CANKAYA UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Cankaya Universitesi Hizmet i¢ci Egitim Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amacg
Madde 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Cankaya Universitesi idari personeline uygulanacak
hizmet i¢i egitimin usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 - (1) Bu Yénerge hiikiimleri, Cankaya Universitesinde gorev yapan idari personeli
kapsar.

Dayanak
Madde 3 - (1) Bu Yonerge, Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Yonetmeliginin 23’iincii ve
Cankaya Universitesi Ana Yonetmeliginin 34’{incii maddelerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4 - (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Egitmen: Hizmet i¢i egitim faaliyetini yiiriiten egiticiyi,

b) Egitim Kurulu: Cankaya Universitesi Egitim Kurulunu,

c) Egitim Programi: Yillik e8itim planina gore diizenlenen egitimi,

d) Hizmet i¢ci Egitim: Kurs, seminer, konferans ve benzeri egitim etkinligini,

e) Katilim Belgesi: Hizmet i¢i egitime katilan ve bagarili degerlendirilenlere verilen belgeyi,

f) Kursiyer: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilan idari personeli,

g) Program Yoneticisi: Hizmet i¢i e8itim programinin yiiriitilmesinden sorumlu olan birim

yetkilisini,

h) Rektorliik: Cankaya Universitesi Rektorliigiinii,

i) Rektdr: Cankaya Universitesi Rektoriinii,

j) Universite: Cankaya Universitesini,

k) Yillik Egitim Plani: Egitim Kurulu tarafindan hazirlanan plani,

1) Degerlendirme Raporu: Hizmet i¢i egitim sonrasi hazirlanan degerlendirme raporunu,
Ifade eder.

IKINCI BOLUM
Organlar ve Gorevleri

Egitim Kurulu

Madde S - (1) Egitim Kurulu; Rektoriin gorevlendirecegi rektdr yardimeisinin bagkanliginda:
Genel Sekreter, Daire Baskanlari, idari Birim Yoneticileri ve idari personel istihdam eden
Yiiksekogretim Kurumlari adina Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Y dneticisinin gérevlendirecegi
temsilciden olusur.

(2) Egitim Kurulu her y1l Haziran ay1 igerisinde olagan, gerekli goriilen hallerde Rektdriin
cagrisi lizerine olaganiistii toplanir.

(3) Egitim Kurulu’nun kararlar1 Rektoriin onayiyla kesinlesir.

(4) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Daire Baskanlig1 tarafindan yiirtitiiliir.

Gorevleri
Madde 6 - (1) Egitim Kurulu;
a) Yonerge eki ilke ve hedeflere gore hizmet i¢i egitim politikasini saptamak,
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b) Bir dnceki yilin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini degerlendirmek,

c¢) Hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini analize gore belirlemek,

d) Gelecek yilin egitim planini hazirlamak,

e) Hizmet ici egitim yonergesinde yapilacak degisikleri hakkinda goriis bildirmek,

f) Egitim etkinliklerine iliskin istek, dneri ve sikayetleri degerlendirmek ve karara baglamak,
g) Diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi olanak ve kaynaklarini arastirmak.

Personel Daire Bagkanhginin Hizmet Ici Egitime Iliskin Gérevleri:

Madde 7 - (1) Bu yonerge ile belirlenen hizmet i¢i egitim c¢alismalari Personel Daire
Bagkanliginca yiriitiiliir. Personel Daire Baskanliginin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iligkin
gorevleri:

a) Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yliriitmek ve toplant1 organizasyonu hazirlamak,

b) Egitim Kurul kararlarin1 uygulamak,

c¢) Hizmet i¢i egitim planina gore hazirlanacak egitim programlarini duyurmak,

d) Egitim programlarinin uygulanmasini koordine etmek,

e) Kursiyerlerin etkinlige devam durumlarini kontrol etmek,

f) Egitmenlerin puantajin1 tutmak, Egitim giderlerine iliskin tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

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

h) Hizmet ici egitim faaliyetinin, basarisini, verimliligini izlemek ve degerlendirmek,

1) Egitim degerlendirmesine iligkin sinav evrakini arsivlemek, kayitlar1 tutmak,

j) Kursiyerlerin katilim veya basar1 belgelerini hazirlamak, sunmak ve kayitlarini tutmak,

k) Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Raporlarini hazirlamak,

1) Egitim ihtiyaglarina iligkin arastirma yapmak ve Egitim Kuruluna 6neride bulunmak,

m) Egitim verilerini elektronik ve fiziki ortamda izlemek,

n) Egitim verilerini analiz etmek, yorumlamak.

UCUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri
Egitmenlerin Secimi
Madde 8 - (1) Hizmet igi egitim programlarina, éncelikle Universite personeli iginden egitmen
secilir. Ilgili program konusunda Universitede grev verilecek yetkin personel bulunmamasi veya
konunun Universite disinda uzman kisiler tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi halinde,
Personel Daire Baskanligiin 6nerisi, Egitim Kurulu karar1 ve Rektdriin onay: ile Universite
disindan egitici gorevlendirilir.

Egitmenlerin Nitelikleri

Madde 9 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirilecek egitmenlerde, asagida
gosterilen nitelikler aranir.

a) Universite personelinden segilecek egitmenlerin; dncelikle egitim programina ait alan
Ogretim liyesi veya 6gretim gorevlisi olmasi, idari personelden belirlenecek ise egitim programina
ait alanda ¢alisarak deneyim kazanmis olmas1 ve aktarma-sunus yeteneginin bulunmasi,

b) Diger kurumlardan gorevlendirilecek egitmenlerin, egitim programi konusunda yetkin ve
sunus yetenegine sahip olmasi,

¢) Diger Universitelerden gorevlendirilecek egitmenlerin, egitim konusuna iliskin bilim
alaninin 6gretim iiyesi veya 0gretim gorevlisi olmasi,

d) Herhangi bir kurumda gorevli olmayanlardan segilecek egiticilerin ise konularinda uzman
ve kamuoyunca taninmis kisiler olmasi,
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Esastir.

Egitmenlerin Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10 - (1) Egitimciler;

a) Egitim plan1 yapmakla,

b) Egitim plani ile ilgili yazili kayit bulunmamasi halinde, egitim notlar1 hazirlayip programin
baslamasindan en az {i¢ giin 6nce program ydneticisine iletmekle,

c) Egitim konularmi islerken kursiyerlerin egitime katilimini saglayacak giincel egitim
tekniklerini uygulamakla,

d) Egitim siiresi i¢inde sozlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmekle,

e) Egitim siiresince program yoneticisi ile isbirligi yaparak, egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirmekle,

f) Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu program yoneticisine
bildirmekle,

Gorevli ve sorumludurlar.

Program Yoneticisi '
Madde 11 - (1) Personel Daire Bagkanligi Hizmet I¢i Egitim Birim yetkilisi hizmet i¢i egitim
faaliyetlerinin program yoneticisidir.

Program Yoneticisinin Gorevleri

Madde 12 — (1) Program yoneticisi;

a) Egitim programinin gerceklestirilmesi i¢in gereken hazirlig1 yapmakla,

b) Egiticiler tarafindan kendisine teslim edilen egitim notlarin1 g¢ogaltarak kursiyerlere
dagitmak, gerekli ara¢ ve gerecleri egitimde hazir bulundurmakla,

c) Egiticiler ile isbirligi i¢inde kursiyerlerin egitime katilmalarini saglamakla

d) Kursiyerlerin disiplin kurallarina aykiri davraniglarini tespit etmekle,

e) Gerekli goriildiiginde ¢aligmalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketlerin uygulanmasini
saglamakla,

f) Egitim sonunda, kursiyerlerin devam durumlarini, egitimi olumlu veya olumsuz yonde
etkileyen faktorleri ve alinmasi gereken tedbirlere iligkin Onerileri de kapsayan
degerlendirme raporunu hazirlamakla,

g) Egitim konusunda verilecek diger gérevleri yapmakla,

Yikiimlidiir.

DORDUNCU BOLUM
Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Yillik Egitim Plam

Madde 13 — (1) Universitenin egitim uygulamalar1 yillik egitim planina dayanilarak
gerceklestirilen egitim programlart dogrultusunda yliriitiiliir. Personel Daire Baskanligi, diger
birimler ile igbirligi yaparak, en ge¢c Mayis ay1 sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim
planini hazirlar. Bu plan Haziran ayinda Egitim Kurulu'nda goriisiildiikten sonra Rektoriin onay1 ile
kesinlesir. Kesinlesen bu plan dogrultusunda yapilacak Egitim programlari ilgili birimlere egitim
caligmalarindan en az on giin 6nce duyurulur. Egitim programlarinda, egitimin konusu, siiresi, yeri,
yontemi, egiticiler ve gerekli diger hususlar belirtilir.
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Egitim Programlar

Madde 14 — (1) Egitim programlari;

a) Baglangi¢ Egitimleri; Temel Alan Egitimi, Goreve Hazirlayic1 Egitim ve Staj,

b) Olgunlastirma Egitimleri; Degisikliklere Uyum Egitimi, Alan Bilgisi Yenileme Egitimi,

¢) Ozelligi Olan Egitimler; Verimliligi Arttirma Egitimi, Egiticilerin Egitimi, Yerinde Gézlem
ve Inceleme, olmak iizere; kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim, panel, sempozyum,
tartisma, staj, arastirma, yurt ici, yurt dis1 incelemeler ve gézlem gibi metotlardan bir veya bir kag1
birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenir.

Egitim Konulari, Siiresi ve Yeri

Madde 15 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerine gore;

a) Egitim konulari, personelin hizmet veya ¢alismasina gére verimsiz goriilen, ihtiya¢ duyulan
alanlara gore ihtiya¢ analizi ile belirlenir.

b) Programlarin siireleri; varilmak istenen amaca uygun olarak, programin yeri, egiticiler,
kursiyerler, tahsis olunacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi programi olusturacak
unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

¢) Egitimin Universitede uygulanmas1 esastir. Gerektiginde {iniversite dis1 fiziki
olanaklarindan da yararlanilabilir.

BESINCi BOLUM
Egitime Katilma, Degerlendirme ve Disiplin Islemleri

Egitime Katilma

Madde 16 - (1) Egitime katilacak kursiyerlerin sayis1 ve nitelikleri yillik egitim planinda
belirtilir. Birim amirleri, tahsis edilen kontenjana uygun olarak egitime katilacak personeli seger ve
Personel Daire Baskanligina bildirir. Egitime katilmasi kararlastirilmis olan personel, egitim
faaliyetine katilmak zorunda olup, bagli olduklar1 birimler bunu saglamakla yiikiimliidiir.

(2) Kanuni mazeretleri olanlar disinda, egitim faaliyetine katilmayanlar hakkinda “disiplin”
hiikiimleri uygulanir.

a) Kursiyerler egitim siiresince idari yonden program yoneticisine baghdir.

b) Universite disinda egitim faaliyetine katilan personel, o kurum ve kurulusun egitimle ilgili
mevzuat hiikkmiine tabidir. Ancak disiplin ile ilgili hiikiimleri saklidir.

c) Egitime katilanlar, egitim konulari itibariyle gozlem ve degerlendirmelerini i¢eren bir raporu
egitimin tamamlanmasini izleyen bes is glnii i¢inde Personel Daire Baskanligina vermekle
yiikiimliidiir. Bu raporlar incelendikten sonra bir 6rnegi kursiyerin 6zliikk dosyasina asil rapor
kursiyerin gorev yaptig1 birime gonderilir.

Smavlar

Madde 17 —(1) Smavlar, Program Yoneticisi ve Egitmenden olusan Sinav Komisyonu

tarafindan yiirttiilir.

a) Kursiyerlerin basarisi, egitimin niteligine ve icerigine gore egitimin siiresi i¢inde veya
sonunda, yazili, sozlii veya uygulamali olarak ayr1 ayr1 veya birlikte olmak tizere yapilacak
smavlarla degerlendirilir.

b) Sinavin sekli, siiresi, sorular ve cevap anahtarlar1 egitim programlarinda belirtilir.

¢) Sinav Komisyonu tarafindan simavin basladig: saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan
kagit sayis1 ve sinavin bitis saatini gésteren bir tutanak diizenlenir. Sinav sonug listesi bir
tutanakla program yoneticisine teslim edilir.



CANKAYA UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

d) Sinav sonuglari ii¢ is giinii i¢inde kursiyerlere duyurulur. Itirazlar, duyuru tarihinden itibaren
bes is giinii i¢inde gerekgeli bir dilekge ile Genel Sekreterlige iletilir. Sonug en ge¢ on giin i¢inde
ilgililere yazi ile bildirilir.

e) Sinav evraki Personel Daire Baskanligi tarafindan arsivlenir. Sorular, cevap anahtar1 ve
cevap kagitlar1 bir yil, tutanaklar, degerlendirme fisleri ve diger evrak iki yil siireyle saklanir.
Saklama siiresi dolan siav evraki “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
gore imha edilir.

Degerlendirme

Madde 18 - (1) Sinavlarda degerlendirme 100 tam puan ilizerinden yapilir. Buguklu puanlar
tam puana yuvarlanir. Her siav i¢in basar1 notu 70, iistiin basar1 notu 90 puandir. Siavlarda 0-69
puan aralif1 o egitim programi i¢in yetersizlik olarak kabul edilir. Bu durumda kursiyer, ayn
nitelikte acgilacak olan ilk egitim programina yeniden katilir.

(2) Basarili olanlara Personel Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan “Cankaya Universitesi
Hizmet I¢i Egitim Programina Katilim Belgesi” verilir. Bu belgede, egitimin konusu, tarihi, siiresi
ve basar1 derecesi gosterilir. Belgenin bir 6rnegi ilgilinin 6zliikk dosyasina konulur.

(3) Egiticinin ve egitim programinin degerlendirilmesini saglamak iizere, egitim sirasinda veya
sonunda, egitim faaliyetine katilanlar ile gorev alanlarin goriis ve diisiincelerini tespit etmek
amaciyla anketler diizenlenebilir.

Disiplin

Madde 19 - (1) Egitim faaliyetine katilmas1 kararlastirilan kursiyer, Is Kanununda belirtilen
mazeret izinleri disinda egitim faaliyetini diizenli bir sekilde izlemekle yiikiimliidiir.

(2) Bu konuda ihmali goriilen veya egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
engelleyici davraniglarda bulunanlarla, sinavlarda kopya ¢eken veya smav disiplinini bozanlar
hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

(3) Egitim sonunda sinavlardan herhangi birine izinsiz ve mazeretsiz olarak katilmayanlar ile
kopya ¢ekenler basarisiz sayilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yoneticilerinin Sorumlulugu
Madde 20- (1) Yoneticiler; amiri olduklari hizmet birimi ¢alisanlarinin, goérevlerini zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmalarini saglayacak sekilde 6zenle yetistirmekten sorumludur.

Egitim Giderleri

Madde 21- (1) Egiticilere egitime katildiklar siireler dikkate alinarak ilgili Miitevelli Heyet
Karar hiikiimlerine gore 6deme yapilir.

(2) Egitim, Egitim kurulunun 6nerisi ve Rektorliik makaminin onayi ile hizmet satin alma
yoluyla da saglanabilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 22 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani, Yetistirmek Amaciyla Yurtdisina Gonderilecek
Devlet Memurlar1 Hakkinda Yé&netmelik Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel
Yonetmelik, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar1 ve Yiiksekdgretim ile Yiiksekdgretim Kurumlar
personeli Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.
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Yiiriirliik )
Madde 23 - (1) Bu Yonerge, Universite Yonetim Kurulu'nda goriisiildiikten sonra Miitevelli
Heyet Kararini yayimu tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 24 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Cankaya Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Ek-1) Hizmet ici Egitimin Hedefleri

a) Goreve yeni baglayan personelin; liniversiteye uyum saglamasini temin etmek iizere gorev,
yetki ve sorumluluklar ile alanindaki yeni gelismeler hakkinda bilgilendirmek

b) Personelin; alan bilgisini ve verimliligini arttirmak suretiyle iist gérevlere hazirlamak,

¢) Idari is ve isleyiste; kaliteli hizmet, hizmette verimlilik, etkinlik ve siirekliligi saglamak,

d) Universitenin ihtiyaclar1 dogrultusunda; arastiran, sorgulayan, katilimei, ¢ziim odakli,
alaninda yetkin personel yetistirmek,

e) Calisanlar arasinda giiclii iletisim ve motivasyonun saglayan, karsilikli gliven ve is birligi
icinde uygar bir ¢alisma kiiltiirli olusturmak.

Ek-2) Hizmet ici Egitimin ilkeleri

a) Egitimi; verimlilik, siireklilik, etkinlik ve tutumluluk anlayisi ile yiirtitmek,

b) Egitim ortamini, egitim siiresi ve igerigi egitimin gereklerine uygun olarak diizenlemek,

¢) Tim personelinin, belirlenen hizmet i¢i egitim ihtiyacina gore katilimini saglamak,

d) Yillik egitim planini; Universitenin Stratejik Planinda gosterilen amag ve hedeflere gore
belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda hazirlamak ve uygulamak,

e) Birim amirlerinin, mahiyetinde ¢alisanlar1 gorev sirasinda yetistirmelerini saglamak,

f) Ilgili kuruluslarla egitimde isbirligi yapmak; bilgi, belge, arag-gere¢ ve egitici degisimini
gerceklestirmek,

g) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini, Universitenin asil gorevlerini aksatmadan siirdiirmek,

h) Egitimle kazanilan nitelikleri 6lgmek ve degerlendirmek.
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