IZMIR BAKIRCAY UNIVERSITESI
HIiZMET iCi EGITiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénerge Izmir Bakir¢ay Universitesi’nde gdrevli personelin, gdrevinin
gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini saglamak, verimliligini
artirmak, daha ileriki gérevlere hazirlamak, yapilan degisikliklere ve teknolojik gelismelere
uyabilmeleri i¢in ihtiya¢ duyulan Hizmet I¢i Egitimin hedeflerini, ilkelerini, siirelerini ve diger
hususlart belirlemek, egitimin siireklilik esasina gore, standart ve koordineli bir bi¢cimde

yiirilitiilmesini saglayabilmek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, izmir Bakirgay Universitesi’nde 657 sayili Devlet Memurlar

Kanunu’na tabi tiim personelin her tiirlii hizmet i¢i egitim faaliyetlerini kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214 iincti maddesi ve
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Tegkilati

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesine dayanarak hazirlanmistir.
Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Izmir Bakircay Universitesini,

b) Rektér: izmir Bakirgay Universitesi Rektoriinii,

¢) Egitim Kurulu: Izmir Bakirgay Universitesi Egitim Kurulunu

¢) Egitim Gorevlisi: Hizmet igi Egitim faaliyetlerinde egitici ve 6gretici olarak gorevlendirilen
kisiyi,

d) Egitim Sube Miidiirliigii: izmir Bakir¢ay Universitesi Personel Daire Baskanlig1 Egitim ve
Disiplin Sube Midiirligiinii,

e) Egitime Katilan: Bu yonerge hiikiimleri ¢ercevesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine tabi
tutulan personeli,

f) Hizmet I¢ci Egitim: Gérev ve sorumluluklarin gerektirdigi bilgi, beceri, tutum ve davranislari
saglamak amaciyla yapilan kurs, seminer, konferans, panel, sempozyum, forum, tartisma, staj,

vb. egitim 6gretim faaliyetleri ile bu amaglarla yapilan gezi gibi her tiirlii etkinlik faaliyetlerini,



g) Uzaktan egitim: Farkli mekanlarda bulunan egitim gorevlisi ile egitim gorenlerin, teknolojik
imkanlar araciligiyla, es zamanli olarak veya olmaksizin dahil oldugu egitimi,
h) Yillik egitim plani: Egitim programlarinin dénemi, zamani, siiresi, adi, konusu, tiiri,
diizenlenecegi yer ile egitime katilacaklarin unvan ve sayisini iceren ve Devlet Memurlar
Egitimi Genel Planina uygun olarak hazirlanan yillik plani
ifade eder.

IKINCi BOLUM

Egitimin Esaslari
Hizmet ici Egitimin Hedefleri
MADDE 5- (1) Hizmet I¢i Egitimin amaci, Devlet Memurlari Egitimi Genel Planinda,
kalkinma ve is programlarinda egitim i¢in 6ngoriilen amaglar dogrultusunda;
a) Personelin bilgi ve verimliligini arttirarak Universitenin misyon ve vizyonuna uygun olacak
sekilde personelin hizmet icinde yetismesini saglamak, personeli daha iist gorev ve kadrolara
hazirlamak, hizmete ilgisini en iist diizeye ¢ikarmak,
b) Personele, devlet memurlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarin1 6greterek, onlara genel
haklar ve kanunlar hakkinda bilgi vermek,
) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirilmasint saglamak,
¢) Personelin teknolojik ve bilimsel alandaki yeni gelismeler hakkinda bilgilendirilmelerini
saglamak ve hizmet kalitesini arttirmak,
d) insan kaynaklar1 planlamasi dogrultusunda, Universitenin ihtiyaci olan yetismis insan
giiclinli olusturmak,
e) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulasimini saglayacak egitimi vermek,
f) Personel arasinda iletisim, iliski ve koordinasyonu giiglendirmek, giiven duygusunu
gelistirmek, personelin moralini yiikseltmek ve hizmet alanindaki degisimlere intibakini
saglamak.
Hizmet ici Egitimin Ilkeleri
MADDE 6- (1) Hizmet i¢i egitimin hedeflerine ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;
a) Egitimin, milli kalkinma ve Universitenin Stratejik plan hedeflerine uygun plan ve
programlara dayali olarak Kurumun simdiki ve gelecekteki amaglari, gorevleri, yetkileri,
sorumluluklar: ve ihtiyaclart dogrultusunda yillik plan dahilinde diizenlenmesi,
b) Egitimin; verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve siirekli
olmasi,
c) Egitim gorevlilerinin ve egitime tabi tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu

olmasi,



¢) Hizmet ici egitimden yararlanmada oncelikler esas alinarak tiim personelin belirlenen hizmet
ici egitim ihtiyacina gore egitim etkinliklerine katilmasi,

d) Gerektiginde ilgili tiim kurum ve kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmas; bilgi, belge, arag-
gereg ve egitim gorevlisi degisiminin saglanmasi,

e) Birim amirlerince hizmet i¢i egitimlere gonderilecek personelin; birimlerin egitim ihtiyaci
duyulan alanlar1, personelin 6zellikleri vb. hususlar dikkate alinarak en ¢ok verim alinacak
sekilde 6zenle secilmesi,

f) Hizmet i¢i egitim plan1 ve programi ile egitim faaliyetlerinin Universitenin asli gorevlerini
aksatmayacak bi¢cimde diizenlenmesi,

g) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygun olmasi ve egitimin gereklerine gore
hazirlanarak diizenlenmesi,

g) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in egitim caligsmalari

sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapilmasi.

UCUNCU BOLUM
Hizmet i¢ci Egitim Teskilati ve Gorevleri
MADDE 7- (1) Universitenin hizmet ici egitim faaliyetleri;
a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu,
b) Personel Daire Baskanligi1 (Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii) tarafindan yiiriitiiliir.

Egitim Kurulu

MADDE 8- (1) Universitenin egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasini tespit ve tayin etmek
amactyla kurulan Hizmet I¢i Egitim Kurulu, Rektdriin veya gorevlendirecegi Rektdr
Yardimcisinin Baskanliginda; Universite Genel Sekreteri, Personel Daire Baskani ve Egitim ve
Disiplin Sube Miidiiriinden olusur.

(2) Hizmet i¢i Egitim Kurulu, bir sonraki cari yilin egitim konularin1 goriismek {izere her yil
Ekim ay1 igerisinde toplanir. Gerekli goriilen hallerde Rektor’iin gagrisi iizerine olaganiistii
toplanir.

(3) Kurul Bagkani, katilimlarina gerek duyulan diger kisileri de toplantilara davet edebilir.

(4) Kurul tiyelerinin 6ziirleri halinde Kurul toplantilarina vekilleri katilabilir.

(5) Egitim Kurulunun kararlar1 teklif niteliginde olup, kararlar Rektoriin onayi ile kesinlesir.
(6) Gerek duyuldugunda Kurulun bagkan ve iiyeleri Rektor tarafindan degistirilebilir.

(7) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Daire Baskanlhigi (Egitim ve Disiplin Sube
Miidiirliigii) tarafindan yuriitiiliir.



Egitim Kurulunun Gorevleri

MADDE 9- (1) Egitim Kurulunun hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin gérevleri sunlardir:
a) Universite personelinin egitim konularma iliskin talepler dogrultusunda hizmet i¢i egitim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim politikasini saptamak,

b) Personel Dairesi Baskanligi tarafindan hazirlanan yillik egitim plan ve programlarimni
degerlendirip son seklini vererek, yillik egitim plan ve programlarinin uygulanmasinda idari,
mali, hukuki ve teknik konularda ortaya ¢ikan aksakliklar1 gidermek,

¢) Bir 6nceki yi1lda uygulanan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar1 g6z dniinde bulundurmak,

¢) Egitim ile ilgili mevzuat1 takip ederek egitim ¢alismalar1 ve uygulamaya iliskin 6neri ve
basvurular ile program yoneticilerinin getirecegi onerileri incelemek ve karara baglamak,

d) Egitim plan ve programlariin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
diger kuruluslarla, ayrica yabanci iilkelerdeki benzer ve faydali kurum ve kuruluslarla is birligi
yapilarak, egitim ve 6gretim bakimindan Universiteye yararli olabilecek imkan ve kaynaklari
saptamak,

e) Her yil yapilacak hizmet i¢i egitim etkinliklerinin tiirii, siiresi, tarihi, konusu, katilacak
personel sayisi ve egitim gorevlilerini saptamak,

f) Universitenin egitim ihtiyaclari dogrultusunda uzaktan egitimin usul ve esaslarini belirlemek,
g) Yillik olarak tiim personele uygulanacak hizmet i¢i egitim ihtiyacini saptamak,

g) Gergeklestirilen egitim etkinliklerinin sonuglariin degerlendirmesini yapmak

ile gorevlidir.

Personel Daire Baskanhgi

Madde 10- (1) Personel Daire Baskanligi’nin hizmet i¢i egitim ile ilgili gérevleri “Egitim ve
Disiplin Sube Miidiirligii” tarafindan yiiriitiiliir. Personel Daire Bagkanligi, Egitim ve Disiplin

Sube Miidiirliigii’'niin tiim is ve islemlerinden birinci derecede sorumludur.

Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Egitim ve Disiplin Sube Miidiirligii’niin hizmet i¢i egitim ile ilgili gérevleri;
a) Kalkinma Plan1 6nlem ve onerileri, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani ile Stratejik Plan
15181 altinda; Universitenin egitim politikasi ve amaglarina uygun, birim y®neticilerinin ve
personelin Onerilerini ve ihtiyaglarmi dikkate alarak, yillik hizmet i¢i egitim plan taslagini
hazirlamak ve bu taslak ile egitim faaliyetleri i¢in gerekli harcamalar1 Egitim Kuruluna sunmak,

b) Universitenin hizmet igi egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,



¢) Egitim Kurulunun goriisii ve Rektoriin onay1 alindiktan sonra kesinlesen yillik egitim planina
gore; uygulanacak egitimin konulari, egitim verilecek Universite personeli, egitim gérevlileri,
egitim yerleri, egitim tarihleri ve siireleri, baslangi¢ ve bitis tarihleri, egitim arag ve geregleri,
egitim ve yontemleri ile gerekli goriilecek diger konulari igeren egitim programlarini
hazirlamak,

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

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

e) Hazirlanan egitim programi gdz oniinde bulundurularak Universite personelinin egitimi ile
ilgili biitiin isleri planlayarak, organize etmek ve izlemek,

f) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarini kontrol etmek,

g) Egitim programu ile ilgili arag, gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek,

g) Hizmet i¢i egitime katilanlarin hizmet igi egitimle ilgili her tiirli bilgi ve belgelerini
muhafaza etmek,

h) Hizmet i¢i egitim programinin idari personelin mesleki gelisimlerine katki saglayip
saglamadig1 konusunda geri bildirim alabilmek i¢in ilgili cari yilin sonunda birim amirleri
tarafindan doldurulmak iizere “Idari Personel Y1l Sonu Hizmet I¢i Egitim Geri Bildirim Formu”
(Ek-2) diizenleyerek iist yazi ile birimlere gondermek,

1) Universite personelinin aldiklar1 hizmet i¢i egitim kayitlarini tutmak,

i) Hizmet ici egitim sonuglarmi1 Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

J) Egitim programlarinin amaca uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in igerik olusturulmasi, 6gretim
gorevlilerinin belirlenmesi ve diger konular ile ilgili yazilar1 hazirlamak, gerektiginde onaya
sunmak,

k) Yillar itibariyla gerceklestirilen egitimlerin istatistiksel verilerini arsivlemek,

I) Goreve yeni baslayan personel igin birim amirlerince uyum egitimlerinin yapilmasini

saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlilerinin Se¢imi, Nitelikleri, Yetki ve Sorumluluklar:
Egitim gorevlilerinin se¢cimi
MADDE 12- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde, egitim gorevlisi olarak
oncelikle Universite biinyesinde gdrev yapan personelden yararlanilir. Egitim faaliyetinde
Universite igerisinden gorevlendirilecek personel bulunamamasi veya konunun Universite
disindan yetkin kisiler tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi halinde, Rektoriin onayi ile

kurum disindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir.



(2) Gorevlendirilen egitimcilerin mazeretleri nedeniyle katilamayacaklar1 da dikkate alinarak
yedek egitimciler gorevlendirilebilir.

Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

MADDE 13- (1) Hizmet ic¢i egitim faaliyetinde gorevlendirilecek egitimcilerin, egitim
programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri, uygulama ve 6gretme yetenegine sahip
olmalar1 gerekmektedir. Diger kurum ve kuruluslardan gorevlendirilecek egitimciler i¢in de

ayni sartlar aranir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklari;

a) Ustlendigi egitim konular ile ilgili bir plan yapmak,

b) Egitim notlarin1 hazirlayip programin baglamasindan en az 7 giin 6nce Egitim ve Disiplin
Sube Miidiirliigiine vermek,

¢) Programda belirlenen konular1 anlatmak ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak tedbirleri almak,

¢) Egitim konularini iglerken modern egitim tekniklerini uygulamak,

d) Egitim siiresince Personel Daire Baskanligi (Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigli) ile is
birligi yapmak ve egitim faaliyetinin etkinligini degerlendirmek,

e) Egitim sonunda katilimcilarin Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Formunu (Ek-1)
doldurmalarini saglamak,

f) Zorunlu nedenlerle goérevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal Egitim ve
Disiplin Sube Midiirliigiine bildirmekle

yukiimlidiirler.

BESINCi BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i egitim plan ve programlar

MADDE 15- (1) Personel Daire Bagkanligi Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii, bir sonraki
yilin Hizmet I¢i Egitim Planimi yillik olarak hazirlar. Egitim Kurulunda bir sonraki cari yil i¢in
gorisiilen yillik plan Rektoriin onayi ile kesinlestikten sonra en ge¢ Kasim ay1 sonunda Personel
Daire Bagkanlhiginin web sayfasinda yayimlanir. Hizmet i¢i egitim programlari, egitim
caligmalarinin baglamasindan en az on giin 6nce biitiin birimlere duyurulur.

(2) Hizmet i¢i egitim programlarinda, hizmet i¢i egitim konusu, yeri, yontemi ve gerekli diger

hususlar yer alir.



(3) Gerektiginde Universite disindaki kurum veya kuruluslarla ortak egitim programi

uygulanabilir.

(4) Hizmet I¢i Egitim Planinda yer alan hizmet ici egitim faaliyetlerine ait planlama,
diizenleme, duyuru, erteleme, degisiklik, iptal, vb. islemler Egitim ve Disiplin Sube

Miidiirliigiince Personel Daire Bagkanligi web sayfasi iizerinden duyurulur.

(5) Yillik egitim planinda bulunmayan ancak sonradan ihtiyag duyulan egitimlerin
diizenlenmesi Personel Daire Baskanligindan talep edilebilir. Personel Daire Baskanliginin
incelemesinden sonra egitim programinin gerekli olduguna karar verilirse Rektoriin onayi ile
yillik planda degisiklik yapilarak s6z konusu program diizenlenebilir.

Hizmet ici egitim

MADDE 16- Hizmet i¢i egitim,

(1) Universitemizde yeni goreve baslayan her Idari personele goreve basladigi ilgili birimin
idari yoneticileri (birim sorumlular1) tarafindan uyum egitimi verilir. Bes giin siiren uyum
egitimi sirasinda birim sorumlular1 tarafindan uyum stirecine iliskin “Uyum Egitim Formu”
(Ek-3) hazirlanarak uygulanmasi saglanir. Verilen bu egitimler sonucunda, “Uyum Egitim
Formu” (Ek-3) birim amirinin onaymna sunulur. Tamamlanan egitimlerin sonucunda anilan
form, egitim alan memurlarin 6zliik dosyasinda muhafaza edilmek iizere iist yaz1 ekinde
Personel Daire Baskanligina gonderilir.

(2) Adaylik siiresi i¢inde egitimler; Temel Egitim, Hazirlayict Egitim ve Staj seklinde, Aday
Memurlarm Yetistirilmelerine iliskin Yonetmelik ¢er¢evesinde yapilir.

(3) Asli memurluk siiresi iginde; yetenek ve verimliligi gelistirme, degisikliklere intibak etme,
bilgi tazeleme, iist gorev kadrolarina hazirlama egitimi bu Yo6nerge hiikiimleri gergevesinde
yapilir.

(4) Tum personele yonelik olarak verilecek egitimler kurs, seminer, konferans, uygulamali
egitim, uzaktan egitim, panel, sempozyum, tartigma, staj, arastirma, yurt i¢i ve yurt dist

inceleme gibi yontemlerden biri veya birkagi birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenir.

Egitim konulari ve siireleri

MADDE 17- (1) ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak iizere,

a) Bu Yonergeye gore yapilacak hizmet i¢i egitimde yer alacak konular, personelin hizmet ve
caligma alanina gore ihtiya¢ duyulan alanlardan segilir,

b) Programlarin siireleri; programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, tahsis olunacak
Odenek ve diger programlarla iligkisi gibi programi olusturan unsurlarin her biri dikkate alinarak

tespit edilir.



Yurtdisinda egitim

MADDE 18- (1) Personelin yurtdisinda yetistirilmesi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
ilgili hiikiimleri ile “Yetistirilmek Amaciyla Yurtdisina Gonderilecek Devlet Memurlar

Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri ¢er¢evesinde yapilir.
Hizmet i¢i egitimin yapilacagi yer ve yonetimi

MADDE 19- (1) Hizmet ici egitimin Universite biinyesinde bulunan sinif, amfi, toplant1 veya
konferans salonlarinda uygulanmasi esastir. Gerektiginde il i¢inde veya disindaki diger kurum
ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir. Hizmet i¢i egitim programi Personel Daire
Baskanligi tarafindan yonetilir ve yiiriitiiliir.

(2) Egitim birimi tarafindan uygun goriilecek hizmet i¢i veya aday memur egitimleri E-devlet

tizerinden Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapisi uygulamasi araciligiyla verilebilir.

ALTINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitime Katilma, Degerlendirme, izinler ve Disiplin

MADDE 20 — (1) Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmasi kararlastirilmig olan
personel, o hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmalar1 (gecerli 6ziirleri belgelendirmek sartiyla
egitime katilamayacak olanlar hari¢) zorunda olup, bagli olduklari birim amiri bunu saglamakla
ve takip etmekle ylikiimliidiir.

(2) Gegerli bir mazereti olmadig1 halde egitime katilmayanlar hakkinda birim amirince 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu geregi disiplin islemleri baslatilir.

(3) Rektorliigii ilgilendiren ancak diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen egitimlere,
Personel Daire Bagkaninin 6nerisi ve Rektoriin onayi ile uygun nitelikteki personelin katilmasi
saglanir.

(4) Egitime katilacak olan personel,

a) Egitim siiresince derslere ve uygulamalara zamaninda katilmak, verilen 6devleri yapmak ve
sinavlara girmekle yiikiimliidiir.
b) Egitime katilacak personel egitim sonunda “Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Formunu
(Ek-1) doldurmakla yiikiimliidiir. S6z konusu formu doldurmayan personel egitime katilmamis
say1lir.

¢) Baska kurumlarda Hizmet i¢i Egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri
egitime katilanlar, egitim aldiklar1 konular ile bilgi ve gorgiilerini artiran hususlar1 igeren
raporu, 1 ay iginde bagl olduklari birim amirine verir. Birim amirligince s6z konusu raporun

bir niishasi, personelin 6zliik dosyasinda saklanir.



¢) Birim amirleri, Personel Daire Baskanlig1 tarafindan ilgili cari yilin sonunda diizenlenerek
iist yaz1 ile gonderilecek olan “idari Personel Yil Sonu Hizmet i¢i Egitim Geri Bildirim

Formu”nu (Ek-2) doldurmakla sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Aday Memur Egitimi Sinav Komisyonu, Egitim Sinavi, Ilan ve Itiraz islemleri
Aday Memur Egitimi Sinav Komisyonu
MADDE 21- (1) Yeni atanan idari personele “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel
Yonetmelik” hiikiimleri geregince gorevleri, yetki ve sorumluluklar1 konusunda egitimler
vermek; personeli kurum kiiltiirli, degerleri ve kurum ig siiregleri hakkinda bilgilendirmek igin
yapilan egitim programlarinin sonunda yapilacak sinavlarda, Rektoriin onayi ile en az 3 kisiden
olusan bir sinav komisyonu kurulur.
Aday Memur Egitimi Sinavi
MADDE 22- (1) Egitime katilan personelin basarisi, egitimin sonunda yapilan sinav ile
saptanir. Simavlar ¢oktan seg¢meli sorular, ucu acik sorular ve/veya uygulama seklinde
yapilabilir.
(2) Sinavlarda kosesi kapali sinav kagidi kullanmak zorunludur.
(3) Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir.
(4) Yazili sinavlarin siiresi, sorular ve cevap anahtarlari, stnavdan once sinav komisyonunca
belirlenir.
(5) Sinav komisyonu tarafindan sinavin basladig1 saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan
kagit sayis1 ve sinavin bitis saatini belgeleyen tutanak diizenlenir.
Aday Memur Egitimi Sinav Sonuglarimin ilam ve itiraz
MADDE 23- (1) Yazili sinav kagitlar1 sinav komisyonu tarafindan degerlendirildikten sonra, 3
giin icerisinde ilgililere duyurulur.
(2) itirazlar sinav sonuglarmin ilgililere duyurulmasindan baslayarak, 5 (bes) is giinii icinde bir
dilekge ile sinav komisyonu baskanligina yapilir.
(3) Bu itirazlar komisyonca incelenir ve sonug en ge¢ 10 (on) giin iginde ilgiliye yaziyla

bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Egitim giderleri
MADDE 24- (1) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Universite biitgesinin

ilgili harcama kalemlerinden karsilanir.



Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin ve egitime katilanlarin giderleri

MADDE 25- (1) Egitim gorevlilerine, egitime katildiklari siireler dikkate alinarak “6245 Say1li

Harcirah Kanunu ile Biitce Kanunlar1” hiikiimlerine gore gerekli 6demeler yapilir.
Sakh hiikiimler

MADDE 26- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde “657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani, Yetistirilmek Amaciyla Yurtdisina
Gonderilecek Devlet Memurlar1 Hakkinda Yonetmelik ile Aday Memurlarin Yetistirilmelerine

[liskin Genel Y®6netmelik™ hiikiimleri uygulanr.
Diger Hiikiimler

MADDE 27- (1) Universitenin diizenleyecegi hizmet ici egitim programlari ile ilgili form ve

belgeler Personel Daire Bagkanligi Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.
Yiirirlik

MADDE 28- (1) Bu Yonerge, Universite Senatosunun onayladigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini izmir Bakir¢ay Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EKLER:

1- Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Formu
2- idari Personel Yil Sonu Hizmet I¢i Egitim Geri Bildirim Formu

3- Uyum Egitim Formu



T.C.
iZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhgi

D
' p DAKIRCAY Dok. No: FRM/PDB/12

IDARI PERSONEL HIZMETICI EGITIM Tlk Yayin Tar.: 24.01.2023

DEGERLENDIRME FORMU Rev. No/Tar.- 00/...

Sayfal/l

Egitim Konusu

Egitim Tarihi

Egitim Yeri

Egitimi Veren Kisi / Kurum

Asagida yer alan ifadeler ile ilgili geri bildirimleriniz, Universitemiz tarafindan saglanacak egitim
faaliyetlerinin verimliliginin arttirllmasi agisindan biliyiik onem tasimaktadir. Bu konuda gostermis
oldugunuz ilgi ve katiliminiz nedeniyle simdiden tesekkiir ederiz.
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Sira Degerlendirme Kriterleri = 2
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Iyi (4)
Orta (3)
Zayif (2)

1 | Egitime iliskin katilim duyurusu zamaninda yapildi.

2 | Egitimin sunuldugu fiziki ortam uygundu.

3 | Egitimci konunun hakimiydi. Tiim sorulara tatmin edici cevaplar verdi.

4 Egitimcinin anlatim hizi ve ses tonu iyiydi. Konuyu agik (anlasilir) bir dille
sundu.

5 Konu ile ilgili verilen 6rnekler ve kullanilan materyaller (egitim notlari,
dokiimanlar) yeterliydi.

6 | Egitiminde karsilikli iletisim saglandi.

7 | Egitim siiresi yeterliydi.

8 Egitimde edindigim bilgileri mesleki uygulamalarda kullanabilecegimi
diisiiniiyorum.

9 | Verilen egitimin amacina ulagtigini diistiniiyorum.

Varsa goriis ve Onerileriniz:

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



iDARiI PERSONEL YIL SONU HiZMET iCi EGiTiM GERi BiLDiRiM FORMU

BiRIM :

.......... yili icerisinde Personel Daire Baskanligi tarafindan diizenlenen ve asagida isimleri yer alan
hizmet ici egitim programlarinin, personellerinizin mesleki gelisimlerine katki saglayip saglamadigi
konusundaki geri bildirimleriniz sonraki yillarda diizenlenecek egitimlerin etkinligini ve verimliligini
artirmasi agisindan 6nem arz etmektedir. Katiiminiz nedeniyle simdiden tesekkir ederiz.
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Varsa goris ve Onerileriniz:
BiRIM AMIRI
imza
Adi Soyadi

Unvani




' : BAKIR (; AY Personel Daire Baskanhg

T.C.
iZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESi
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flk Yayn Tar.: 12.10.2022

UYUM EGiTiMi FORMU

Rev. No/Tar.: 01/27.02.2023

Sayfal/2

Personel ve Egitim Bilgileri
Adi1 Soyadi / Unvani
Birimi

Egitimin Baglama Tarihi

S/N

O© 00 N O Ol & W DN B

S/N

© 00N Ol WDN P

Al e = L A s e
© oo ~NOoO U WNEREL O

Egitimin Bitis Tarihi

BIRINCI BOLUM
Konu Basligt
Ise yeni baslayan personel birimce karsilanmasi
Birim ¢alisanlari ile tanistirilma
Calisma alani
Is yeri tanitim1
Hizmet Boliimleri
Yemekhane ve Ucretler
Mescit, Kafeterya, Yemekhane, Kantin vb. ortak alanlar
Kiitliphane
Telefon, Fotokopi, Faks Makinelerinin Kullanimi

[KINCI BOLUM
Konu Basligi
Kurumun Tarihgesi
Kurumun Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve Temel Degerleri
Kurumun Yoneticileri
Kurumun Genel Isleyisi
Organizasyon Semasi
Kurumun tabi oldugu mevzuatlar
Personelin tabi oldugu mevzuatlar
Diger mevzuatlar
Birimin Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi, Hedefleri ve Temel Degerleri
Birimin Isleyisi
Personelin hak ve sorumluluklari
Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) ve Elektronik Posta kullanimi
Servis Hizmeti ve Malzeme Temini
Ariza ve Destek Talepleri Isleyisi
Kurumun Caligma Saatleri
Kimlik Kart1 ve Mesaiye Giris Cikislarda Kart Okuma Sistemi
Banka Promosyonu
Izin Haklar1 ve Hastane Islemleri
Kilik Kiyafet Uygulamasi

Bilgilendirildi
O

OoOoo0oOooooano

Bilgilendirildi
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,

takip edilmelidir.

giincelligi elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden
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UYUM EGiTiMi FORMU

Dok. No: FRM/PDB/02

flk Yayn Tar.: 12.10.2022

Rev. No/Tar.: 01/27.02.2023

UCUNCU BOLUM
S/N  Konu Bashigi
Personelin gorev tanimi
Gorev konumunun birim ve kurum yapisindaki yeri
Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklar
Sorumlu oldugu ilk amir ve diger sirali amirler
Gorevi kapsaminda kullanacagi malzemeler
Kullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6rnek dosya
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DORDUNCU BOLUM
S/IN  Konu Bagligi
Kurumun yeni baslayan personelden beklentileri
Yeni baglayan personelin beklentileri

Karsilikli beklentiler iizerine yapilan goriisme

Varsa, Uyum Egitim Programiyla ilgili goriis ve dnerileriniz:

Uyum Egitimi Gergeklestirilen it 1Dy 19| Slommlios

Personel
.../ ...120... ..l ...120...
imza imza
Adi Soyadi Adi1 Soyadi

Resmi yazigsma kurallari, kurum i¢i ve birim i¢i yazisma esaslar1 ve rapor olusturma

Sayfa2/2
Bilgilendirildi
(|
(|
(|
(|
|
O
|
Goriigiildii
|
|
|
Birim Amiri
/120
Imza
Adi Soyadi

* Formun bilgisayar ortaminda doldurulup iki niisha ¢iktist alinir, imzalar tamamlandiktan sonra bir niishast

bes giin icinde Personel Daire Baskanligina gonderilir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "Bakircay Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden

takip edilmelidir.



