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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYONNO | TARiH |ACIKLAMA
01 08.12.2025 |Icerik Giincelleme

1. AMAC

Prosediiriin amaci; Malatya Turgut Ozal Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&nergesi, DS-028 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, DS$-004 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu veDS$-030 Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik geregi akademik ve idari personelin sundugu hizmetin
verim ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak, yaptiklar1 gorevlerin
Ooneminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini saglamak, egitim ihtiyaglariin tespit
edilerek; planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilebilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Malatya Turgut Ozal Universitesi’ndeki goérev yapan tiim akademik ve idari personeli
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Hizmet I¢ci Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve iiniversite akademik ve idari
personelinin katildig: egitim faaliyetleridir.

Egitim Kurulu: Universitenin hizmet igi egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasmni tespit ve
izlemek amaciyla Rektdriin gorevlendirecegi Rektdér Yardimcisi baskanliginda; Universite Genel
Sekreteri, Personel Daire Baskani, Hukuk Miisaviri, Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirii, Universite Kalite Koordinatdrii, Personel Daire Baskanligi Kadro, Istatistik ve Egitim Sube
Miidiiriinden olusan kuruldur.

Aday Memur: DS-028 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ilk defa Devlet
Memurluguna atananlar1 kapsar.

4, SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Egitim Kurulu, Personel Daire Bagkanlig1, Kalite Koordinatorliigii
ile birim yoneticileri sorumludur.
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5.UYGULAMA

5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

5.1.1.1. Universitemize agiktan, naklen atama veya gegici gorevle gdrevlendirilen idari ve akademik
personele, atandig1 veya gorevlendirildigi birim oryantasyon sorumlular1 tarafindan uyum egitimi
verilir. Oryantasyon egitimlerinde Universitemizin genel tanitimima da yer verilir.

5.2. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi
Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;

5.2.1.1. Universitemiz birimlerinin hizmet ici egitim ile ilgili goriis ve talepleri Haziran ayinda resmi
yazi ile alinir. Ayrica personel yetkinlik analizi anketi uygulanmasi sonrasinda veriler raporlanarak
egitim ihtiyaglar belirlenir.

5.2.1.2. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in yiiz yiize yapilan egitimlerin sonunda katilimcilardan
FR-0082 Hizmet i¢i Egitim Katilimc1 Degerlendirme Olgegi Formu doldurulmasi istenir. Bu anket
ile birlikte talep edilen egitim konular1 tespit edilir.

5.3. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

5.3.1.1. Birimlerden gelen talepler ile anketler sonrasinda yapilan analizler dogrultusunda Personel
Daire Bagkanlig1 ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan egitim plan ve program taslaklar1 hazirlanir
ve Egitim Kuruluna sunulur.

5.3.1.2. Yapilan degerlendirmeler ve Oneriler Eyliil ay1 igerisinde Egitim Kurulunda tartisilir ve
karara baglanir. Yillik Planda ayrica egitimden sorumlu birimler(gerek goriilmesi halinde egitimciler)
belirlenir.

5.3.2.Yillik Plan, Egitim Kurulu karari sonrasinda Rektoriin onayma sunulur. Onaylanan plan
Universite akademik ve idari birimlerine resmi yazi ile bildirilir.

5.3.3.1lan edilen plan bir sonraki yilin 01 Ocak-31 Aralik tarihleri arasinda gegerlidir.
5.4. Planh Egitimlerin Uygulanmasi
5.4.1. Hizmet ici Egitimler

5.4.1.1. Hizmet I¢i Egitim Plam1 dogrultusunda, egitim duyurular1 Personel Daire Baskanligi
tarafindan yapilir. Egitimin belirlenen tarihlerde yapilmasi, s6z konusu egitim igin koordinator birim
ve egitimci olarak belirlenen gorevlilerin sorumlulugundadir.

5.4.1.2. Personel Daire Bagkanlig1 hizmet i¢i egitim dncesinde (salon ve egitimci temini, materyaller
vb.) ayrica gerekli hazirliklart yapar. Egitim yeri igin ilgili birimlerden konferans salonu, laboratuvar,
oditoryum vb. mekanlarin hazir hale getirilmesi talep edilir.

5.4.1.3. Yiiz yiize yapilan egitimlerde katilimcilar FR-0083Hizmeti¢iEgitim Katilim Formu’na imza
atarlar.
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5.4.1.4. Yz ylize yapilan egitimler verildikten sonra egitimden sorumlu birimler veya egitim
gorevlilerince katilimcilarin FR-0082 Hizmet I¢i Egitim Katilimec1 Degerlendirme Olgegi Formu
doldurmasi istenir.

5.4.15. Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi aylik bazda raporlanarak,
birimlere resmi yazi ile gonderilir.

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

5.4.2. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

5.4.2.1. DS-031 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi dogrultusunda gorevde yiikselme ve {invan degisikligi
sinavi1 iglemleri gerceklestirilir.

5.4.3. Aday Memur Egitimi

5.4.3.1. DS-030 “Aday Memurlarmn Yetistirilmelerine iliskin Genel Y&netmelik” dogrultusunda
egitim konulari, egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve Hazirlayici
Egitim olmak iizere iki baglik altinda hazirlanir. Aday Memur Egitim Program1 duyurusu yapilir.

5.4.3.2. Aday memurlarin, ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak egitimlere katilmas1 zorunludur.
Aday memur olarak géreve baslayan personelin, en az 1 yil en ¢ok 2 yil icerisinde aday memur egitim
ve sinavina katilimi saglanir. Bu egitim ve sinava katilimin saglanmasi gorevli oldugu birim amiri ile
aday memurun sorumlulugundadir.

5.4.3.3. Aday memur egitimleri i¢in; Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi Personel ve Prensipler
Genel Miidiirliigiiniin hazirladig: kitap ve dokiimanlar aday memurlar ile paylasilir.

5.4.3.4. Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektoriin atayacagi 5 (bes) asil
ve 5 (bes) yedek iiyeden olusur.

5.4.3.5. Egitimin baglamasiyla birlikte Hazirlayic1 Egitim Programi, egitimin baslangi¢ ve bitis
tarihleri, yeri ve egitime katilacaklarin sayis1 Cumhurbaskanligina bildirilir.

5.4.3.6. Egitim sonunda yapilacak smnav i¢in, temel ve hazirlayici egitim konularinda Malatya
Turgut Ozal Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiinden yeterli
sayida sinav sorusu hazirlanarak Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi talep edilir. Yonetmelik
geregi, sorular 6grenim diizeyine gore (Ilkogrenim, Ortadgrenim, Yiiksekdgrenim) 3 grup halinde
hazirlanir.

5.4.3.7. Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonunca sinav tarihi belirlenir, sinav yapilabilecek uygun
yer temininden sonra ilgililere duyurulur.

5.4.3.8. Smav sorulari, egitimde yer alan konularin ders saati ile orantili olarak hazirlanir.
Yonetmelikteki hususlar dogrultusunda sinav tamamlanir ve sonuglar agiklanir.
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5.5. Plan Dis1 Egitimler

5.5.1.1. Ust Yénetimin ve birim yoneticilerinin talepleri, personelin talepleri, sistem gelistirme
caligmalari, kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb. nedenlerle
ortaya cikan plan dis1 egitim ihtiyaclari, gelen talepler Personel Daire Bagkanligi ve Kalite
Koordinatorliiglince degerlendirilir.

5.6. Egitimin Iptali/Ertelenmesi

5.6.1.1. Egitim programinda (egitimi veren kisi, e8itimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin
degismesi ya da egitimin iptali durumunda, iist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.7.Egitimei Ucreti

Cumbhurbagkanligi Tasarruf Tedbirleri Genelgesi dikkate alinarak egitimcilere verilecek ders ticreti
Personel Daire Baskanliginin ilgili harcama kaleminden 6denir.

5.8. Egitimlerin Etkinligi ve Sonug¢larin Degerlendirilmesi

5.8.1.1. Katilimcilar tarafindan doldurulan FR-0082 Hizmet i¢i Egitim Katilimc1 Degerlendirme
Olgegi Formu egitimlerin etkinligini degerlendirmek, personelin goriis ve dnerilerini almak ve bir
sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

5.8.1.2. Egitimde kazandirilan bilgi ve becerilerin pekistirilmesi, beklenen sonuglara ulasilip
ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in her akademik yil igerisinde (bahar ve giiz donemleri) olmak {izere
en az iki defa Personel Yetkinlik Analizi yapilir, analiz sonuclarma gore mevcut akademik yil
icerisinde gerekli 6onlemler alinir.

5.8.1.3. Anket sonuglar1 gercevesinde her egitimin memnuniyetine iliskin istatistikler hazirlanip,
Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunulur.

5.8.1.4. Egitimlere katilanlarin tespitine ve alinan egitimlerin is siireglerine yansimalarinin birim
amirleri tarafindan degerlendirilmesine iliskin Haziran ay1 igerisinde birimlere yazi yazilarak birim
amirlerinin degerlendirmelerini yapmalari, goriis ve onerilerini FR-0086- Hizmet I¢i Egitim Birim
Amiri Degerlendirme Olgegi Formunu doldurarak Personel Daire Baskanligina bildirmeleri istenir.

5.8.1.5. Birimlerde goreve yeni baglayan akademik/idari personele ilgili birim ydoneticisinin
belirledigi personel tarafindan verilecek oryantasyon egitimi asagidaki gibi gerceklestirilmelidir;

e Birimlerde goreve baslayan akademik personele goreve baslama tarihine miiteakip azami 15
giin i¢inde FR-0353 Akademik Personel Oryantasyon Takip Formu uygulanir.

e Birimlerde goreve yeni baslayan veya birim degisikligi yapilan idari personele goreve baglama
tarihine miiteakip azami 15 giin i¢cinde FR-0354 Birim Oryantasyon-Rotasyon Takip Formu
uygulanir. Egitim tamamlandiktan sonra Birim Oryantasyonu/Rotasyonu Sorumlusu
tarafindan FR-0355 Oryantasyon-Rotasyon Egitim Sonu Degerlendirme Raporu Formu

uygulanir.
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e Oryantasyon Alan Akademik-Iidari Personele egitim sonunda egitim sorumlusunu
degerlendirmeye yonelik FR-0356 Oryantasyon Egitimi Veren Sorumluyu Degerlendirme Anket
Formu uygulanir.

5.9. Egitim alan personele egitmeni degerlendirmeye yonelik FR-0090 KYS Oryantasyon Egitmeni
Degerlendirme Anketi Formu uygulanir. Egitim Kayitlarmin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.9.1.1. Personelin katildig1 egitimler, Hizmet i¢i Egitim dosyasinda muhafaza edilir.

5.9.1.2. Kurumdisindaalinanegitimlerinbildirilmesininsorumluluguilgilipersonelvepersonelin
gorevli oldugu birim amirine aittir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DS-004 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

DS-028657sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

DS-0292914sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
DS-030AdayMemurlarinY etistirilmelerine Dair Genel Yo6netmelik

DS-031 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

-FR-0082-Hizmet i¢i Egitim Katilimc1 Degerlendirme Olgegi
-FR-0083-Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu

-FR-0086-Hizmet I¢i Egitim Birim Amiri Degerlendirme Olgegi
-FR-0353 Akademik Personel Oryantasyon Takip Formu

-FR-0354 Birim Oryantasyon-Rotasyon Takip Formu

- FR-0355 Oryantasyon-Rotasyon Egitim Sonu Degerlendirme Raporu Formu

-FR-0356 Oryantasyon Egitimi Veren Sorumluyu Degerlendirme Anket Formu

- FR-0090 KYS Oryantasyon Egitmeni Degerlendirme Anketi Formu

- Malatya Turgut Ozal Universitesi Hizmet I¢ci Egitim Y&nerge
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