GIRESUN UNIVERSITESI
HIZMET iCi EGITIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge. Giresun Universitesinde gdrevli personelin  giiniin
kosullarina ve mevzuata uygun olarak yetismeleri ile gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve
davramslara sahip tuium kazanmalarim saglamak, etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek
verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalar ic¢in uygulanacak hizmet igi
egitimin hedeflerini. ilkelerini. planlama esaslarini ve degerlendirme usulleri ile diger hususlari
belirlemek amaciyla hazirlanmisur,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge. Giresun Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu™na tabi olarak ¢alizanlarin hizmet i¢i egitimlerini saglamak maksadiyla yapilacak egitim
faaliyetlerinin yonetimini. bu faaliyetlerde gorevlendirilecek yoneticiler ve egitim gorevlilerinin
gorev yetki ve sorumluluklari ile egitim faaliyetine katilanlarin hak ve yiiktimlaliiklerine ait
esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge. 657 sayil Devlet Memurlart Kanunu'nun 214 tincii maddesi
ile 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 51 inci maddesi ve 124 sayih Yiiksek Ogretim Ust
Kuruluslart ile Yiiksek Osretim Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 29 uncu maddesine dayailarak hazirlannustir.

Tanimmlar

MADDE 4 - (1) Bu Y6nerge de gegen:

a) Basar1 Belgesi: Aday memur sinavlar haricinde hizmet igi egitim programlart sonunda
yapilan sinavlarda basarih olan katilimcilara verilen belgeyi.

b) Egitim Birimi: Personel Daire Baskanhgi Hizmet I¢i Egitim Sube Mudiirliigii,

¢) Egitim Faaliveti: Belirli bir konuda bilgi ve beceri kazandirmak amaciyla diizenlenen ve
egitime katilanlarin tagarilariim siavla degerlendirildigi faaliyetini,

¢) Egitim Gorevlisi: Hizmet ici egitim faaliyetlerinde egitici olarak gérev alan Kisiyi,

d) Egitime Katilan: Bu Yonerge hiikiimleri ¢ercevesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine
tabi tutulan personeli.

¢) Hizmet i¢i Fgitim: Personelin gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi bilgi, beceri, tutum
ve davranislart kazanmalarmm saglamak ve yetkinliklerini artirmak amaciyla idari personele
diizenlenen egitim ve dgretim faaliyetlerini.

f) Hizmet I¢i Egitim Siav Komisyonu: Egitime katilan personelin basarisini belirlemek
amaciyla olusturulan komisyonu.

g) Hizmet i¢i Egitim Kurulu: Giresun Universitesi Hizmet I¢i Egitim Kurulunu,

g)Katilma Belgesi: Simav  yonteminin  uygulanmadigi egitim faaliyetlerinde devam
zorunlulugu sartint saglayan katthmeilara verilen belgeyi.

h) Program Yoneticisi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin Yonerge hiikkiimleri dogrultusunda
yiiriitiilmesinden sorumlu olan kisiyi.

1) Rektor: Giresun Universitesi Rektoriinii.

i) Universite: Ciresun Universitesini.

i) Yilhk Egitim Plam: Universitenin I¢ Kontrol Eylem Plam ve hizmet i¢i egitim
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faaliyetlerine iliskin genel politikasi ¢ercevesinde tespit edilen egitim ihtiyaglari i¢in hazirlanan
bir yillik planu.

k) Yonerge: Giresun Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yénergesini.

ifade eder.

~ IKINCIBOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Hedefleri ve Ilkeleri

Hizmet i¢i egitimin hedefleri

MADDE 5 - (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi. Devlet Memurlart Egitimi Genel Planinda
Universitenin stratejik planinda ngériilen amaglar dogrultusunda;

a) Devlet Memurlarinin 6dev. vetki ve sorumluluklan ile mesleki etik ilkelerini 6gretmek,
genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgi vermek.

b) Personelin bilgisini ve verimliligini artirarak hizmet i¢inde yetismesini saglamak, daha
iist seviyedeki gérevlere hazirlamak. hizmete ilgisini en (st seviyeye ¢ikarmak,

¢) Yonetimde. teknolojide ve uygulamada verimlilik, etkiliik ve tutumlulugun
artirtlmasim saglamak.

¢) Yetistirilmek amaciyla yurt cisina gidecek personelin ve [niversitenin gelismesini
saglayacak yeni bilgilerin hizla artugr alanlara yonlendirmek.

d) Universiteyi bilimsel ve teknolojik olarak (ist seviyeye tasimak, Universite personelinin
bilimsel ve teknolojik alandaki yeni gelismeler hakkinda bilgilendirilmelerini saglamak,

e) Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde
yararlanmak.

f) Insan kaynaklart planlamasi dogrultusunda, Universitenin ihtiyaci olan insan giiciinii
yetistirmek.

¢) Hizmette kaliteyi ve verimliligi artirmak amaciyla; yonetime katihimel, arastirmaci,
tartismaci, sorgulayici. yenilik¢i, proble n ¢oziicii ve bilgi sistemlerinden yararlanabilen personel
yetistirmek,

g) Personel arasindaki iletisimi. iliskiyi ve koordinasyonu gii¢lendirmek, personelin giiven
duygusunu gelistirmek. moralini yikseltmek ve hizmet alanindaki degismelere intibakim
saglamgk.

h) Personel degerlendirmesinde hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek,

1) Hizmetlerin tam ve zamaninda Lullanicilara ulasimim saglayacak egitimi vermek,

1) Calisamin Kigisel gelisimi. kuruma baghligi ve memnuniyetini arttirmaya yonelik tespit
edilen egitim ihtiyaglarn dogrultusunda. bilgisini ve verimliligine yonelik gelisimini desteklemek,

j) Calisani kurum temsil sorum!ulugunu en 1yi sekilde yerine getirebilmesi i¢in gerekli
profesyonel ve mesleki gelisimlerini saglamak.

k) Hizmete ilgisini en yiiksek diizeye ¢ikarmak ve Kkisinin ¢alisma motivasyonunu
arttirmak.

1) Calisanlar arasimdaki iletisimi. iligkiyli ve koordinasyonu gii¢lendirmek, personelin
giiven duygusunu gelistirmektir.

Hizmet ici egitimin ilkeleri

MADDE 6 - (1) Hizmet i¢i egitimde belirtilen hedeflere ulasebilmek i¢in uygulanacak
ilkeler:

a) Bu Yonerge hiikiimlerine gore egitim gérevi verilecek egitim gdrevlilerinin ve editime
tabi tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

b) Egitimin. milli kalkinma hedeflerine uygun plan ve programlara dayali olarak
Universitenin stratejik amac ve hedelleri. gorevleri. yetkileri, sorumluluklar1 ve ihtiyaglari
dikkate alinarak diizenlenecek plan ve programlara gére yiiriitiilmesi.
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¢) Gerektiginde ilgili tiim kurum ve kuruluslarla egitimde is birligi yapilmasi; bilgi, belge,
arag, gereg¢ ve egitim gorevlisi degigsiminin saglanmasi.

¢) Egitimin etkinlik. tutumluluk ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve
stirekli olmasi.

d) Egitim yapilacak ortamlarin egitim sartlarina uygun olmasi, egitimin gereklerine gore
diizenlenmesi ve donatilmas.

e) Her amirin birimindeki personclin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmasinin
saglanmasi,

) Hizmet i¢i egitimden yararlanimada oncelikler esas alinarak (iim personelin belirlenen
hizmet i¢i egitim ihtivacina gore egitim etkinliklerine katilmasi,

¢) Hizmet i¢i egitim plam ve programi ile egitim faaliyetlerinin Universitenin asli
gorevlerini aksatmayacak bi¢cimde diizenlenmesi,

) Egitime tabi tutulan Universite personelinin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime
génderilme amacma uygun gorevlerde istihdam edilmeleri.

h) Birim amirlerince hizmet i¢i cgitimlere gonderilecek personelin; birimlerin egitim
ihtiyaci duyulan alanlari. personelin ¢zellikleri vb. hususlar dikkate alinarak en ¢ok verim
alinacak sekilde 6zenle sec¢ilmesi.

1) Egitimden beklenen sonuglara ulasihp ulasilamadiginin belirlenmesi i¢in egitim
calismalar sirasinda ve bitiminde anket, gézlem. miilakat ve benzeri degerlendirmeler ile sinav
usullerinin uygulanmasidir.

UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilati ve Gorevleri
Egitim teskilan
MADDE 7 - (1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleri:
a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu,
b) Egitim Birimi
tarafindan yiritil{ir.

Hizmet i¢i egitim kurulu

MADDE 8 - (1)Universitenin hizinet ici egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasini tespit
etmek amaciyla kurulan. Hizmet I¢i Egitim Kurulu Rektor veya gorevlendirecegi yardimcisinin
baskanhiginda. Personel Daire Baskani. Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirii ile Rektoriin tiniversite
yoneticileri arasindan belirlevecegi bir akademik ve bir idari personel olmak {izere bes kisiden
olusur.

(2) izinli ve gorevli olan komisyon tivelerinin yerlerine vekilleri katilir.

(3) Kurul Baskam katilimlarina gerek duyulan diger yetkilileri de kurul toplantilarina davet
edebilir.

(4) Hizmet I¢i Egitim Kurulu. Hizmet I¢i Egitim konularim goriismek iizere her yil Ekim
ayinda. gerektiginde baskanin ¢agrisi izerine olagantistii toplanir.

(5) Kurul tiye tam sayisinin en az salt gogunlugunun katilimu ile toplanir.

(6) Kurul. kararlarini toplantiya kKatilanlarin oy ¢oklugu ile alir.

(7) Oylarin esit olmast halinde Baskanin bulundugu tarat cogunlukta kabul edilir.

(8) Hizmet I¢i Egitim Kurulu'nun Kkararlari éneri niteliginde olup, Rektoriin onay: ile
kesinlesir.

(9) Kurul gerck gdrmesi halinde egitim programinm yiriitiilmesinde Siirekli Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi ile diger ilgili birimlerle isbirligi igerisinde bulunabilir.

(10) Kurulun sekretarya hizmetleri. Personel Daire Baskanhig Hizmet i¢i Egitim Sube
Miidiirliigii taratindan yiiratiliir.

(11) Gerek duyuldugunda Hizmet i¢i Egitim Kurulu'nun baskan ve iiyeleri Rektor
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tarafindan degistirilebilir.

Hizmet ici egitim kurulunun gorevleri

MADDE 9 - (1) Egitim Kurulu. hizmet i¢i egitim konularina iliskin olarak:

a) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiritiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim
politikasini saptamak.

b) Hizmet i¢i egitim plani ve programlart kapsami i¢inde yetistirilmek amaciyla yurt igi ve
yurt disina gonderilecek personeli saptamak.

¢) Yurt i¢inde ve yurt disinda egitim g¢alismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin
degerlendirilmesini yapmak.

¢) Personel Daire Baskanhg tarafindan hazirlanan yillik egitim plan ve programlarin
degerlendirip son seklini vererek. yillik egitim plan ve programlarinin uygulanmasinda idari,
mali. hukuki ve teknik konularda ortaya ¢ikan aksakliklarr gidermek,

d) Bir onceki yilda uygulanan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek
yeni programda aksayan hususlar géz éniinde bulundurmak,

e) Hizmet i¢i egitim ¢alismalar ve uygulamaya iligkin 6neri ve bagvurulart incelemek ve
karara baglamak.

) Her yil yapilacak hizmet i¢i egitim etkinliklerinin tiirti, siiresi, tarihi. katilacak personel
say1s1 ve egitim gorevlilerini saptamak.

¢) Egitim ile ilgili Yonergeleri ve bunlarda yapilacak degisiklikleri saptamak,

g) Egitim plan ve programlarmin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde ger¢eklesmesi
amaciyla ihtiva¢ duyuldugunda diger kurum ve kuruluglarla isbirligi yapilarak. egitim ve &gretim
bakimindan Universiteye yararh olabilecek imkan ve kaynaklari saptamak,

h) Yillik olarak tiim personele uygulanacak hizmet i¢i egitim thtivacini saptamak

1) Egitimin 6zelligi g6z ontinde bulundurularak egitimin sonunda yazih, sozlii veya
uygulamali siav yapilmasina gerek olup olmadigna karar vermek,

i) Hizmet igi egitim programlarnda verilecek egitimlerin igeriklerinin hazirlanmasini
saglamak.

j) Gergeklestirilen egitim etkinliklerinin sonuglarinin degerlendirmesini yapmak,

ile gorevlidir.

Egitim biriminin gorevleri

MADDE 10 - (1) Personel Daire Baskanhgmin hizmet ici egitimle ilgili gdrevleri “Egitim
Sube Miidiirliigii™ tarafindan yiritiltir. Personel Daire Baskanhigi, Egitim Sube Midirliigiiniin
tiim is ve islemlerinden birinei derecede sorumludur.

(2) Egitim Sube Midirligiiniin gérevleri;

a) Egitimle ilgili olarak Universitenin hizmet i¢i editim faaliyetlerine iligkin hizmetleri
ytirtitmek.

b) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Kalkinma Plani 6nlem ve onerileri, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plan ile stratejik
plan 15131 altnda: Universitenin egitim politikasi ve amaglarina uygun, birim amirlerinin
onerilerini de dikkate alarak. yillik egitim plan taslagini hazirlamak ve bu taslak ile egitim
faaliyetleri icin gerekli harcamalar Hizinet I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

¢) Hizmet I¢i Lgitim Kurulunun goriisii ve Rektoriin onayr alindiktan sonra kesinlesen
yillik egitim planma gére: uyeulanacak hizmet i¢i egitimin konulari, egitilecek Universite
personeli. egitim gorevlileri. egitim yerleri. egitim tarihleri ve siireleri, baslangi¢ ve bitis tarihleri,
editim arag ve geregleri. egitim ve yontemleri ile gerekli goriilecek diger konulari igeren egitim
programlarini hazirlamak.

d) Hizmet i¢i egitim plan ve prozramlarini onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek tizere
birimlere duyurmak,
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¢) LEgitim programlarinin amaca uygun bir sekilde yiirtitiilmesi igin igerik olusturulmasi,

J

egitim gorevlilerinin belirlenmesi ve ciger konular ile ilgili yazilari hazirlamak, gerektiginde
onaya sunmak.

f) Egitim gorevlileri ile egitim programina katllanlarin devam durumlarini kontrol edip,
bunlarla ilgili ders {icreti ve puantajlarin tutmak.

g) Egitimle ilgili plan. program. ctiit. proje ve arastirmalarin zamaninda gerceklestirilmesi
icin gerekli onlemleri alarak. karsilesilan  giicliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak
gidermek.

§) Hizmet I¢i Egitim Kurulunca saptanan: okutulacak dersler, segilecek egitim gorevlileri
ve haftalik ders programlari ile ilgili yazilart Rektoriin onayina sunmak,

h) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarini kontrol edip,
bunlarla ilgili ders ticreti ve puantajlarint tutmak.

1) Egitim programu ile ilgili arac. gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek,

i) Egitim ve Ogretim i¢in meveut ve gerekli bina, arag ve geregleri saptayarak
eksikliklerinin giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

j) Egitim programlarinda okutulacak ders notlarmin hazirlanmasini saglamak,

k) Hizmet i¢i cgitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan etkinliklerin
basarist ve verimi ile ilgili izleme degerlendirme calismalari yapmak, hazirlanan raporlari
degerlendirmek.

) Gerekli durumlarda birimlerden hizmet i¢i egitim ile ilgili goriis ve taleplerini almak,

m) Universiteye bagli birimlerin egitim taleplerini degerlendirerek yillik egitim plani ile
hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim progiamlarini hazirlamak.

n) Hizmet i¢i egitime kaulanlarin Katihm ve basart belgelerini diizenlemek ve kayitlarim
tutmak,

0) Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaglarin1 saptayarak, gerekli egitim
uygulamalarimin yapilmasi saglamak.

6) Her wilsonunda hizmet i¢i cgitim g¢alismalarindan alinan sonuglart rapor halinde
hazirlayarak. istenildiginde kurula ve Rektore sunmak,

p) Sonunda sinav yaptlmasma karar verilen hizmet i¢i e@itimlerde sinav sonuglarinin
acgiklanmasini izleyen iki hafta i¢inde. sinav yapilmayan hizmet i¢i egitimlerin ise bitisini izleyen
iki hafta igerisinde rapor diizenleyerek ilgililere sunmak,

r) Yillar itibarivie ger¢eklestirilen egitimlerin istatistiksel verilerini arsivlemek,

s) Egitim gorevlilerinin acil durumlarda egitime katilmamalart halinde yedek egitim
gorevlisi bulmak, egitim gorevlileri ile devamli isbirligi yapmak ve editime katilanlarin varsa
disipline aykirt davranislarini tespit etmek.

s) Egitimle ilgili muhtemel harcamalar tespit etmek,

t) Hazirlanan egitim programi géz dniinde bulundurularak Rektorliik personelinin egitimi
ile ilgili biitiin isleri planlavarak. organize etmek ve izlemektir.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri, Nitelikleri, Yetki ve Sorumluluklari,
Program Ydneticisi ve Gorevleri

Egitim gorevlileri

MADDE 11 - (1) Her diizevdeki Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerinde, egitim gorevlisi olarak
oncelikle tniversite biinyesindeki personel gérevlendirilir. 1lgili program konusunda iiniversite
biinyesinde goérevlendirilecek personel bulunmamasi veya egitimin kurum disindan uzman
kisiler tarafindan gergeklestirilmesinde yarar goriilmesi halinde, Personel Daire Baskanligi’nin
onerisi ve Rektoriin onayiile Universite disindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir.

(2) Gorevlendirilen egitim gorevlilerinin mazeretleri nedeni ile katilamayacaklarin da
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dikkate alinarak yedek egitim gorevlisi de gorevlendirilebilir.

(3) Personel Daire Baskanh@mnca her yil Ocak ayinda Universitemizde gorev yapan
alaninda uzman olan tecriibeli personelden faydalanmak {izere Egitmen Havuzu olusturmak igin
birimlerle gerekli yazigmalar yapilir.

Egitim gorevlilerinin nitelikleri

MADDE 12 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirileceklerde asagidaki sartlar
aranir:

a) Rektorliik icerisinden segilecek egitim gorevlilerinin, egitimde yer alan konularda
gerekli bilgi. tecriibe ve sunus yetenegine sahip olmasi.

b) Diger tiniversitelerden goreviendirileceklerin, dgretim iiyesi. dgretim gorevlisi, daire
baskani veya sube muidiiri olmasi.

¢) Diger kamu gorevlilerinin. egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve
becerive ve bunlar editim goreceklere anlatma yetenegine sahip olmasi.

¢) Resmi gorevli olmayanlardan belirlenecek egitim gorevlilerinin ise konularinda uzman
kisiler olmas: gerekir.

Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklan

MADDE 13 - (1)Hizmet i¢i egitimde gorev verilenler:

a) Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmakla,

b) Yapuklan planla ilgili dokiiman bulunmasi halinde, ¢gitim notlarin1 hazirlayip
programin baglamasidan en az bes giin 6nce program yoneticisine vermekle,

¢) Programda belirlenen konulan 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak tedbirleri almakla.

¢) Egitim konularina islerken modern egitim tekniklerini uygulamakla,

d) Egitim siiresi i¢inde gerek duyulmasi halinde sozli, yazili ve/veya uygulamali sinav
yapmak ve degerlendirmekle.

e) Egitim programi sonunda yvapilacak genel sinav i¢in soru bankasi hazirlamakla,

) Egitim siiresince program yoneticisi ile is birligi yapmakla egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirilmekle.

g) Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal program
yoneticisine bildirmekle.

g) Programda belirtildi

yiikiimlidiirler.

(2) Egitim Gorevlileri. hizmet igi ¢gitim stiresince yillik izin kullanamazlar.

i sckilde derslerini zamaninda ve amacina uygun olarak vermekle,

by

Program yoneticisi
MADDE 14 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin bu Yonerge hiikiimleri dogrultusunda
yuriitiilmesinden sorumlu olan Hizmet I5i Egitim Sube Miidiirtidiir.

Program ydneticisinin gorevleri

MADDE 15- (1) Program Ydneticisi:

a) Egitim programimin gergeklestirilmesi igin gereken hazirh@ yapmakla,

b) Egitim gorevliler tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait notlarim
¢ogaltilarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla.

¢) Egitimde liizumlu arag ve gereci hazir bulundurmak ve programi gergeklestirmekle,

¢) Egitim gorevlilerinin acil durumlarda egitime katilmamalart halinde yedek egitim
gorevlisi bulmak. egitim gorevlileri ile devamh isbirligi yapmak ve egitime katilanlarin devam
durumlart varsa disipline aykin davranislarin tespit etmekle,

d) Gerekli goriildiigiinde ¢alismalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketlerin uygulanmasini
saglamak, hizmet i¢i egitim sonunda egitime katilan personelin devam durumlari, egitimi olumlu
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veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken tedbirlere iliskin teklifleri kapsayan
bir rapor hazirlamakla.

e) Hizmet i¢i egitim konusunda verilen diger gérevleri yapmakla.

yitktimliidiir.

BESINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i ¢gitim plani

MADDE 16 - (1) Personcl Daire Baskanhgn Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii.
Universitenin diger birimleri ile isbirligi yaparak. en ge¢ Eyliil ay1 sonuna kadar Hizmet Igi
Egitim Plan Taslagim yillik olarak hazirlar. Bu taslak Hizmet I¢i Egitim Kurulu'nda
goriisiildiikten sonra Rektdriin onayt ile kesinleserek program halinde uygulamaya konulur.

(2) Hizmet I¢i Egitim Programlart Rektdriin onaymdan sonra, egitim c¢alismalarmimn
baslamasindan en az bir ay énce biitiin birimlere duyurulur.

(3) Hizmet i¢i ¢gitim programlarinda. hizmet ici egitimin konusu, stiresi, yeri, yontemi,
egitim gorevlileri. egitim sonunda sinav yapilip yapilmayacagr ve gerekli diger hususlar belirtilir.
Hizmet i¢i egitim takvimi. Rektériin onaymdan sonra Universitenin www.giresun.edu.tr
adresinde yayimlanir. Ayrica hizmet i¢i egitim planinda yer alan hizmet i¢i egitim faaliyetlerine
ait erteleme, degisiklik. iptal. goreviendirme vb. islemler de Universitemiz web sayfasi
tizerinden duyurulur.

(4) Gerektigince il i¢inde veya il disindaki kurum veya kuruluslarla ortak egitim programi
uygulanabilir.

Hizmet ici egitimin kapsam

MADDE 17 - (1) Universitemizde yeni goreve baslayan her idari personele géreve
basladigr ilgili birimin idari yoneticileri (birim sorumlulart) tarafindan oryantasyon egitimi
verilir. 5 giin sliren oryantasyon egitimi sirasinda birim sorumlular1 oryantasyon siirecine iligkin
"Birim Oryantasyor, Takip Formu™ (EK-1) hazirlayvarak uygulanmasi saglanir. Verilen bu
egitimler sonucunda. ilgili birim sorum!ulari tarafindan " Personel Oryvantasyon Egitim Formu”
(Ek-2) diizenlenir ve birim amirinin onayma sunulur. Tamamlanan egitimlerin sonucunda
“Birim Oryantasyon Takip Formu ve Personel Oryantasyon Egitim Formlar:” egitim alan
memurlarm 6zIlik dosyasinda mubafaza edilmek Uzere imzalandiktan 5 (bes) giin i¢inde
Personel Daire Baskanhgina génderilir.

(2) Adayhk stiresi icinde: aday memurlara uyum egitimiyle birlikte aym zamanda Temel
Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iiliskin
Yonetmelik ¢ercevesinde hizmet i¢i egitim verilir.

(3) Asli memurluk stiresi ic¢inde: yetenek ve verimliligi gelistirme konular ile ilgili
gelismeleri izleme ve intibak etme (oryantasyon) egitimi bu Yonerge hiikiimleri ¢ergevesinde
verilir.

Hizmet ici egitim programlari

MADDE 18 - (1) Hizmet i¢i egitim programlari:

a) Adaylik Egitimi (Temel ve Hazirlayicr Egitim veya Staj),
b) Intibak (Oryantasyon) Egitimi.

¢) Bilgi Tazeleme Egitimi.

¢) Mesleki Egitim.

d) Kisisel Gelisim ve [letisim Egitimi.

¢) Is Yeri Persconel Giivenligi Egitiminden olusur.
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(2) Kurs. seminer. konferans. uygulamali egitim, panel, sempozyum, tartisma, staj,
arastirma. yurt i¢i incelemeler ile hizmet ici egitim kurulunun belirleyecegi metotlardan bir veya
birkag1 birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenebilir.

Egitim Konular ve Siireleri

MADDE 19- (1) Bu Yonerge™ ve gore yapilacak Hizmet I¢i Egitimde yer alacak konular;
ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak lizere, personelin hizmet ¢alisma alanina gére belirlenen
ihtiyaclar dogrultusunda. sorunlarin ¢6zimiine yardim saglayacak nitelikte olanlardan segilir.

(2) Programin siireleri: progranun yeri. egitim gorevlileri, egitime katilanlar, tahsis
olunacak ¢denek ve diger programlarli iligkisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit
edilir.

Hizmet i¢i egitimin yeri ve yonetimi

MADDE 20 - (1) Hizmet i¢i cgitimin tiniversite biinyesinde (kendi yerleskesinde bulunan
sinif. amfi. toplanti veya konferans vb. salonlarinda) uygulanmasi esastir. Gerektiginde il i¢inde
veya il disindaki diger kurum ve kuruluslarin tesislerinden ve 6zel sektore ait egitim merkezleri
ile arag. gereg ve tesislerinden de yararlunilabilir,

(2) Programlarm uygulanmasi. sonu¢landiriimasi ve degerlendirilmesine iligkin goérevler
programin tiirline gdre program ydneticisi tarafindan ydriittliir. Programlarin tiirline goére
gerektiginde ayrica Rektor tarafindan Program Yoneticisi de gorevlendirilebilir.

ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma, Komisyon, Smavlar, Degerlendirme, Izinler ve Disiplin

Egitime katilma

MADDE 21 - (1) Egitime katilacaklarin sayist ve nitelikleri programlarda belirlenir. Birim
amirleri, saptanan Kontenjana uygun olarak egitime katilacak personeli belirler ve Personel
Dairesi Baskanhgina bildirir.  Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmasi
kararlastirtlmus olan personel. ilgili hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmak (gecerli oziirleri
belgelendirmek sartivla egitime katilamayacak olanlar harig) zorunda olup, bagh olduklari birim
amiri bunu saglamakla ve takip etmekle yukiimludiir. Gegerli bir mazereti olmadigt halde
egitime katilmayanlar hakkinda birim amirince 657 sayih Devlet Memurlart Kanunu geregi
disiplin iglemleri baslatilr.

(2) Hizmet i¢i egitim kapsaminda; Universite disindan egitim programlarina katilma
talepleri ilgili birimlerce egitim tarihinden 15 gilin 6nce yazili olarak Egitim Birimine bildirilir.
Egitim Biriminin uygun goriisii alinmadan gorevlendirme yapilamaz, gérevlendirme yapilmis
olsa dahi bu kapsamda yapilmis olan masraflar Universite biitgesinden édenmez.

(3) Egitime katilanlarin ¢gitim programlarinda belirtilen sartlari tasimalari gereklidir.

a) Hangi sebeple olursa olsun. toplam egitim siiresinin 1/8ine katilmamis olan personelin
programla ilisigi Kkesilir. Bunlar daha sonra yapilacak aymi diizeydeki egitim programlarina
aliirlar,

b) Egitime katilan personel. egitim siiresince idari ydonden Program Yoneticisine baghdir.

¢) Egitime Kkatlanlar. egitim siiresince derslere ve uygulamalara zamaninda katilmaya,
verilen 6devleri yapmaya ve sinavlara girmeye mecburdur.

¢) Baska kurum ve kuruluslarda egitim faaliyetine katilan personel, o kurum ve kurulusun
egitimle ilgili mevzuat hiikmiine tabidir. Ancak. bu Yonergenin disiplinle ilgili htikiimleri
sakhdir.

d) Rektorligii ilgilendiren ancak diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen
egitimlere. Personel Daire Bagkanmin teklifi ve Rektoriin onayi ile uygun nitelikteki personelin
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katilmasi saglanir.
¢) Sertifika belgesi verilmeyen egitimlere katilanlara “Katilim Belgesi™ verilir.

Hizmet ici egitim smav komisyonu

MADDE 22 - (1) Hizmet I¢i Egitim kurulu tarafindan egitime katilan personelin basarisini
belirlemek amaciyla sinav yapilmasi kararmin alinmast halinde; goérevleri ile ilgili temel bilgi,
davranis ve beceri kazandirmayt amaglayan egitim programlarinin sonunda, Rektdriin onay1 ile
Personel Daire Baskani, Program Yoneticisi ve Egitim Gérevlisinden olusan ii¢ tiyeli bir sinav
komisyonu kurulur.

(2) Sinav ve degerlendirmeye iliskin is ve islemler sinav komisyonu tarafindan yiiriittlir.
Sinav komisyonu iiye tam sayistyla toplanir ve oy ¢okluguyla karar alir.

(3) Yazili sinav siireleri. sorular ve cevap anahtari sinavdan ¢nce sinav komisyonunca
belirlenir.

Hizmet i¢i egitim siavlari

MADDE 23 - (1) LEgitime katilan personelin basarisinin sinavla tespit edilmesi
gerektiginde, egitime katilan personelin basarisi. yazili. sozIlii, uygulamali olarak ayr ayri veya
birlikte yapilacak sinavlarla tespit edilir. Smavlar egitimin 6zelligine gére her konunun islenisi
sirasinda olabileceg@i gibi egitimin sonunda da yapilabilir.

(2) Adaylik siiresi i¢inde yapilan Temel Egitim ve Hazirlayier Egitim sinavlar, 21/02/1983
tarihli ve 83/6061 sayih Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren “Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine liskin Genel Yonetmelik ™ hiikiimleri ¢ergevesinde vapilir.

(3) Sinavlarda ¢oktan se¢meli test usulii uygulanabilir.

(4) Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Egitim i¢indeki sinavlari egitim gérevlisi
yapar. Egitim Gorevlilerinin talepleri halinde yeteri kadar gézetmen gorevlendirilir.

(5) Simav komisyonu tarafindan sinavin basladigi saat, sinava girenlerin sayist, teslim
alinan sinav kagidi savisi ve sinavin bitis saatini gosteren bir tutanak diizenlenir.

(6) Smavlarda kopya ¢eken veya disiplini bozanlar diizenlenecek bir tutanaktan sonra
sinav yerinden ¢ikarihir ve bunlar o eiitim programindan basarisiz sayilir. Haklarinda ayrica
idari islemler yapilir.

(7) Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazeretsiz olarak kdtllmd}’dl’llar basarisiz
sayilir, ayrica haklarinda il2ili disiplin hiiktimleri uygulanir.

Sinav sonuclarimin ilam

MADDE 24- (1) Yazihh smav kagitlart smav komisyonu tarafindan degerlendirilerek
sonuglar tutanakla program yoneticisine teslim edilir. Yazih sinav sonuglar1 program yoneticisi
tarafindan 7 (yedi) giin icerisinde ilgililere duyurulur.

Sinav sonuclarina itiraz

MADDE 25 - (1) ltirazlar sinav sonuglarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak 7
(yedi) giin iginde bir dilekge ile Smav Komisyonu Baskanhigina yapilir. Bu itirazlar, Komisyon
tarafindan incelenir ve sonug en geg¢ 7 (yedi) giin i¢inde ilgilere bildirilir. Bu incelemeden sonra
verilen puan kesindir.

Sinav belgelerinin saklanmasi

MADDE 26 - (1) Personel Daire 13askanligi Hizmeti¢i Egitim Sube Miidiirliigiince;

a) Sinav kagitlari. sorularin cevap anahtari ve cevap kagitlar 2 (iki) yil,

b) Tutanaklar. degerlendirme fisleri 3 (iig) yil.

kanuni siiresi i¢inde yargi yoluna bagvuranlarin evraklar ise dava sonuglanincaya kadar
saklanir. Yargi voluna basvuranlar. durumunu yazili olarak bagl olduklart birimlere de
bildirirler.
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Degerlendirme ve basari

MADDE 27 - (1) Sinavlarda degerlendirme:

a) 100 (yiiz) tam puan lzerinden yapilir. Egitim programlarinda 6zel bir sinav ve
degerlendirme seklinin 6ngoriilmedigi hallerde her simav igin bagari notu 60 puandir.

b) Egitim sonu smavlarimn vezili, sozlii ve uygulamali sinav sekillerinin birlikte
uygulanilmas: halinde puanlarin ortalamas: alinir.

¢) Sinavlarda:

0-39 Basansiz.

60-69  Orta.

70-89  lyi.

90-100 Pekiyi

olarak degerlendirilir. Smavlarda alinan puanlarin 0.50°den asagi kesirler dikkate alinmaz,
0.50°den yukari olan kesirler tam puan olarak degerlendirilir.

¢) Siav sonunda gerekli basart puanmm almanus olan personel, ayni diizeydeki egitim
programina bir kere daha ¢agrilabilir. Basarili olanlara Personel Daire Baskanligi Hizmetici
Egitim Sube Mudiirligl taralindan “Kanilum Belgesi™ veya “Basar: Belgesi” verilir. Belgenin
bir 6rnegi ilgilinin 671k dosyasina konulur.

d) Egitim programinin degerlendirilmesini saglamak {izere, egitim sirasinda veya sonunda
egitim faaliyetlerine katilanlar ile gorev alanlarin goriis ve diisiincelerini tespit etmek iizere anket
diizenlenebilir.

izinler

MADDE 28 - (1) Hizmet i¢i cgitim faaliyeti siiresi i¢inde egitim faaliyetine katilanlar
egitim stiresince 657 sayih Devlet Memurlart Kanunu'nun 104 iincti, 105 inci ve 108 inci
maddeleri disinda izin kullanamazlar. Baska kurum ve kuruluglarda egitime katilanlar, o
kurulusun izinle ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olurlar.

Disiplin

MADDE 29 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmast kararlastirilmis olan personel 28
inci maddede belirtilen izinler diginda egitim faaliyetini diizenli bir sekilde izlemek zorundadir.

(2) Bu konuda 6ziirsiiz olarak ihmali goriilen veya egitim faalivetinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini engelleyici davranislarda bulunanlar hakkinda disiplin cezalarina iliskin hiiktimler
uygulanir.

(3) Smnavlarda kopya ¢cken veya simav disiplinini bozanlar, diizenlenecek bir tutanaktan
sonra sinav yerinden ¢ikarilir ve bunlar o egitim programinda basarisiz sayilir. Ayrica haklarinda
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 53 iinci maddesi ile 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu'nun 125 inci maddesi hiikiimleri uygulanir.

(4) Egitim sonunda sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katilmayanlar basarisiz
sayilir ayrica. haklarinda idari islem vapilir.

YEDINCI BOLUM
Egitim Giderleri, Katilanlar Giderleri, Hizmet Alimi
Hizmet ici egitim giderleri
MADDE 30 - Hizmet i¢i egitim ¢ahsmalarmin yiiriitiilmesi ile ilgili biitiin giderler,

Giresun Universitesi Rektorliigii Personel Daire Baskanhigr biitgesinden karsilanir.

Hizmet ici egitim gorevlilerinin ve egitime katilanlarin giderleri
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MADDE 31 - (1) Egitim gorevlilerine ve hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilanlara
egitime katildiklar sireler dikkate alinarak 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu, 6245
sayili Harcirah Kanunu. Biitge Kanuru ve 657 savili Devlet Memurlart Kanunu'nun ilgili
hiiktimleri uygulanir.

(2) Hizmet I¢i I:gitimin gérev mahallinde yapilmasi halinde harcirah 6denmez.

Hizmet alimi _
MADDE 32 - (1) Hizmet i¢i cgitim faaliyetleri “4734 Sayii Kamu lhale Kanunu”
hiikiimlerine gore hizmet alimi yolu ile de gerceklestirilebilir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Plan disi proglramla}‘r
MADDE 33- (1) Universitenin ihtiya¢ duyacagi ozellikte programlar Egitim Birimi
tarafindan diizenlenebilir.

Sakh hiikiimler

MADDE 34 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri ile egitimle
ilgili diger mevzuat hiiktimleri uygulanir.

Diger hiikiimler
MADDE 35 - (1) Universitenin diizenleyecegi hizmet ici egitim programlari ile ilgili form
ve belgeler Personel Daire Baskanh@ Editim Sube Mudurliigti tarafindan hazirlanir.

Yiiriirlik
MADDE 36 - (1) Bu Yonerge, Giresun Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte ytriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 37- (1) Bu Yonerge. Giresun Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiilir.

EKLER :
1- Birim Oryantasyon Takip Formu (Ek-1)
2- Personel Oryantasyon Egitimi Formu (Ek-2)

Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun
Tarihi Sayisi

18 Ekim 2021 | 206/1
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GIRESUN UNIVERSITESI

BiRiM ORYANTASYON TAKiP FORMU

Birim Oryantasyon Takip Formu. 3 giin boyunca uygulanacak olan birim oryantasyon siirecinde kullanilir.
Bu form, ise yeni baslayacak personelin ¢alisacagi birimden gdrevlendirilen birim oryantasyon sorumlusunun
oryantasyon siirecinde yapilacak isleri takip etmesini kolaylastirmak amaciyla diizenlenmistir. Formda yazih
islerden, birim oryantasyon sorumlusu tarafincan yaptlanlar formda isaretlenir. Form, donem sonunda ilgili birime
teslim edilir.

YAPILANLAR

1.LKARSILAMA ve TANITMA
1.1. ise yeni baslayan personel birimde karsilandi.
1.2. Calisma alam gosterildi
1.3. Kurum ¢ahisanlari ile tamstirild.
(Idari. akademik. teknik ve yardimer personel)
1.4. Is yeri turu gergeklestirildi.
» lIdari hizmetler kat
~ Dinlenme yeri
Yangin ¢ikislar (Alarm diigmeleri)
Kafeterya. yemekhane. kantin
Telefon. fotokopi. faks yerleri
Geri doniistim-Auk yeri
Diger verler (Liitfen belirtiniz)

YN YN Y

2. BILGILENDIRME

2.1. Kurumun tarih¢esi hakkinda bilgi verildi.

2.2. Kurumun misyonu. vizvonu, kalite politikasi.
hedefleri ve temel degerleri aktarildi.

3. Kurumun isleyisi hakkinda bilgi verildi.
» Organizasyon semasi aktarimi yvapild.
»  Kuruma bagh alt birimler tanitildi.
~ lliskide bulunulan birimler tanitild.

2.4, Personelin hak ve sorumluluklari

ile ilgili bilgi verildi.
» Personel Kimlik Karti Bilgileri

= Kartin Islevi

= Nasil ve Nerede Kullanildigi

E-posta adresi alinmasi

Mesai- [mza ¢izelgesi

izin. sevk alma

Giyim prosediirii

Kuruma dzgii prosediirler

. Kurum personelinin hizmet alabilecegi

alanlar hakkinda bilgi verildi.

~ Haberlesme

» Ulasim servisi

~  Yemek servisi
.6. Kurumdaki egitim prosediirti anlatildr.

4.
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GIRESUN UNIVERSITESI

BiRIM ORYANTASYON TAKIiP FORMU

YAPILANLAR

3. GOREV ve YETKILERI TANIMLAMA
3.1. Personelin gorev taninn yapildi.
3.2. Gorev konumunun Kurum organizasyonundaki
yeri gosterildi.
3.3. Gorevin getirdigi vetki ve sorumluluklar
hakkinda bilgi verildi.
# Sorumlu oldugu ilk amiri. sefleri ile
astlari belirtildi ve tliskileri agiklandi.
~ Gorevi kapsaminda kullanacag
dosya ve ekipman hakkinda bilgilendirildi.
» Kullanilan evrak ve formlardan olusan
bir 6rnek dosyva sunumu yapildi.
~ Birim i¢i yazisma esaslart ve rapor
yvazma usulleri hakkinda bilgilendirme
yapild.

4. BEKLENTILER
4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi.
4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi.
4.3. Cift tarafli beklentiler tizerinde fikir
ahigverisi yvapild.

Birim Oryantasyon Programu ile ilgili 6nerileriniz varsa liitfen belirtiniz.

Birim Orvantasvon Sorumlusunun; Oryantasvon verilen personeling
Adi ve Soyadr : Adi ve Soyadi
Unvani : Unvani
Tarih : Tarih
Imza : Imza
L]



GIRESUN UNIVERSITESI

PERSONEL ORYANTASYON EGITIMI FORMU

ADI ve SOYADI:
T.C KIMLIK NO:
SICIL NO:
UNVANI:
GOREVI:

Birimimizde goéreve baslavan/gérev yeri degisen yukaridaki bilgileri verilen personel, “Personel

Oryantasyon Egitimi ni tamamlanustir.

Tarih : Saat: ... /1 Gan: .

Sureg Adi:

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):

Tarih : Saat .../ Gun: .....

Sirec¢ Adt:

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):

imza : imza :
Tarih : Saat .../ Gln: ... Tarih : Saat: ..... fGuUn; ...
Sureg Adr: Sureg Adr;

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):
imza :

Tarih Saat. .../ Gun: .

Sureg¢ Adr:

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):
imza :

Tarih : Saat: .../ Gin: .....

Slre¢ Adi:

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyad):

imza : imza :
Tarih : Saat: .../ Gun: ... Tarih : Saat; .../ Gun: .....
Sireg Adi: Sureg Adl:

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):

Birim Scrumlusu (Adi1 ve Soyadi):

imza : imza :
Tarih ; ~ Saat .../Gan:. ... Tarih : Saat .../ Gun: .....
Siireg Adi: Sureg Adi:

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadt):
imza :

Birim Sorumlusu (Adi ve Soyadi):
imza :

Adi gecen perseonelin ilgili siirecte gérev yapmasi uygundur.

% .

Sureg Sorumlusu/Birim Amiri




