiminden ve eğitim görevlileri ile eğitime tâbi 

tutulacak personelin eğitime katılmaktan sorumlu olması, 
e)  Öncelikli konular esas alınarak tüm personelin, Hizmet İçi Eğitimden, belirlenen ihtiyaca 

göre yararlandırılması,  
 



Eğitim Teşkilatı   
MADDE 7- (1) Kurum Hizmet İçi Eğitim faaliyetleri, Hizmet İçi Eğitim Kurulu ile Personel Dairesi 

Başkanlığı tarafından yürütülür.  
 Hizmet İçi Eğitim Kurulu  

MADDE 8- (1) Kurul; Rektörün görevlendireceği bir başkan ve dört üyeden oluşur.   
 Hizmet İçi Eğitim Kurulunun Görevleri  

MADDE 9- (1) Kurulun görevleri şunlardır:   
a) Hizmet İçi Eğitim faaliyetlerinin yürütülmesi için izlenecek yol, yöntem ve eğitim 

politikalarını belirlemek, 
b) Bir önceki yılda uygulanan Hizmet İçi Eğitim faaliyetlerinin sonuçlarını değerlendirerek yeni 

programda aksayan hususları göz önünde bulundurmak,  
c) Hizmet İçi Eğitim çalışmalarını ve uygulamaya ilişkin öneri ve başvuruları incelemek ve 

karara bağlamak,  
d) Hizmet İçi Eğitim etkinliklerinin tarihi, süresi, eğitim konuları ve eğitim görevlilerini 

belirlemek,   
e) Hazırlanan eğitim programlarını değerlendirip son şeklini vererek, yıllık eğitim 

programlarının uygulanmasında idari, mali, hukuki ve teknik konularda ortaya çıkan aksaklıkları gidermek,  
Personel Daire Başkanlığının Görevleri  
MADDE 10- (1) Personel Daire Başkanlığının görevleri şunlardır:   
a) Üniversitenin Hizmet İçi Eğitim faaliyetlerine ilişkin hizmetleri yürütmek ve koordinasyonu 

sağlamak,  
b) Birimlerin ihtiyaçları ve önerileri doğrultusunda Hizmet İçi Eğitim program taslağını 

hazırlamak ve Kurula sunmak,  
c) Kurulun görüşü ve Rektörün onayından sonra eğitim programının yürütülmesini sağlamak,  
d) Kurulun sekretarya hizmetlerini yürütmek ve Hizmet İçi Eğitim kayıtlarını tutmak, 
e) Eğitim görevlileri ile programa katılanların devam durumlarını kontrol etmek, 

 
 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Eğitim Görevlileri 

   
Eğitim Görevlilerinin Seçimi ve Nitelikleri  
MADDE 11- (1) Hizmet İçi Eğitim faaliyetlerinin uygulanmasında üniversite bünyesindeki personel 

görevlendirilir.  Eğitim Görevlilerinin seçiminde, eğitim programlarında yer alan konularda gerekli bilgi, 
beceri ve öğretme yeteneğine sahip olma niteliği aranır.   

Eğitim Görevlilerinin Yetki ve Sorumlulukları  
MADDE 12- (1) Eğitim Görevlilerinin yetki ve sorumlulukları şunlardır:   
a) Eğitim konuları ile ilgili ders planını yapmak ve eğitim notlarını hazırlamak,  
b) Programda belirtilen konularda eğitim vermek ve eğitime katılanların devam durumlarını 

takip etmek, 
c) Gerektiğinde eğitim sınavlarını yapmak ve değerlendirmek, 
d) Personel Daire Başkanlığı ile işbirliği yapmak,  
e) Mazeretleri sebebiyle eğitim görevlerine devam edememeleri hâlinde durumu yazılı olarak 

Personel Daire Başkanlığına bildirmektir.  
 
  

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
Hizmet İçi Eğitimin Kapsamı 

   
Hizmet İçi Eğitim Programı  
MADDE 13 – (1) Personel Daire Başkanlığı tarafından Hizmet İçi Eğitim Programı oluşturulur ve 

Kurula sunulur. Program, Kurulda görüşüldükten sonra Rektörün onayı ile kesinleşir ve birimlere duyurulur. 
Hizmet İçi Eğitimin Kapsamı  
MADDE 14 – (1) Hizmet İçi Eğitim; 



a) Aday memur eğitimi; Temel Eğitim, Hazırlayıcı Eğitim ve Staj şeklinde “Aday Memurların 
Yetiştirilmesine İlişkin Genel Yönetmelik” hükümlerine göre yapılır,  

b) Memurluk süresi içerisinde “verimliliği arttırma eğitimi” (bilgi tazeleme ve değişikliklere 
intibak) Aksaray Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesi hükümlerine göre yapılır. 

c) Üniversitemizde yeni göreve başlayan idarî personele göreve başladığı birim tarafından 2 gün 
süreyle oryantasyon eğitimi verilir. Oryantasyon sürecine ilişkin EK-1 de bulunan “Birim Oryantasyon Takip 
Formu”  doldurularak özlük dosyasında muhafaza edilmek üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilir.   

Gerekli görülmesi halinde yeni göreve başlayan akademik personele ise Sürekli Eğitim Uygulama 
ve Araştırma Merkezi tarafından oryantasyon eğitimi verilebilir.           

Eğitim Konuları ve Süreleri   
MADDE 15-  (1) Bu Yönergeye göre yapılacak Hizmet İçi Eğitimde yer alacak konular, ilgili 

mevzuat hükümleri saklı kalmak üzere, personelin hizmet çalışma alanına göre yılda en az bir defa ihtiyaç 
duyulan süre kadar, sorunların çözümüne yardım sağlayacak nitelikte olanlardan belirlenir.   

Eğitimin Yeri ve Yönetimi  
MADDE 16- (1) Hizmet İçi Eğitimin Üniversiteye ait toplantı veya konferans salonlarında 

uygulanması esastır. Hizmet İçi Eğitim Programları Personel Daire Başkanlığınca yönetilir.  
 

BEŞİNCİ BÖLÜM 
Eğitime Katılma, Hizmet İçi Eğitim Sınavları ve Disiplin  

  
Eğitime Katılma  
MADDE 17 - (1) Hizmet İçi Eğitim Programlarına katılması belirlenen personelin, söz konusu 

Hizmet İçi Eğitim faaliyetine katılması zorunludur. İlgili birim âmiri, personelin programa katılmasını 
sağlamakla yükümlüdür.  

(2) Eğitime katılacak olan personel eğitim süresince derslere katılmakla yükümlüdür. 
Hizmet İçi Eğitim Sınavları  
MADDE 18 - (1) Hizmet İçi Eğitimlerin sonunda uygun görülmesi halinde katılımcılara sınav 

yapılabilir. 
Disiplin  
MADDE 19 – (1) Eğitim süresinde, izinsiz ve özürsüz derslere devam etmeyenler ile disiplin 

hükümlerine aykırı davrananlar hakkında 2547 Sayılı Kanunun disiplin ile ilgili hükümleri uyarınca işlem 
yapılır. 
   

ALTINCI BÖLÜM 
Mali Hükümler 

   
Eğitim Giderleri  
MADDE 20- (1) Hizmet İçi Eğitim çalışmalarının yürütülmesi ile ilgili bütün giderler Aksaray 

Üniversitesi bütçesinden karşılanır.  
 

YEDİNCİ BÖLÜM 
Çeşitli Hükümler 

  
Hüküm Bulunmaya Haller 
MADDE 21- (1) Bu Yönergede hüküm bulunmayan hâllerde Hizmet İçi Eğitim Kurulu tarafından 

belirlenen hükümler uygulanır.   
Yürürlük   
MADDE 22 -  (1) Bu Yönerge, Aksaray Üniversitesi Senatosunca kabul edildiği tarihte yürürlüğe 

girer.    
Yürütme  
MADDE 23 – (1) Bu Yönerge hükümlerini Aksaray Üniversitesi Rektörü yürütür.  

   
  
 

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

 
 
 
Takip Formu, 2 gün boyunca uygulanacak olan oryantasyon sürecinde kullanılır. Formda yazılı işlerden yapılanlar 

işaretlenerek Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
 
             YAPILANLAR           
1.KARŞILAMA ve TANITMA 
1.1. İşe yeni başlayan personel birimde karşılandı.  � 
1.2. Çalışma alanı gösterildi     � 
1.3. Kurum çalışanları ile tanıştırıldı.                                       � 
       (İdari, akademik, teknik ve yardımcı personel) 
1.4. İş yeri turu gerçekleştirildi.       
 İdari hizmetler katı � 
 Dinlenme yeri  �  
 Yangın çıkışları (Alarm düğmeleri) � 
 Kafeterya, yemekhane, kantin � 
 Telefon, fotokopi, faks yerleri � 
 Geri dönüşüm-Atık yeri � 
 Diğer yerler (Lütfen belirtiniz)  � 

 .............................................................         
2. BİLGİLENDİRME (4 Saat) 
2.1. Kurumun tarihçesi hakkında bilgi verildi.   � 
2.2. Kurumun misyonu, vizyonu, kalite politikası, 
       hedefleri ve temel değerleri aktarıldı.   � 
2.3. Kurumun işleyişi hakkında bilgi verildi. 
 Organizasyon şeması aktarımı yapıldı.   � 
 Kuruma bağlı alt birimler tanıtıldı.   � 
 İlişkide bulunulan birimler tanıtıldı.   � 

2.4. Personelin hak ve sorumlulukları  
       ile ilgili bilgi verildi. 
 Personel Kimlik Kartı Bilgileri        
 Kartın İşlevi      � 
 Nasıl ve Nerede Kullanıldığı    � 

 E-posta adresi alınması     � 
 İzin                   � 
 Kuruma özgü prosedürler    � 

2.5. Kurum personelinin hizmet alabileceği 

 

 
T.C. 

AKSARAY ÜNİVERSİTESİ 
…………………………………(FAKÜLTESİ/MÜDÜRLÜĞÜ/BAŞKANLIĞI) 

BİRİM ORYANTASYON TAKİP FORMU 

EK-1 



       alanlar hakkında bilgi verildi. 
 Haberleşme � 
 Ulaşım servisi      � 
 Yemek servisi      � 

 

 
 
 
 
 
              
3. GÖREV ve YETKİLERİ TANIMLAMA      YAPILANLAR 
 
3.1. Personelin görev tanımı yapıldı.               �   
3.2. Görev konumunun kurum organizasyonundaki 
       yeri gösterildi.           �   
3.3. Görevin getirdiği yetki ve sorumlulukları 
       hakkında bilgi verildi.          �   
 Sorumlu olduğu ilk amiri, şefleri ile   

astları belirtildi ve ilişkileri açıklandı.              �   
 Görevi kapsamında kullanacağı  

dosya ve ekipman hakkında bilgilendirildi.             �   
 Kullanılan evrak ve formlardan oluşan      

bir örnek dosya sunumu yapıldı.        �   
 Birim içi yazışma esasları ve rapor 

yazma usulleri hakkında bilgilendirme 
yapıldı.                  �   

 
4. BEKLENTİLER  
4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi.             �   
4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi.              �   
4.3. Çift taraflı beklentiler üzerinde fikir 
       alışverişi yapıldı.                 �     
 
 
 
 
 
 
Birim Oryantasyon Sorumlusunun;    Oryantasyon verilen personelin;     
  
Adı ve Soyadı :      Adı ve Soyadı : 
Unvanı  :      Unvanı  : 
Tarih  :      Tarih  : 
İmza  :       İmza  :  

  
 
 

 

 
T.C. 

AKSARAY ÜNİVERSİTESİ 
…………………………………(FAKÜLTESİ/MÜDÜRLÜĞÜ/BAŞKANLIĞI) 

BİRİM ORYANTASYON TAKİP FORMU 
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