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1LAMAC

Prosediirin  amaci; Yiiksekogretim Ust Kuruluglan ile Yiksekogretim Kurumlari Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Yonetmelik, 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayih Kanun geregi
Rektorliik idari personelinin sundugu hizmetin verim ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili
bilgi ve becerilerini arttirmak, yaptiklan gérevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda
olmalarimi saglamak, yeni atananlarin, gorevi ve gorev yeri degisenlerin birime ve goreve
oryantasyonunu saglamak, gorevde yiikselme egitimini gergeklestirmek, egitim ihtiyaglarinin tespit
edilerek, planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilebilmesini saglamakrb

2. KAPSAM A
Bu prosediir, Istanbul Universitesinde gorev yapan tiim i! i kapsamaktadir.

3.SORUMLULUKLAR °

L
Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rekt \Q:sl, Genel Sekreter, Personel Daire Bagkani,
Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii, EgitigrQghetim Planlamacilan ve idari yoneticiler (idari birim

sorumlular1) sorumludur. K
4 TANIMLAR 6&'

Hizmet i¢i Egitim: Uni erz tarafindan diizenlenen ve iiniversite idari personelinin katildig
egitim faaliyetleridir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulli: Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasim
tespit ve izlemek amactyla Rektdér veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektdr Yardimceis:
Baskanhiginda Universite Genel Sekreteri, Daire Bagkanlan, Hukuk Miisaviri ile Surekli Egitim
Merkezi Miidiiriinden olusan kuruldur.

Aday Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna
atananlarn kapsar.
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5.UYGULAMA

5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

5.1.1. IU’de yeni goreve baglayan her idari personele goreve basladig: ilgili birimin idari yoneticileri
(birim sorumlular) tarafindan oryantasyon egitimi verilir. 5 giin siiren oryantasyon egitimi
sirasinda birim sorumlulari oryantasyon siirecine iligkin “Birim Oryantasyon Takip Formu
(iU/PDB/FR-033)” hazirlayarak uygulanmasi saglanir. Verilen bu egitimler sonucunda, ilgili birim
sorumlulari tarafindan “Personel Oryantasyon Egitim Formu (IU/PDB/FR-034)" diizenlenir ve
Birim Amirinin onayina sunulur. Tamamlanan egitimlerin sonucunda “Birim Oryantasyon Takip
Formu (IU/PDB/FR-033)” ve “Personel Oryantasyon Egitim Formu (I B/FR-034)”lan egitim
alan memurlarin ozlilk dosyasinda muhafaza edilmek tizere gn§ertir. Alman Oryantasyon
Egitimleri Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) ye islenir. Q

5.2. Egitim [htiyacinin Belirlenmesi O

Genel olarak egitim ihtiyaci1 asagida yer alan faalifetler ilebelirlenir;

5.2.1. Hizmet I¢i Egitim Kurulu 6ncesind X‘b lere yaz1 yazilarak egitim plamna iliskin
goriisleri talep edilir. “Hizmet igi Egitim Tale u (IU/PDB/FR-035)” doldurulur.

5.2.2. Birimlerden gelen oneriler y1111k®z et I¢i Egitim Plam Formu (iU/PDB/FR-036)"
hazirlama agamasinda degerlendirilir.

5.2.3. Bir 6nceki yilda uygulanan i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglan degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar goapnide bulundurulur.

5.3. Yillik Egitim Plangriin eranmam

5.3.1. Personel Daire Baskanlign Hizmet Igi Egitim Sube Miidiirliigii, tespit edilen egitim
ihtiyaglarimin degerlendirmesini yapar. Thtiyag dogrultusunda, egitim konusu onerilerini taslak
haline getirerek Hizmet i¢i Egitim Kurulu’na sunar.

5.3.2. Yapilan degerlendirmeler ve oneriler Agustos aymin sonuna kadar Hizmet Igi Egitim
Kurulu’nda tartisilir. Hizmet i¢i Egitim Kurulu’nun “Hizmet Igi Egitim Plan1 Formu (1U/PDB/FR-
036)” hazirlanmas: hakkindaki goriisleri karara baglar. Egitimciler belirlenir, egitimler ile ilgili
konuda uzman kisiler varsa 1U’de gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum
disindan gorevlendirilenler tarafindan verilir.

5.3.3. En ge¢ Arahk ayinda “Hizmet i¢i Egitim Plan1 Formu (I{U/PDB/FR-036)” Rektér’iin onaymna
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sunulur.

5.3.4. flan edilen “Hizmet I¢i Egitim Plam Formu (iU/PDB/FR-036)" bir sonraki yilin 01.Ocak-
31.Aralik tarihleri arasinda gecerlidir.

5.3.5. Planlanan hizmet i¢i egitimlerin gergeklesme durumunu gésterir “Hizmet I¢i Egitim Plani
Takip Formu (iU/PDB/FR-047)" hazirlanir.

5.4. Planh Egitimlerin Uygulanmasi

5.4.1 Hizmet i¢i Egitimler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 214. maddesi ile 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun
51. maddesi ve 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari

Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 29. Maddesi yanilarak Hizmet Ici
Egitimin Planlanmasi ve Uygulamgt Is Akis Semas: (IU/ ~065)’'na uygun olarak
gergeklestirilir.

5.4.1.1. “Hizmet Igi Egitim Plan1 Formu (iU/PDB/F -0@ dogrultusunda, hizmet igi egitim

duyurulan Hizmet I¢i Sube Miidiirliigii tarafindan Birimler her bir egitim i¢in Egitim

Programinin ilanindan sonra, belirlenen siire icsm:, gitime katilmasi istenen personelin isim
b

listesini bir tist yazi ile Personel Daire Baskani¥g irirler.
5.4.1.2. Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii i¢i egitim oncesinde (salon ve egitimci temini,
pitim

materyaller vb.) gerekli hazirliklan ya yeri igin ilgili birimlerden konferans salonu,
laboratuvar, oditoryum vb. mekan % dilir. Hizmet igi Egitim siiresinde gorevlendirilecek
personel listesi “Hizmet Igi EgitifiNGpPev Listesi (IU/PDB/FR-037)” ve “Hizmet I¢i Egitime
Katilacak Personel Listesi (1U -046)” hazirlanir.

5.4.1.3. Egitim sirasin ‘Q im arasinda katilimeilar “Hizmetigi Egitim Katihm Formu
(iU/PDB/FR-038)"a imz4 atalaf.

5.4.1.4. Egitim verildi sonra Hizmet Igi Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan katilimcilarin
“Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi (IU/PDB/FR-039)” doldurmas istenir.

5.4.1.5. Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi Personel Daire Bagkanlig1 web
sayfasinda yaymlamr ve egitimlere katilan personele “Hizmet I¢i Egitim Katiim Belgesi
(IU/PDB/FR-040)” diizenlenir.

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

5.4.1.7. Egitime katilan personele egitim baglarken on test ve egitim sonunda son test yapilir.

5.4.2. Aday Memur Egitimi
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“Aday Memurlanin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik” dogrultusunda egitim konulari,
egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve Hazirlayic1 Egitim olmak tizere
iki bashik altinda hazirlanir. Islemler “Aday Memur Egitim ve Smav Islemleri Is Akisi Semasi
(IU/PDB/IA-063)"na uygun olarak gergeklestirilir.

5.5. Plan Dis1 Egitimler

Ust Yénetimin ve birim ydneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme calismalari,
kurum mevzuat: degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb. nedenlerle ortaya ¢ikan
plan dis1 egitim ihtiyaglari, gelen talepler “Planlama Dis1 Hizmet I¢i Egitim Programi Formu
(IU/PDB/FR-041)" dogrultusunda, Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii ve/veya Egitim

Planlamacilar tarafindan degerlendirilir. @
i ;!akip Listesi (IU/PDB/FR-042)”

da (egitimi veren kisi, egitimin giinii,
li durumunda ise, yeni bir iist yaz ile

5.6. Egitimin Iptali/Ertelenmesi

Hizmet igi egitim siirecine iligkin diizenlenen “Hizmet
ile egitim programina iligkin takip saglanir. Egitim pr
yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi ya da @6’] i

birimlere bilgi verilir ve web sayfasinda duy\K

5.7.Egitimci Ucreti O
Egitimcilere ders fiicreti verilmcs'é&rsone] Daire Bagkanlhigi tarafindan onay alimir. (Aday

Memur Egitimini kapsamamakt@

5.8. Egitimlerin Etkini vcgm;larm Degerlendirilmesi

5.8.1. Katihmecilar tarafindan doldurulan “Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi (IU/PDB/FR-
039)” egitimlerin etkinligini degerlendirmek, personelin goriis ve onerilerini almak ve bir sonraki
yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

5.8.2. Anket sonuglan cercevesinde her egitimin memnuniyetine iligkin istatistikler hazirlanip,
Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na sunulur.

5.8.3. Hizmeti¢i Egitim takviminin tamamlanmasinin ardindan, hizmet i¢i egitime katilan personelin
degisim ve gelisimine katkisim 6l¢gmek amaciyla, her yil hizmetigi egitim takvimi sonucunda, birim
amirleri tarafindan, personelin “Hizmeti¢i Egitim Sonrasi Personelin Degisim ve Gelisiminin
Degerlendirilmesi Anketi (IU/PDB/FR-054)" ile degerlendirilmesi saglanir.

HAZIRLAYAN GOZDEN ONAYLAYAN

GECIREN/KONTROL

BIRIM DOKUMANTASYON [RI
SORU U

—




<OL O, ) L . ) Dokiiman No  :IU/PDB-PR-002
SADE ISTANBUL UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi :19.12.16
L] < Personel Daire Baskanlig Revizyon Tarihi :22.12.17
NS HIZMET iCi EGITiM PROSEDURU | RevizyonNo  :02

*rass® Sayfa :5/6

5.9. Egitim Kayitlarimin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.9.1. Personelin katildig1 egitimler, Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) ne iglenir.

5.9.2. Egitime katilan personel igin hazirlanan “Hizmetigi Egitim Katiim Belgesi (IU/PDB/FR-
040)” Rektor imzasiyla ilgili kisilere gonderilir.

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

U’ de diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgeler Personel Daire Bagkanlhigi Hizmet I¢i Egitim Sube
Miidiirliigii sorumlulugunda arsivlenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu @

2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y 6netmelik @

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurusla evde Yiikselme Yonetmeligi

Birim Oryantasyon Takip Formu (iU/PDB/FR-03%
Personel Oryantasyon Egitim Formu (1U/P
Hizmet i¢i Egitim Talep Formu (IU/PDB/FR-
Hizmet i¢ci Egitim Plam Formu (I{U/PDB

Hizmet i¢i Egitim Gorev Listesi (ig/p 37)

Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu (i /FR-038)
Hizmet I¢i Egitim Degerlendi ti (IU/PDB/FR-039)
Hizmeti¢i Egitim Katihim B J/PDB/FR-040)

Planlama Dis1 Hizmet &1 rogrami Formu (I{U/PDB/FR-041)

Hizmet Igi Egitim Takip Wstesi (IU/PDB/FR-042)

Hizmet I¢i Egitime Katilacak Personel Listesi (IU/PDB/FR-046)

Hizmet I¢i Egitim Plani Takip Formu (IU/PDB/FR-047)

Hizmeti¢i Egitim Sonrasi Personelin Degisim ve Gelisiminin Degerlendirilmesi Anketi
(ITU/PDB/FR-054)

Aday Memur Egitim ve Sinav Islemleri Is Akisi (IU/PDB/IA-063)
Hizmet I¢gi Egitimin Planlanmasi ve Uygulams1 Is Akis Semasi (IU/PDB/IA-065)

HAZIRLAYAN GOZDEN ONAYLAYAN
GECIREN/KONTROL
BIRIM
KA%,TE TEMSILCISk
sitgfn HAFIZMEHME A G
rsgnel B




UL Oy . L ) ) Dokiiman No  :[U/PDB-PR-002
SO ISTANBUL UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi :19.12.16
2 < Personel Daire Bagkanligi Revizyon Tarihi :22.12.17
N HIiZMET iCi EGiTiM PROSEDURU | RevizyonNo  :02
e Sayfa :6/6

NOT: Ilgili dokiimanlarda belirtilen Kanun ve Yonetmeliklerin en giincel haline ulagilabilmesi igin
www.mevzuat.gov.tr adresinden yararlanilmasi, olugabilecek bir hatanin énlenmesi amaciyla ilgili
mevzuatlarin en giincel halinden bilgi edinilmesi gerekmektedir.

7. REVIZYON TAKiP DURUMU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
01 12.10.17 5.4.1 Baghg altina bir paragraf eklenmistir
5.8.3 Maddesi eklenmistir.
02 22,1217 5.8.3 Maddesine ekleme yapilmigtir.
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