T.C.
KAYSERI UNIVERSITESI
HIiZMET iCi EGITiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Kayseri Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarina
uygun olarak yetistirilmelerini saglamak, verimliligini arttirmak ve daha iist gérevlere hazirlanmalari
icin uygulanacak Hizmet I¢i Egitimin hedeflerini, ilkelerini, siirelerini, planlama ve diger hususlart
belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Kayseri Universitesinin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa
tabi tlim personelinin her tiirlii hizmet ici egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 214 iincii maddesi ile
124 say1l Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29 uncu maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Egitim Gorevlisi: Egitim faaliyetinde 6gretici olarak gorev alan kisiyi,

b) Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii: Kayseri Universitesi Personel Daire Bagkanlig1 Egitim
ve Istatistik Sube Miidiirliigiinii,

¢) Hizmet i¢i Egitim Kurulu: Kayseri Universitesi Hizmet I¢i Egitim Kurulunu,

¢) Rektor: Kayseri Universitesi Rektoriinii,

d) Universite: Kayseri Universitesini,

e) Yonerge: Kayseri Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Egitimin Esaslar

Hizmet ici egitimin hedefleri

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

a) Personelin, bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet i¢inde yetismelerini saglamak, daha
iist gorev ve kadrolara hazirlamak,

b) Devlet Memurlarinin ddev, yetki ve sorumluluklar1 ile mesleki etik ilkelerini 6gretmek,
genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgi vermek,

¢) Yonetimde, teknolojide ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun artirilmasini
saglamak,

¢) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulagsmasini saglayacak egitimi vermek,

d) Personel planlamasinda hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde yararlanmak,

e) Insan kaynaklari planlamasi dogrultusunda iiniversitenin ihtiyaci olan insan giiciinii
yetistirmektir.



Hizmet i¢i egitimin ilkeleri

MADDE 6- (1) Hizmet i¢i egitimin hedeflerine ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;

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

b) Egitimin, Universitenin amaglari, gérevleri, yetkileri, sorumluluklari ve ihtiyaclar1 dikkate
alinarak diizenlenecek plan ve programlara dayandirilmasi,

c¢) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in egitim ¢aligmalar
sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapilmasi,

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

d) Her amirin birimindeki personelinin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmasi,

e) Bu Yonerge hiikiimlerine gore egitim gorevi verilecek egiticilerin ve egitime tabi tutulacak
personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

f) Egitimin konularina gore tiim personelin kendi alanlarindaki egitim faaliyetlerinden dncelik
sirasina gore yararlandirilmasi,

g) Gerektiginde ilgili tiim kurum ve kuruluglarla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi, belge, arag-
gerec ve egitim gorevlisi degisiminin saglanmasidir.

- UCUNCU BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Teskilati ve Gorevleri

Hizmet ici egitim teskilati

MADDE 7- (1) Universitenin Egitim Faaliyetleri;

a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu,

b) Personel Daire Baskanlhig: (Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii)
tarafindan yiiritiliir.

Hizmet i¢i egitim kurulu

MADDE 8- (1) Universitenin egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasm tespit ve tayin
etmek amactyla kurulan Hizmet I¢i Egitim Kurulu, Rektdriin belirleyecegi Rektdr Yardimcisinin
baskanliginda, Genel Sekreter, Personel Daire Baskani, Personel Daire Bagkanhig Egitim ve Istatistik
Sube Miidiirii ve Personel Daire Baskanhig1 Ozliik Isleri Sube Miidiiriinden olusur. Kurul Baskan
ihtiya¢ duyuldugunda diger yetkilileri kurul toplantilarina davet edebilir. Kurul iiyelerinin gorevleri
basinda olmamalari halinde kurul toplantilarina vekilleri katilabilir. Hizmet i¢i Egitim Kurulu, hizmet
ici egitim konularini gériismek {izere Kurul Bagkaninin gagris iizerine toplanir. Hizmet I¢i Egitim
Kurulunun kararlar1 6neri niteliginde olup, bu kararlar Rektoriin onay1 ile kesinlesir.

Hizmet i¢i egitim kurulunun gorevleri

MADDE 9- (1) Hizmet i¢i Egitim Kurulunun gorevleri;

a) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yliriitiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim
politikasin1 saptamak,

b) Personel Daire Baskanligi tarafindan Onerilen egitim plan ve program taslaklarini
degerlendirip, egitim plan ve programlarinin uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve teknik konularda
ortaya cikan aksakliklar1 gidermek,

¢) Hizmet ici egitim plan ve programlar1 kapsaminda yetistirilmek amaciyla yurt i¢inde diger
kurum ve kuruluslara gonderilecek personeli saptamak,

¢) Bir onceki hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek yeni programda
aksayan hususlar1 géz 6niinde bulundurmak,

d) Hizmet i¢i egitim ¢alismalar1 ve uygulamaya iliskin 6neri ve bagvurulari incelemek ve karara
baglamak,



e) Hizmet i¢i egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gerceklesmesi
amaciyla ihtiya¢ duyuldugunda diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak, egitim ve 6gretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklar1 saptamak,

f) Yurtigcinde egitim c¢alismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin degerlendirmesini
yapmak,

g) Yapilacak hizmet ici egitim etkinliklerinin tiirii, siiresi ve tarihi ile katilacak personeli ve
egitim gorevlilerini saptamak,

g) Hizmet ici egitim programlarinda verilecek egitimlerin igeriklerinin hazirlanmasini
saglamak,

h) Universite personeline uygulanacak hizmet ici egitim ihtiyacini saptamak,

1) Gergeklestirilen egitim etkinliklerinin sonuglarin1 degerlendirmektir.

Personel Daire Baskanhg ve Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Personel Daire Bagkanliginin hizmet i¢i egitim ile ilgili gorevleri “Egitim ve
Istatistik Sube Miidiirliigii” tarafindan yiiriitiiliir. Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii tiim is ve
islemlerinden birinci derecede Personel Daire Baskanligina karst sorumludur.

(2) Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

a) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

b) Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak hizmet igi egitim plan taslagimi hazirlamak
ve Hizmet i¢i Egitim Kuruluna sunmak,

¢) Hizmet i¢i Egitim Kurulunun goriisii ve Rektdriin onayindan sonra egitim planina gore
programlar hazirlamak,

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

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

e) Egitim faaliyetleri i¢in yapilmas1 gereken muhtemel harcamalar1 saptayarak Hizmet Ici
Egitim Kuruluna sunmak,

f) Hazirlanan egitim programi géz éniinde bulundurularak Universite personelinin egitimi ile
ilgili biitiin isleri planlayarak, organize etmek ve izlemek,

g) Hizmet I¢i Egitim Kurulunca saptanan; egitim konulari, segilecek egitim gorevlileri ve
haftalik ders programlarini Rektoriin onayima sunmak,

g) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarini kontrol etmek ve
puantajlarini tutmak,

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

1) Hizmet i¢i egitime katilanlarin hizmet i¢i egitimle ilgili her tiirlii bilgi ve belgelerini
muhafaza etmek,

i) Universite personelinin aldiklar1 hizmet ici egitim kayitlarini tutmak,

j) Egitim ve 6gretim i¢cin mevcut ve gerekli bina, ara¢ ve gerecleri saptayarak eksikliklerinin
giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

k) Hizmet i¢i egitim sonuglarmi1 Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Gorevlileri

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin secimi

MADDE 11- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin uygulanmasinda egitim
vermek iizere 6ncelikle iiniversite biinyesinden, Universite biinyesinden bulunamryor ise diger kurum
ve kuruluslardan personel gorevlendirilebilir.

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin nitelikleri



MADDE 12- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetinde gorevlendirilecek egitimcilerin, egitim
programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri, uygulama ve O6gretme yetenegine sahip
olmalar1 gerekmektedir. Diger kurum ve kuruluslardan gorevlendirilecek egitimciler i¢in de ayni
sartlar aranir.

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklari:

MADDE 13- (1) Hizmet i¢i egitim goérevlilerinin yetki ve sorumluluklari;

a) Ustlendigi egitim konular ile ilgili bir plan yapmak,

b) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman ve egitim notlarini hazirlayip programin baglamasindan en
az on giin 6nce Personel Daire Bagkanligina vermek,

c) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak tedbirleri almak,

¢) Egitim konularini iglerken modern egitim tekniklerini uygulamak,

d) Gerektiginde egitim siiresi i¢inde sozlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmek,

e) Egitim program1 sonunda sinav yapilacak ise sinav i¢in soru bankasi hazirlamak,

f) Egitim siiresince Personel Daire Baskanlig1 Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii ile is birligi
yapmak ve egitim faaliyetinin etkinligini degerlendirmektir.

_ BESINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i egitim plan ve programlari

MADDE 14- (1) Personel Daire Baskanlig1 Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigii, Hizmet Ici
Egitim Planm yillik olarak hazirlar. Bu taslak Hizmet i¢i Egitim Kurulunda gériisiildiikten sonra
Rektoriin onay1 ile kesinleserek program halinde uygulamaya konulur. Hizmet i¢i egitim programlari
Rektoriin onayindan sonra, egitim c¢alismalarinin baglamasindan en az on giin 6nce biitiin birimlere
duyurulur.

(2) Hizmet i¢i egitim programlarinda, hizmet i¢i egitim konusu, siiresi, yeri, yontemi, egitim
gorevlileri, egitim sonunda sinav yapilip yapilmayacagi ve gerekli diger hususlar belirtilir.

(3) Gerektiginde il i¢cinde veya il disindaki kurum veya kuruluslarla ortak egitim programi
uygulanabilir.

(4) Hizmet I¢i Egitim Plani, Rektr Onayindan sonra yaymlanir.

(5) Ayrica Hizmet I¢i Egitim Planinda yer alan hizmet ici egitim faaliyetlerine ait planlama,
diizenleme, basvuru, duyuru, erteleme, acilis, iptal, gorevlendirme vb. gibi degisiklikler de yayinlanir.

Hizmet i¢i egitim

MADDE 15- (1) Hizmet i¢i Egitim;

a) Adaylik siiresi iginde;

1) Hazirlayict egitim,

2) Staj,

3) Temel egitim,
seklinde, “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y®6netmelik” hiikiimleri ¢ergevesinde,

b) Asli memurluk siiresi i¢inde;

1) Bilgi tazeleme egitimi

2) Degisikliklere intibak egitimi

3) Ust gorevlere hazirlama egitimi
olmak {izere, kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim (staj), arastirma, yurt ici incelemeler ile
Hizmet I¢i Egitim Kurulunun belirleyecegi metotlardan bir veya bir kac1 birlikte uygulanmak suretiyle
“Kayseri Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesi” hiikiimleri ¢ercevesinde yapilir.

(2) Egitimler uzaktan egitim yontemleriyle de verilebilir.



Hizmet ici egitim konular1 ve siireleri

MADDE 16- (1) Ilgili mevzuat hiikiimleri sakl1 kalmak iizere,

a) Bu Yonergeye gore yapilacak hizmet ici 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 iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

Hizmet i¢i egitimin yapilacagi yer ve yonetimi

MADDE 17- (1) Hizmet igi egitimin Universite biinyesinde bulunan sinif, amfi, toplant1 veya
konferans salonlarinda uygulanmasi esastir. Gerektiginde il iginde veya il disindaki diger kurum ve
kuruluslarimn tesislerinden de yararlamlabilir. Hizmet I¢ci Egitim Programi Personel Daire Bagkanlig
tarafindan yonetilir.

ALTINCI BOLUM .
Hizmet I¢i Egitime Katilma, Sinavlar, Degerlendirme, Izinler ve Disiplin

Hizmet ici egitime katilma

MADDE 18- (1) Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime tabi tutulacak personel, o hizmet
ici egitim faaliyetine katilmak zorundadir.

(2) Kanuni mazeretleri olanlar diginda, egitim faaliyetine katilmayanlar hakkinda mevzuatta
yer alan disiplin ile ilgili hiikkiimler uygulanir.

(3) Egitime katilanlar, egitim stiresince idari yonden Personel Daire Baskanligina baghidir.

Smav Komisyonu

MADDE 19- (1) Hizmet i¢i egitim programlarinin sonunda yapilacak sinavlarda Rektorliik
oluruyla belirlenecek en az ii¢ kisilik bir sinav komisyonu kurulur.

(2) Yazili sinav siireleri, sorular ve cevap anahtar1 sinavdan once sinav komisyonunca
belirlenir.

Smavlar

MADDE 20- (1) Egitime katilan personelin basarilari; egitimin 6zelligine gore, egitim siiresi
icinde veya sonunda test, yazili, sozlii, uygulamali veya elektronik olarak ayri ayr1 veya birlikte
yapilacak sinavlarla tespit olunur.

(2) Smavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Gerektiginde egitim siiresi i¢cindeki sinavlari
egitim gorevlisi yapar.

(3) Test veya yazili sinavda adi soyadi yazili kdsesi kapali kagit kullanilir.

Sinav sonuclarinin ilam
MADDE 21- (1) Smav kagitlar1 sinav komisyonu tarafindan degerlendirilerek sonuglar, her
sinav i¢in bir liste diizenlenmek suretiyle en gec on giin i¢inde duyurulur.

Sinav sonuc¢larina itiraz

MADDE 22- (1) itirazlar sinav sonuglarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak yedi giin
icinde bir dilekce ile sinav komisyonu baskanligina yapilir. Bu itirazlar, Komisyonca incelenir ve
sonug en ge¢ on giin iginde ilgililere bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.

(2) Smav kagitlar1 Personel Daire Bagkanlhigi Egitim ve Istatistik Sube Miidiirliigiince;
Sorularin cevap anahtari, cevap kagitlar1 bir yil; tutanaklar, degerlendirme fisleri iki yil, kanuni siiresi
icinde yargi yoluna bagvuranlarin evraklari ise dava sonuglanincaya kadar saklanir.

(3) Yargi yoluna bagvuranlar, durumunu yazili olarak bagli olduklar1 birimlere de bildirirler.



Degerlendirme

MADDE 23- (1) Sinavlarda degerlendirme 100 puan iizerinden yapilir.

(2) Egitim programlarinda 6zel bir sinav ve degerlendirme seklinin 6ngdriilmedigi hallerde
basar1 notu 60 puandir. Sinavlarda 0,5 puan ve {istli tam puana tamamlanir.

(3) Test, yazili, sozlii ve uygulamali sinav sekillerinin birlikte uygulanmasi halinde puanlarin
aritmetik ortalamasi alinir.

(4) Smav sonunda gerekli basari puanini alamamis olan personel, ayni diizeydeki egitim
programina bir kere daha cagrilabilir.

(5) Egitime katilan personele egitim ¢aligmalar1 sonunda egitimin tiiriine gére “Basar1 Belgesi”
veya “Katilim Belgesi” verilebilir. Verilen belgelerin bir 6rnegi ilgilinin 6zliik dosyasina konulur.

Disiplin

MADDE 24- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmas1 kararlastirilmis olan personel, hastalik
izni ve kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetine katilmak ve diizenli bir sekilde devam etmek
zorundadir.

(2) Egitime mazeretsiz olarak katilmayan veya egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde
yiirlitiilmesini engelleyici davraniglarda bulunanlar ile sinavlarda kopya tesebbiisiinde bulunan veya
disiplini bozanlar, smav yerinden c¢ikarilir ve haklarinda tutanak diizenlenir. Bunlar o egitim
programinda basarisiz sayilir. Ayrica haklarinda, mevzuatta yer alan disiplin ile ilgili hiikiimler
uygulanir.

izinler

MADDE 25- (1) Egitime tabi tutulan personel, hizmet ici egitim faaliyeti siiresi i¢inde yillik
izin kullanamaz. Egitim gorevlileri de hizmet ici egitim programini aksatacak sekilde yillik izin
kullanamazlar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hizmet ici egitim giderleri )
MADDE 26- (1) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Universite biit¢esinin
ilgili harcama kalemlerinden karsilanir.

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin ve egitime katilanlarin giderleri

MADDE 27- (1) Egitim gorevlilerine, egitime katildiklar siireler dikkate alinarak, 6245 sayili
Harcirah Kanunu, Biitge Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim
Personel Kanununun ilgili hiikiimleri uygulanir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 28- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel
Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 29- (1) Bu Yonerge Universite Senatosunun onayladigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Kayseri Universitesi Rektorii yiiriitiir.



