Dokiiman No PR-013
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI | Ik Yaymn Tarihi 3.8.2020
) o Revizyon Tarihi 05.10.2023
Hizmet I¢i Egitim Prosediirii Revizyon No 004
Sayfa No 1/6

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz biinyesinde gorevli mevcut personel ile yeni
katilan personelin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim faaliyetlerini planlamak, hedeflerine
ulagtiracak yetkinlik diizeyine ulasmalarim1 ve gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve
davraniglara sahip tutum kazanmalarmi saglamak, verimliligini artirmak ve egitimlerin
etkinligini degerlendirmek i¢in yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Siileyman Demirel Universitesi tiim personelinin, her tiirlii hizmet i¢i egitim faaliyetini

kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Hizmet i¢i egitim: Siileyman Demirel Universitesinde gérev yapan tiim personeli

kapsar.

3.2. Aday Memur Egitimi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ilk defa
Devlet Memurluguna atananlari kapsar.

3.3. EYS: Entegre Yonetim Sistemleri ( BGYS, KYS, ISYS ve HYS)

3.4. HIEM: Hizmet i¢i Egitim Modiilii

3.5. CBIKO: Cumhur Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 Ofisi

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter, Personel
Daire Bagkanligi ve birim yoneticileri; prosediiriin olusturulmasi, giincellenmesi ile

muhafazasindan Kalite Yonetim Temsilcisi sorulumdur.

5. UYGULAMA

5.1. Egitimler

EYS standartlari (BGYS, HYS, KYS, ISYS) cercevesinde nitelikli bir personel
yetistirilmesi i¢in personelin tiim calisma hayati boyunca egitilmesi gerektigi asikardir.
Adaylarm egitimi ve hizmeti olanlarin egitimi olmak tizere iki grup i¢in diizenlenen hizmet igi
egitimin tiirleri su sekilde planlanmaktadir. Adaylara verilen egitimler; Oryantasyon, Temel
Egitim, Hazirlayict Egitim, Staj Egitimi, hizmeti olanlara verilen egitimler ise Kurum Iginde
veya Kurum Disinda, Is Basinda veya Is Disinda olmak iizere gruplandirilabilmektedir.
Egitimler yiizyiize, ya da online (HIEM, CBIKO) olarak verilmektedir.
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Kurum ici egitimler Universitesi biinyesinde diizenlenen egitimlerdir. Kurum dist

egitimler ise Universitemiz personelinin Universitemiz disinda bir yerde alacagi/aldig
egitimleri ifade eder. Bu tiir egitimler planli olabilecegi gibi plansizda olabilir.

Isbasinda uygulanan egitim, kisiye gorevlerini yerine getirirken, yapilan isi 6grenmesi
icin verilen egitimdir. Isbasinda egitim hizmet ici egitim ydntemleri; yonetici gdzetiminde

egitim, yetki gbécerme yoluyla egitim, komiteler aracilifiyla egitim ve ise alistirma
egitimleridir. Is disinda egitim ise, personelin isin basindan uzaklastirilmasiyla isletme i¢inde

veya isletme disinda gerceklestirilen egitsel ¢abalar1 kapsar. s disinda egitimin, anlatma,
tartigmali konferanslar, seminerler, kurslar, gezi-gézlem, TGrup yontemi, rol oynama, isletme
oyunu, beklenen sorunlar, gorsel isitsel yontem, sempozyum, panel, beyin firtinasi ve psikolojik
testler gibi ¢ok c¢esitli yontemleri bulunmaktadir.

5.2. Egitim Ihtiyaclarinin Belirlenmesi

Genel olarak egitim ihtiyaci asagida belirtilen faaliyetler ile belirlenir.

Mevzuat degisikligi veya teknolojik gelismeler sonucu ortaya ¢ikan ihtiyaclar,
I¢ ve dis denetim raporlarinin degerlendirilmesi,

Birimlerce yapilan hiyerarsik kontrol sonuglari ortaya ¢ikan ihtiyaglar,
Diizeltici ve onleyici faaliyet olarak belirlenen egitim ihtiyaclari,

Onceki hizmet ici egitim sonuglarinin degerlendirilmesi sonucu ortaya cikan
ihtiyaclar,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ve diger Kamu idarelerince yapilacak talepler
sonucu ortaya ¢ikan ihtiyaclar,

Universitemize bagl birimlerden gelen egitim talepleri.

Tiim egitim Oneri, talep ve ihtiyaclari en ge¢ Kasim ay1 sonuna kadar, degerlendirilmek
ve yillik egitim planina alinmak iizere Personel Daire Bagkanligina iletilir.

5.3. Egitim Planlarinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

5.3.1.Hizmet I¢i Egitim

Universitemiz biinyesinde gorev yapan personele, bilgi ve becerilerini gelistirmeleri,
gelisen ve degisen sartlara uyum saglamalari i¢in ¢alistiklart siire iginde verilen egitimlerdir.
Personele verilen egitimler planl ve plansiz egitimler olmak iizere ikiye ayrilir.

0 Planh Egitimler
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Madde 5.2. belirtilen yontemler ile belirlenen egitimlerin “ FR-018 Yillik Egitim
Plan Formu’na eklenmesi yolu hazirlanan ve duyurulan egitimlerdir. Y1l igerisinde
gerceklestirilmesine  karar verilen egitimler i¢in planlamalar yapilir, egiticiler
gorevlendirilir. Egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa Universitemizde gorevli
akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan gorevlendirilenler tarafindan
verilir.

Hazirlanan “FR-018 Yillik Egitim Plan Formu” en ge¢ Aralik ayr sonunda
Rektor onayina sunulur. Onaylanan yillik egitim plant web sayfasinda ilan edilir.

0 Plansiz Egitimler

Plansiz egitimler “FR-018 Yillik Egitim Plan Formu’nda planlanan egitimler
disinda y1l igerisinde meydana gelen yenilikler ile ihtiyaca binaen beliren egitimlerdir. Y1l
icerisinde ortaya ¢ikip gergeklestirilmesi istenen egitim talepleri Personel Daire Bagkanlig1
ile Kalite Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve karar baglanir. Gergeklestirilmesine karar
verilen egitimler “ Yillik Egitim Plani”na islenerek gerekli gilincellemeler yapilip web
sayfasinda duyurularak personel bilgilendirilir.

5.3.2. Oryantasyon Egitimi

Universitemizde yeni goreve baslayan personel ile birim icerisinde gorevi ve gorev yeri
degisen personel i¢in isin gerektirdigi tutum ve bilgileri edinmeleri, diisiinsel ve/veya bedensel
becerileri kazanmalari, bu sekilde en kisa zamanda kendilerini 6nemli hissederek
kuruma/birime aidiyet hissinin olusmasi, ise ve kuruma/birime uyumlarinin saglanmasi igin
yapilan uyum egitimidir. Oryantasyon egitim plani ilgili birim tarafindan yapilir, onaylanir.
Egitim plan1 “ FR-024 Oryantasyon Egitim Plan Formu” formuna kaydedilip, i¢ yazisma
yontemiyle personele duyurulur ve web sayfasinda yayinlanir.

5.3.3. Aday Memur Egitimi

Aday memur egitimleri 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda Personel Daire
Baskanliginca ilgili kanun kapsaminda belirtilen konulara ve siirelere gore ayrica planlanmakta
ve yuriitiilmekte ve ilgili personel bilgilendirilmektedir.

Personel Daire Baskanlig tarafindan Aday Memur Egitimleri, Hizmet i¢i egitim modiilii
(HIEM ) ya da Cumhurbagkanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi (CBIKO) iizerinden personellerin
egitim ihtiyaglarini planlanarak yiiriitiilmektedir.

5.4. Egitimlerin Uygulanmasi

5.4.1. Hizmet i¢i Egitim Uygulamasi
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“FR-018 Yiullk Egitim Plan Formu” dogrultusunda, hizmet i¢i egitim duyurular
Personel Daire Baskanliginca yapilir. Birimler her bir egitim i¢in egitim programinin ilanindan
sonra, belirlenen siire igerisinde, egitime katilmasi istenen personeli “LST-016 Egitime
Katilacak Personel Listesi ’ne isleyip bir iist yazi ile Personel Daire Baskanligina bildirirler.

Yillik hazirlanan egitim plan1 dogrultusunda, yapilacak hizmet i¢i egitimler i¢in en az
bir hafta dncesinde ders programi, katilimci isimleri ve egitimciler belirlenerek Rektor onayi
aliir ve ilgili birim veya kisilere duyurulur.

Personel Daire Bagkanlig1 egitim Oncesinde salon, materyal, dokiiman, yer, teknik

destek vb. Icin ilgili birimlerle gerekli yazismalar1 yapar. Egitim cevrimici diizenlenecek ise
kullanilan sistem tizerinde gerekli kayitlar yapilir ve egitim toplantisi olusturulur.

Egitim sirasinda katilimcilardan Personel Daire Baskanlig tarafindan hazirlanan ve
katilimc1 personel isimleri ile egitimci bilgisi yaz1 olan “FR-020 Egitim Katilim Formunu

imzalamalar1 istenir. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden,

gorevli oldugu birim ydneticisi sorumludur. Cevrimigi diizenlenen egitimde ise online derse

girig kayitlar1 esas alinir.

Egitimlere katilan personele, egitim Universitemiz tarafindan verilmisse “Katilim
Belgesi” diizenlenir. Egitim Universitemiz digindan, bir kurum tarafindan diizenlenmisse

(6rnegin 15 saglig1 ve giivenligi egitimi vb.) ilgili birim belgesi diizenlenir.

5.4.2. Oryantasyon Egitimi Uygulamasi

“FR-024 Oryantasyon Egitim Plan Formu ~ dogrultusunda, ilgili birim yoneticisi
tarafindan egitim duyurular1 yapilir. Personelin egitime katilmasi ve takibinden birim yoneticisi

sorumludur. Planlanan zamanda egitim faaliyeti gerceklestirilir.

5.5. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuclarin Degerlendirilmesi

Katilimcilardan, egitim sonundan Personel Daire Bagkanligi tarafindan “ FR-021 Egitim
Degerlendirme Formu” ile egitimi degerlendirmeleri istenir. Bu form ile personelin goriis ve

oOnerilerini alinir ve bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek

amaciyla raporlanir.

Katilimcilar tarafindan elektronik ortamda doldurulan Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme
Anketi personelin goriis ve Onerilerini almak ve egitimlerin etkinligini degerlendirmek

amaciyla Hizmet i¢i Egitim Modiilii iizerinden raporlanur.

Anket sonuglar1 ¢ergevesinde her egitimin memnuniyetine iligkin istatistikler ¢ikarilip

bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirilir.

5.5.1. Oryantasyon Egitiminin Degerlendirilmesi
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Birim yoneticisi tarafindan, egitim sonunda katilimcilardan “FR-021 Egitim
Degerlendirme Formu” ile egitimi degerlendirmesi istenir. Anket sonuclari birim kalite
komisyonu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirmeler sonunda gerekli ise yeni glincellemeler
ve eklemeler Kalite Koordinatorliigii ile organize sekilde “Dokiiman Hazirlama ve Kontrol
Prosediirii” kapsaminda gergeklestirilir.

5.6. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

Diizenlenen hizmet i¢i egitimlerle ilgili biitiin belgeler Egitim ve Planlama Sube Mudiirligii
sorumlulugunda arsivlenir.

5.7. Egitimin Iptali

Planlamis egitim herhangi bir nedenle iptal edilmek zorunda kalinmis ise bu durum hizmet
ici egitim birimi tarafindan elektronik ortamda duyurulur ve yazili olarak birimlere bildirilir.

5.8. Egitimei Ucretleri

Planlanan egitimlerde gdrevlendirilen egitimcilerin ders {icreti 6deme iglemleri Personel
Daire Baskanliginca yiirttiiliir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
e FR-018 Yillik Egitim Plan Formu
e FR-019 Egitim Istek Formu
e FR-020 Egitim Katilim Formu
e FR-021 Egitim Degerlendirme Formu
¢ FR-024 Oryantasyon Egitim Plan Formu
e FR-031 Egitmen Degerlendirme Formu
e LST-016 Egitime Katilacak Personel Listesi
e DKD-008 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
e DKD-013 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

7.REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
000 03.08.2020 flk yayin.
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001 08.03.2021 Prosediiriin isleyisi revize edilmistir.
ISO 27001 BGYS standartinida kapsayacak sekilde i¢erik
002 01.07.2021 diizenlenmis ayrica sistem degistirilmesi sonucu dokiiman
kodlar diizeltilerek dokuman i¢ine eklenmistir.
Entegre Yonetim Sistemi adi altinda BGYS, KYS, ISYS
003 09.09.2022 ve HYS standartlar1 birlestirilmis ve tanimlar kisminda
belirtilmistir.
004 05.10.2023 5.3.3 Aday Memurlar1 Egitim igerigi giincellenmistir.
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