TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU HIZMET iCi
EGITIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nde gérevli personelin giiniin
kosullarina uygun olarak yetismelerini, gérevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip
olmalarini saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki goérevlere hazirlanmalari igin
uygulanacak hizmet i¢i egitimin ilkelerini, planlama esaslarin1 ve degerlendirme usulleri ile
diger hususlar1 belirlemeyi amaglamaktadir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nde 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa tabi olarak gérev yapan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214 iincii maddesi ile
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 inci maddesi ve 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 29 uncu maddesine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gecen;

a)Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

b) Rektorliik: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigiinii,

c)Rektor: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektoriinii,

¢) Personel Daire Bagkanligi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Personel Daire Bagkanligini,

d) Personel: Tokat Gaziosmanpasa Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa
tabi olarak gorev yapan personeli,

e)Program Yoneticisi: Egitim programinin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
yiiriitiilmesinden sorumlu olan personeli (her egitim programi i¢in Rektoriin onay1 ile tespit
edilir),

f)Egitim Gorevlisi: Egitim faaliyetinde 6gretici olarak gorev alan personeli,

g) Katilim Belgesi: Diizenlenen hizmet i¢i egitim programlaria katilan personele verilen
belgeyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Egitim Esaslarn

Hizmet i¢i egitimin hedefleri

MADDE 5 - (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi, devlet memurlar1 egitimi genel planinda,
kalkinma planlarinda ve is programlarinda egitim i¢in 6ngoriilen amaclar dogrultusunda;
a)Personelin bilgisini ve verimliligini arttirarak Universitenin misyon ve vizyonuna uygun
olarak personelin gelisimini saglamak, daha {ist gérev ve kadrolara hazirlamak,

b)Devlet memurlarinin 6dev, yetki ve sorumluluklarin1 6gretmek, genel haklar ve yasaklar
hakkinda bilgi vermek,
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¢) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirilmasini saglamak,
¢)Mal ve hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulagimini saglayacak egitimi vermek,

d) Yurtdisina gidecek personeli, yeni bilgilerin hizla arttig1 alanlara yonlendirmek,
e¢) Personelin performans degerlendirmesinde ve planlamada hizmet i¢i egitim programlarina
katilimindan ve egitim programi ¢iktilarindan etkin bir sekilde yararlanmaktir.

Hizmet i¢i egitimin ilkeleri

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

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

b) Egitimin; Universitenin vizyon, misyon ve ihtiyaglar1 dikkate alinarak diizenlenecek plan ve
programlara dayandirilmasi.

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

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

d)Egitime tabi tutulan Universite personelinin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime
gonderilme amacina uygun gorevlerde istihdam edilmesi,

e)Her amirin birimindeki personelinin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmast,

f)Bu Yonetmelik hiikiimlerine gore egitim gorevi verilecek egitim gorevlerinin ve egitime tabi
tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

g)Hizmet i¢i egitimin planlanmasinda tespit edilen oncelikli ihtiyaglarin gdz Oniinde
bulundurularak, tiim personelin ihtiyaca uygun egitimi almasinin saglanmasi,

&) Gerektiginde ilgili kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi, belge, ara¢ ve gereg ile
egitim gorevlisi degisiminin saglanmasidir.

UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilati Ve Gorevleri
Egitim teskilati

MADDE 7 - (1)Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleri;
a)Egitim Kurulu,

b) Personel Daire Baskanligi,

tarafindan yiirttiiliir.

Egitim Kurulu

MADDE 8 - (1) Egitim Kurulu; Rektoriin veya Personel Daire Bagkanligindan sorumlu Rektor
Yardimcisinin bagskanliginda, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari
ile Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul Sekreterleri ve Hastane Miidiirii ve Doner Sermaye Isletme
Miidiiriinden olusur. Egitim Kurulu, hizmet i¢i egitim konularini gériigmek tlizere her y1l Kasim
ayinda toplanir. Bagkanin ¢agrisi iizerine olagantistii de toplanabilir.

(2) Egitim Kurulu’nun kararlar1 6neri niteligindedir. Egitim Kurulu’nun kararlar1 Rektoriin
onay1 ile kesinlesir.

(3) Kurulun sekretarya gorevleri Personel Daire Bagkanligi’nca yiiriitiiliir.

Egitim Kurulunun gorevleri
MADDE 9 - (1) Egitim Kurulu'nun gorevleri asagida verilmistir:
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a)Hizmet ici egitim faaliyetlerinin Universitenin stratejik planma uygun yiiriitiilmesi igin
izlenecek yol, yontem ve egitim politikasini belirlemek,

b)Personel Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan yillik taslak egitim plan ve programlarini
degerlendirip egitim konu bagliklarini ve takvimi belirleyerek Rektoriin onayina sunmak,

c)Hizmet i¢i egitim plan1 ve programlar1 kapsaminda, yetistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt
disina gonderilecek personeli belirlemek,

¢)Hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonunda egitim goérevlilerinin ve program yoneticilerinin
diizenledikleri sonug¢ raporlarini degerlendirerek, varsa tespit edilen aksakliklarin nedenleri
hakkinda ¢oziim Onerileri sunmak ve hizmet i¢i egitim caligmalar1 ve uygulamaya iligskin
birimlerden gelen talepleri degerlendirmek,

d)Egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde ger¢ceklesmesi amaciyla
diger kuruluslarla, ayrica yabanci tilkelerdeki benzer ve faydali kurum ve kuruluslarla isbirligi
yapilarak, egitim ve dgretim bakimmdan Universiteye yararli olabilecek olanak ve kaynaklar
belirlemek,

e)Yurt icinde ve yurt disinda egitim calismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin
degerlendirmesini yapmak,

Personel Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 10 - (1) Personel Daire Bagkanligi’nin gorevleri asagida verilmistir:

a)Egitimle ilgili olarak, Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri
yiirtitmek,

b) Egitim Kurulu’nun sekretarya gorevini yerine getirmek,

¢) Universitenin stratejik plan1 ve birimlerden gelen taleplere uygun olarak, yillik egitim plan
taslagini ve egitim faaliyetleri i¢in gerekli egitim harcamalarini belirleyerek Egitim Kurulu’na
sunmak,

¢)Egitim Kurulu'nun goriisii ve Rektoriin onaymmdan sonra yillik egitim planina gore
programlar hazirlamak,

d)Hazirlanan egitim programi goz oniinde bulundurularak egitimi organize etmek ve izlemek,
e) Egitim Kurulu’nca belirlenen egitim konularini, belirlenecek egitim gorevlileri ve egitim
takvimi ile ilgili yazilar1 Rektoriin onayina sunmak,

f)Egitim gorevlileri ile personelin devam durumlarini kontrol edip, bunlarla ilgili puantajlar
tutmak,

g) Egitimle ilgili arag, gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek,

§) Hizmet i¢i egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan etkinliklerin basarist
ve verimi ile bu ¢aligmalara katilan egitim gorevlileri ve program yoneticilerinin verecekleri
raporlar1 degerlendirmek,

h)Hizmet i¢i egitime katilanlarin katilim belgeleri ve puantajlarini, disiplin ve sicil belgelerini
arsivlemek,

1)Universite personelinin grenim durumlarina ait kayitlari tutmak,

i)Hizmet i¢i egitim i¢in gerekli bina, ara¢ ve geregleri saptayarak eksikliklerin giderilmesi i¢in
plan ve program hazirlamak,

j)Egitim ile 1lgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gergeklestirilmesi icin
gerekli tedbirleri alarak, karsilasilan giicliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak gidermek,
k)Goreve yeni baglayan personelin egitim ihtiyaglarini tespit ederek, gerekli egitim
uygulamalarinin yapilmasini saglamak,

)Her egitim programi i¢in Rektoriin onay1 ile program yoneticisini tespit etmek,

m) Hizmet i¢i egitim sonuglarini Egitim Kuruluna sunmak,

n)Her yil sonunda hizmet ici egitim caligsmalarindan alinan sonuglart rapor halinde Rektore
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sunmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri ve Program Yoneticisi

Egitim gorevlilerinin secimi ve nitelikleri

MADDE 11 - (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde, egitim gorevlisi olarak
oncelikle Universite biinyesinde gorevli personelden yararlanilir. Egitim faaliyetinde
Universite igerisinden gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya gerekli goriilmesi halinde,
Rektor onayi ile kurum disindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir.

(2) Hizmet ici egitim faaliyetlerinde gorev alacaklarin yiiksek 6grenimli olmalar1 yaninda,
kurum personeli ve diger kamu kurum ve kuruluslarindan gorevlendirilen personel ile tizerinde
resmi gorevi bulunmayanlarin, egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri ve
O0gretme yetenegine sahip olmasi gereklidir.

Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Hizmet i¢i egitimde gorev verilenler;

a)Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmak,

b) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlar1 hazirlayip programin
baslamasindan en az bes giin 6nce program yoneticisine vermek,

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

¢)Egitim siiresince program yoneticisi ile isbirligi yapmak,

d)Egitim faaliyetinin etkinligini degerlendirmek,

e)Saglik, olaganiistii durum gibi gegerli sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde
durumu derhal program yoneticisine bildirmek,

ile ylikiimliidiirler.

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

Program yoneticisinin gorevleri

MADDE 13 - (1) Program yoneticisi;

a) Egitim programinin gergeklestirilmesi i¢in gereken hazirligi yapmak,

b) Liizumlu ara¢ ve gerecleri egitimde hazir bulundurmak,

¢) Egitim gorevlilerinin acil durumlarda egitime katilmamalar1 halinde yedek egitim gorevlisi
bulmak, egitim gorevlileri ile devamli isbirligi yapmak ve egitime katilanlarin devam
durumlarini ve varsa disipline aykir1 davraniglarini tespit etmek,

¢)Gerekli goriildiiglinde ¢calismalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketleri uygulamak,
d)Hizmet i¢i egitim sonunda, egitime katilan personelin devam durumlari, egitimi olumlu veya
olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken 6nlemlere iligkin 6nerileri kapsayan bir
rapor hazirlamak,

e)Hizmet ici egitim konusunda verilen diger gérevleri yapmak,

ile ylikiimlidiir.

BESINCI BOLUM
Hizmet i¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i egitim plan1 ve programlari
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MADDE 14 - (1) Personel Daire Baskanligi, diger daire baskanliklar ile igbirligi yaparak, en
ge¢ Ekim ay1 sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim programlarini hazirlar. Bu

programlar Kasim ayinda Egitim Kurulu'nda gorisiildiikten sonra Rektoriin onayir ile
kesinleserek uygulamaya konulur. Yillik egitim programlari Rektoriin onayindan sonra, egitim
caligsmalarinin baglamasindan en az 1 (bir) ay once biitiin birimlere duyurulur.

(2) Egitim programlarinda, hizmet i¢i egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi, egitim
gorevlileri ve gerekli diger hususlar belirtilir.

Hizmet i¢i egitim

MADDE 15 - (1) Hizmet i¢i egitim,

Universitenin misyon ve vizyonuna uygun olacak sekilde calisanlariin yetenek ve verimliligini
gelistirme, gelismeleri izleme ve Universitede gdreve yeni baslayan personelin intibak etmesini
saglamak iizere verilen egitimdir.

Egitim programlan

MADDE 16 - (1) Hizmet i¢i egitim programlari,

a)Intibak Egitimi,

b)Bilgi Tazeleme Egitimi,

¢) Ust Gérev Kadrolarma Hazirlama Egitimi,

olmak iizere, kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim (staj), arastirma, yurt ici, yurt dist
incelemeler gibi metotlardan bir veya bir kagi1 birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenir.

Egitim konular1 ve siiresi

MADDE 17 - (1) Hizmet i¢i egitim konulari personelin gelisimine ve uygulamanin
gelistirilmesi amacina uygun olacak sekilde, 6nceki egitimlerin degerlendirilmesi birimlerden
gelen Oneri ve talepler ve glincel gelismeler dikkate alinarak belirlenir.

(2) Hizmet i¢i egitim takvimi, programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, tahsis
olunacak ddenek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit
edilir.

Egitimin yapilacagi yer ve yonetimi
MADDE 18 - (1) Hizmet i¢i egitimin Universitede uygulanmasi esastir. Gerektiginde diger
kurum ve kuruluglarin tesislerinden de yararlanilabilir.

(2) Programlarin uygulanmasi, sonuglandirilmasi ve degerlendirilmesine iligkin gorevler
programin tiiriine gore gérevlendirilecek Program Yoneticisi tarafindan yiiriitiliir.

Yurt disinda egitim
MADDE 19 - (1) Personelin yurt disinda yetistirilmesi "Yetistirilmek Amaciyla Yurtdisina
Gonderilecek Devlet Memurlar1 Hakkinda Yonetmelik" hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.

ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma, Degerlendirme, Izinler ve Disiplin

Egitime katilma
MADDE 20 - (1) Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmasi kararlastirilmis olan
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personel, o hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmak zorunda olup, bagl olduklar1 kurum amiri
bunu saglamakla ytikiimlidiir.

(2) Herhangi bir nedenle egitim programinin bir kismina veya tamamina katilmayan personele
katilim belgesi verilmez. Bunlar daha sonra yapilacak ayni diizeydeki egitim programlarina
alinabilirler.

(3) Kanuni mazeretleri olanlar disinda, egitim faaliyetine katilmayanlar hakkinda tabi
olduklar1 disiplin mevzuatinin ilgili hiikiimleri uygulanir.

(4) Egitime katilan personel egitim siiresince idari yonden program yoneticisine baglidir.

(5) Universite disinda hizmet igi egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri
egitime katilanlar, incelenen konular1 ve bilgilerini artiran hususlari i¢ine alan bir raporu 1 (bir)
ay icinde Personel Daire Baskanligima gonderilmek {izere birimlerine verirler. Bu raporlar
Egitim Kurulunda degerlendirilerek, Rektorliik Makamina sunulur.

Egitimin degerlendirilmesi

MADDE 21 - (1) Egitim programinin genel degerlendirmesine yardimci olmak {izere, egitim
sirasinda veya sonunda, egitim faaliyetine katilanlar ile gérev alanlarin goriis ve diisiincelerini
tespit etmek tlizere anketler diizenlenebilir.

Disiplin

MADDE 22 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmas1 kararlagtirilmis olan personel, hastalik
izni ve kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetini diizenli bir sekilde izlemek zorundadir.

(2) Hizmet ici egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini engelleyici davraniglarda
bulunanlar hakkinda, tabi olduklar1 disiplin mevzuatinin ilgili hiikiimleri uygulanir.

izinler
MADDE 23 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyeti siiresi i¢inde yillik izin kullanilmaz.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Egitim giderleri
MADDE 24 - (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Rektorliik biit¢esinin
ilgili tertibinden karsilanir. Buna iliskin islemler destek hizmetleri birimlerince yerine getirilir.

Egitim gorevlilerinin ve egitime katilanlarin giderleri

MADDE 27 - (1) Egitim gorevlilerine ve hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilanlara egitime
katildiklar siireler dikkate alinarak 6245 sayili Harcirah Kanunu’nun ve Biitce Kanunu’nun
ilgili hiikiimleri uygulanir.

Sakl hiikiimler

MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani, Yetistirmek Amaciyla Yurtdisina Gonderilecek
Devlet Memurlar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 26 — (1) Bu Yonerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosu tarafindan

onaylandig: tarihte yliriirliige girer.

Yiiriitme
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MADDE 27 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin
Tarihi Oturum No
12.10.2011 08
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