T.C.
HITIT UNIVERSITESI
HIZMET iCi EGITIM USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarm amaci, Universitenin vizyonu, misyonu, kalite politikasi, stratejik
planlart ile diger hedefleri dikkate alinarak akademik ve idari personele yonelik hizmet i¢i egitim
planlarmin hazirlanmasi, uygulanmasi; personel performansinin degerlendirilmesi ve personel egitim
hizmetlerine yonelik diger hususlar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Universitenin akademik ve idari birimlerinde gérev yapan tiim
personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214. maddesi, 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 51. maddesi ve 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmmn Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname’nin 29. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Universite: Hitit Universitesini,

b) Rektdr: Hitit Universitesi Rektoriinii,

¢) Senato: Hitit Universitesi Senatosunu,

¢) Genel Sekreter: Hitit Universitesi Genel Sekreterini,

d) Personel Dairesi Baskanlhigi: Hitit Universitesi Personel Dairesi Baskanligini,

e) Akademik Birim: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Arastirma Merkezini,

f) Idari Birim: Rektérliik biinyesinde veya akademik birimlerde idari ve diger personelin ¢alistigi
birimleri,

g) Personel: Hitit Universitesi biinyesinde calisan akademik, idari ve diger personeli,

g) Hizmet i¢i Egitim Komisyonu: Egitim konularmi ve egitim siirecini planlayan, takip eden ve
degerlendiren komisyonu,

h) Egitim Gorevlisi: Egitim faaliyetlerinde egitici olarak gorev alan personeli,

1) Katilim Belgesi: Diizenlenen hizmet i¢i egitim programlarina katilan personele verilen belgeyi,

i) Yeterlilik Belgesi: Bu Usul ve Esaslarda belirlenmis yeterlilik konulari ile Rektorliigiin belirlemis
oldugu yeterlilik konularina ait egitimlerinde basarili olan idari personel adina diizenlenen belgeyi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Egitim Esaslan

Hizmet ici egitimin hedefleri

MADDE 5- (1) Hizmet i¢i egitimin hedefleri sunlardir;

a) Personelin, gorevinin gerektirdigi bilgi donanimina, kurum kiilttiriine ve kurum aidiyet bilincine sahip
olmasini saglamak,

b) Personelin, yiiriirliikte bulunan yasal mevzuatm kendisine tanidig1 6dev, yetki ve sorumluluklar ile
mesleki etik ilkeleri, genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgi sahibi olmasmi saglamak,

¢) Personelin, Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasi ile stratejik planlar1 hakkinda bilgi
edinmesini ve 6ziimsemesini saglamak,

¢) Personeli, kurum i¢i gérevde ylikselme ve unvan degisikligi sinavlarina hazirlamak,
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d) Personeli, kurum atiklar1 basta olmak tizere elektrik, su, mali kaynak vb. tasarruf konularinda
bilgilendirmek ve bilinglendirmek,

e) Personelin, idari birimlerin is giicli planlamasina gore yetismesini saglamak,

f) Personelin is performansini ve verimliligini artirmak,

g) Personelin verilen hizmetin gerektirdigi bilgiye ve donanima sahip olmasini saglamak,

g) Universite i¢ ve dis paydaslarin bilgilendirmek,

Hizmet ici egitimin ilkeleri

MADDE 6- (1) Egitimler, Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikas: ile stratejik planlar ile
amaglari, gorevleri, yetkileri, i¢c ve dis paydaslara karst sorumluluklar1 ve ihtiyaglari dikkate alinarak
planlanmalidir.

(2) Idari personel i¢in diizenlenen egitimler, periyodik araliklarla gerceklestirilmeli, egitim sonunda
egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilmadigi 6l¢iilmelidir.

(3) Egitimin gerceklestirilecegi yerler egitim sartlarma uygun olmaldir.

(4) Birim yoneticileri birimde gorevli personelin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumludur.

(5) Egitimlerde 6ncelik, diizenlenecek egitim konusunda ilgili birimde ¢alisan personeldedir.

(6) Egitimler, alanlarinda uzman kisiler tarafindan verilmelidir.

(7) Universite disinda verilen hizmet i¢i egitimlere katilacak personelin, harcirah veya egitim giderleri
Universite biitcesinden ddenecek ise Rektdriin izni ile katilabilir.

(8) Egitim sonunda katilimcilara katilim belgesi ve yapilacak degerlendirme sinavinda basarili olanlara
da yeterlilik belgesi verilmelidir.

UCUNCU BOLUM
Hizmet ici Egitim Komisyonu ve Gorevleri

Hizmet I¢i Egitim Komisyonu

MADDE 7- (1) Universitenin egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasimi tespit ve tayin etmek
amaciyla kurulan Hizmet i¢i Egitim Komisyonu, Rektdr veya gorevlendirecegi Rektdr yardimeisinin
baskanliginda; Genel Sekreter, Personel Dairesi Bagkani, Kalite Koordinatorii ve belirlenecek en az iKi
Ogretim iiyesinden olusur.

(2) Hizmet I¢i Egitim Komisyonu, her yil kasim ve mart aylarinda veya Komisyon Baskaninmn ¢agrisi
iizerine, hizmet i¢i egitim konularmi gériismek iizere toplanir. Hizmet I¢i Egitim Komisyonunun
kararlar1 6neri niteliginde olup bu kararlar Rektoriin onayi ile kesinlesir.

(3) Komisyon Baskani ihtiya¢ duyuldugunda diger yetkilileri komisyon toplantilarina davet edebilir.
Komisyon {liyelerinin gorevleri basmda olmamalar1 halinde komisyon toplantilarina vekilleri de
katilabilir.

(4) Komisyonun sekretarya gorevi Personel Dairesi Baskanligi Egitim Planlama Sube Mudiirligii
tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmet I¢i Egitim Komisyonunun gorevleri

MADDE 8- (1) Hizmet I¢i Egitim Komisyonunun gorevleri sunlardir;

a) Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikast ile stratejik planlar1 ve amaglarini dikkate alarak
hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin izlenecek yol, yontem ve egitim politikasini belirlemek,
b) Diizenlenecek hizmet i¢i egitim konularina yonelik talepleri almak, yillik egitim planini ve biitgesini
hazirlamak,

c) Gergeklestirilen hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarini 6lgmek ve degerlendirmek,

¢) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1 ile uygulamaya iliskin Oneri ve talepleri inceleyip bunlar1 karara
baglamak,

d) Her yil yapilacak hizmet i¢i egitim etkinliklerinin tiirii, siiresi ve tarihi ile bu etkinliklere katilacak
personeli ve egitim gorevlilerini belirlemek,

e) Hizmet i¢i egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gergeklesmesi amaciyla
ihtiya¢ duyuldugunda diger kurum ve kuruluslarla is birligi yaparak, egitim ve dgretim bakimimdan
yararl olabilecek imkan ve kaynaklar1 saptamak,

f) Hizmet ici egitim programlarinda verilecek egitimlerin igeriklerinin hazirlanmasini saglamak,
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~ DORDUNCU BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Sorumlular ve Gorevleri

Personel Dairesi Baskanhg1 Egitim Planlama Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Personel Dairesi Bagkanlig1 Egitim Planlama Sube Midiirligiiniin gorevleri sunlardir;
a) Hizmet I¢i Egitim Komisyonun sekretaryasini yiiriitmek ve Komisyonun aldigi kararlarin
uygulanmasii takip etmek,

b) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek, hizmetlerin zamanimda gergeklestirilmesi
icin gerekli tedbirleri almak ve koordinasyonu saglamak,

¢) Hizmet ici egitim plan taslagini hazirlamak ve Hizmet I¢i Egitim Komisyonuna sunmak,

¢) Hizmet i¢i Egitim Komisyonunun karar1 ve Rektdriin onaymndan sonra egitim planini birimlere
duyurmak ve Universite web sayfasinda yayimlamak,

d) Egitim faaliyetleri tahmini biitcesini hazirlamak ve Hizmet I¢i Egitim Komisyonuna sunmak,

e) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilan personelin devam durumlarini kontrol etmek,

f) Egitim programu ile egitim esnasinda kullanilacak bina, salon, arag, gere¢ ve sarf malzemelerini
belirlemek,

g) Hizmet ici egitime katilan personelin egitimle ilgili her tiirli bilgi, belge ve kayitlarint muhafaza
etmek, katilim ve yeterlilik belgelerini hazirlamak,

g) Hizmet igi egitim sonuglarini Hizmet I¢i Egitim Komisyonuna sunmaktir.

Egitim gorevlilerinin secimi ve nitelikleri

MADDE 10- (1) Her diizeydeki hizmet ici egitim faaliyetinde, egitim gorevlisi olarak oncelikle
Universite biinyesinde gorevli personelden yararlamlir. Egitim faaliyetinde Universite icerisinden
gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya gerekli goriilmesi halinde, kurum disindan da egitim
gorevlisi gorevlendirilebilir.

(2) Hizmet i¢i egitim konular1 dikkate alinarak, alaninda uzman kisiler egitim gorevlisi olarak
gorevlendirilir.

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ustlendigi egitim konular1 ile ilgili egitim plam yapmak, egitim notlarin1 hazirlaylp programin
baslamasimdan en az on bes giin 6nce Personel Dairesi Baskanligina iletmek,

b) Programda belirlenen konular1 anlatmak ve konularmn personel tarafindan dikkatle izlenmesini
saglayacak tedbirleri almak,

¢) Giincel egitim tekniklerini uygulamak,

¢) Verilen egitim faaliyetinin hedef kitle tizerinde etkisini degerlendirmek veya anket uygulamak,

d) Egitim siiresince Personel Dairesi Bagkanligi Egitim Planlama Sube Miidiirligii ile is birligi igerisinde
bulunmak,

e) Egitim verilmesini engelleyici sebepler olusmasi halinde, durumu derhal Personel Dairesi
Bagkanligina bildirmek.

(2) Egitim gorevlileri, hizmet i¢i egitim siiresince yillik izin kullanamazlar.

Birim yoneticilerinin yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Birim yoneticileri;

a) Birimin faaliyet alanlarmi dikkate alarak tiim personelin periyodik araliklarla birimde yapilan iglerle
ilgili egitim almalar1 i¢in planlamalarda bulunmak,

b) Performans degerlendirme anketleri hazirlamak.

c) Performans degerlendirme anket sonuglarin1 dikkate alarak, personeli is akis siireglerinde belirtilen
gorev tanimlarina gore gorevlendirmek,

¢) Personelin yaptig1 isle ilgili yeterlilik belgesi almasmi saglamak,

d) Akademik ve idari birimlerde yeni goreve baslayan idari ve diger personele oryantasyon egitimi
verilmesini saglamak.
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BESINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i egitimin planlanmasi

MADDE 13- (1) Personel Dairesi Baskanlig1 Egitim Planlama Sube Miidiirliigii Universitenin diger
birimleri ile is birligi yaparak, egitim taleplerini toplar ve her yilin ekim ay1 sonuna kadar izleyen yilin
hizmet i¢i egitim plani taslagmi hazirlar. Bu plan taslagi kasim ay1 sonuna kadar Hizmet I¢i Egitim
Komisyonu tarafindan gorisiilir ve Rektdriin onayma sunulur. Hizmet i¢i egitim plant Rektoriin
onaymndan sonra ocak ay1 igerisinde tiim birimlere duyurulur ve Universitenin web sayfasinda
yayimlanir.

(2) Egitim planinda, hizmet i¢i egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi, tahmini biit¢esi, varsa paydas
kurum veya kurulus adi1 ve diger hususlar belirtilir.

(3) Gerektiginde il icindeki veya il disindaki kurum ve kurulusglarla ortak egitim programi uygulanabilir.
(4) Hizmet i¢i egitim planinda yer almayan ve birimlerce acil ihtiya¢ duyulan egitimler, Rektoriin onay1
ile Hizmet I¢i Egitim Komisyonu tarafindan yillik egitim planlamasma dahil edilir.

(5) Hizmet i¢i egitim plan1 yayimlandiktan sonra yapilacak degisiklikler, etkinlikten en az 15 (onbes)
giin 6ncesinden katilimeilara duyurulur.

Hizmet i¢i egitim programlar ve egitim yontemleri

MADDE 14- (1) Hizmet igi egitim programlar1; aday memur egitimi, oryantasyon egitimi, uygulamada
birlik egitimi, giincel mevzuat degisiklikleri bilgilendirme egitimi, bilgi giincelleme egitimi, iist gorev
kadrolarina hazirlama egitimi, yonetici egitimi, egitici egitimi, etik degerler egitimi, farkindalik egitimi,
is sagligi ve gilivenligi egitimi, atik yonetimi egitimi, kurumsal degerler egitimi, is basi egitimi vb.
Universitenin hizmet alanlarina giren egitimlerdir.

(2) Egitimler, 6rgiin ve uzaktan egitim yontemleriyle verilir.

Egitimin yapilacagi yer ve yonetimi
MADDE 15- (1) Hizmet i¢i egitimin Universite birimlerinde verilmesi esastir. Gerektiginde diger kurum
ve kuruluslari ile 6zel kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir.

ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma, Sinavlar, Degerlendirme, Izinler ve Disiplin

Egitime katilma

MADDE 16- (1) Hizmet i¢i egitim programlarina, egitim plani hazirlik galismalarinda egitimi talep eden
ve birim list yoneticilerince egitim almasi istenen personelin katilmasi zorunlu ve onceliklidir. Bu
sorumluluk birim iist yoneticisi tarafindan yerine getirilir.

(2) Saglik, hak mahrumiyeti vb. egitime katilim1 engelleyici sebepler dahil, toplam egitim siiresinin
1/8'ine katilmamis olan personele herhangi bir belge verilmez.

(3) Kanuni mazeretleri olanlar disinda, egitim faaliyetine katilmayanlar hakkinda Yiiksek Ogretim
Kurumlar1 Yoneticisi, Ogretim Elemanm1 ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun disiplin ile ilgili hiikiimleri uygulanir.

(4) Egitim alacak personelin, egitim siiresince Personel Dairesi Baskanliginca egitime katilip katilmadig:
kontrol edilir.

(5) Universite disinda hizmet igi egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri egitime
katilan personel, anlatilan konular1 ve bilgilerini artiran hususlar1 i¢ine alan bir raporu 1 (bir) ay i¢inde
bagli olduklar1 birim amirine vermekle ylikiimliidiirler.

Smavlar

MADDE 17-(1) Egiticiler, yeterlilik belgesi verilecek personeli egitim sonunda yapilacak olan sinavla
basarili veya basarisiz olarak degerlendirirler.
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(2) Egitime katilan personelin basarisi; egitimin Ozelligine gore, egitim siiresi iginde veya sonunda
yazili, sozlii veya uygulamali ayr1 ayr1 veya birlikte olmak {izere yapilacak smavlarla tespit olunur.
Sinavlarda test usulii uygulanir.

(3) Smavlarda degerlendirme 100 puan iizerinden yapilir. Basarili sayilmak i¢in 60 puan ve tizeri almak
gereklidir. Daha diisiik puan alanlar basarisiz sayilir ve ayn1 egitime bir kere daha cagrilabilirler.

(4) Egitime katilan personelden siav sonucunda basarili olanlara Rektorliikge yeterlilik belgesi verilir.
Belgenin bir sureti ilgilinin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

Egitim sonu degerlendirme
MADDE 18- (1) Egitim siiresince veya sonunda egitim faaliyetine katilanlar ile gorev alanlarin goriis
ve diisiincelerini tespit etmek tizere degerlendirme anketleri diizenlenebilir.

Disiplin

MADDE 19- (1) Egitim siiresinde, izinsiz ve 6ziirsiiz olarak derslere devam etmeyenler ile disiplin
hiikiimlerine aykir1 davrananlar hakkinda Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Yéneticisi, Ogretim Elemani ve
Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun disiplin ile ilgili
hiikiimleri uygulanir.

Izinler
MADDE 20- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyeti siiresi i¢inde yillik izin kullanilmaz.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Egitim giderleri )
MADDE 21- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin harcama giderleri Universite biitgesinden karsilanir.

Hizmet ahm _
MADDE 22- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gore hizmet
alim1 yolu ile de gergeklestirilebilir.

Sakl hiikiimler

MADDE 23- (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel
Yoénetmelik hiikiimleri ile Hizmet I¢i Egitim Komisyonunun kararlar1 uygulanir.

Kapsam dis1
MADDE 24- (1) Kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan verilen ve katilimi zorunlu olan egitimler ve

kurslar bu Usul ve Esaslar kapsamina girmez.

Yiiriirlik
MADDE 25- (1) Bu Usul ve Esaslar Senato tarafindan onayladigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26- (1) Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
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