Universite Senatosunun 10.08.2018 tarih ve 11 sayili toplantisinda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
HiZMETICi EGITiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Yozgat Bozok Universitesinde gorevli 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personele uygulanacak Hizmeti¢ci Egitimin ilkeleri ile
planlama ve degerlendirme usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge, Yozgat Bozok Universitesinde gorevli 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa tabi personele uygulanacak Hizmetigi Egitimin ilkeleri ile planlama ve
degerlendirme usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 214. Maddesi ile 2547
Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51. Maddesi ve 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar:
fle Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
29. Maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

Madde 4- (1) Bu Yo6nergede gegen;

(a) Basar1 Belgesi: Hizmeti¢i Egitim sonunda yapilan smavlarda basarili olanlara verilen
belgeyi,

(b) Egitim Gorevlisi: Hizmeti¢i Egitim faaliyetlerinde egitici olarak gorev alan kisiyi,

(c) Kurul: Yozgat Bozok Universitesi Hizmetici Egitim Kurulunu,

(¢) Katilim Belgesi: Sinavsiz yapilan egitimlerde katilanlara verilen belgeyi,

(d) Kurs: Belirli bir konuda bilgi ve beceri kazandirmak amaciyla diizenlenen ve egitime
katilanlarin basarilarinin siavla degerlendirildigi Hizmetici Egitim faaliyetini,

(e) Personel Daire Baskanligi: Yozgat Bozok Universitesi Personel Daire Bagkanlhigini,

(f) Program Yoneticisi: Hizmetici Egitim programinin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
yiiriitiilmesinden sorumlu olan personeli,

(g) Rektor: Yozgat Bozok Universitesi Rektoriini,

(&) Universite: Yozgat Bozok Universitesini,

(h) Yonerge: Yozgat Bozok Universitesi Hizmetigi Egitim Y dnergesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Hizmetici Egitim Esaslar

Hizmeti¢i Egitimin Hedefleri
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Madde 5- (1) Hizmetici egitimin hedefi, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planinda, kalkinma
planlarinda ve is programlarinda egitim i¢in 6ngoriilen amaclar dogrultusunda;

(@) Personelin bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet iginde yetismesini saglamak,
personeli daha iist gorev ve kadrolara hazirlamak, buna iligkin egitimini diizenlemek,

(b) Personele, devlet memurlarinin gérev, yetki ve sorumluluklarim1 6gretmek, onlara genel
haklar ve yasaklar hakkinda bilgi vermek,

(c) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirtlmasini saglamak,

(¢) Personelin bilgi ve becerilerini teknolojik ve bilimsel olarak iist seviyeye tasiyarak hizmet
kalitesini arttirmak,

(d) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulagimini saglayacak egitimin verilmesini
saglamak,

(e) Universitenin ihtiyac1 olan alanlarda nitelikli personel yetistirmek,

(f) Devlet Memurlarmin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile mesleki etik ilkeleri hakkinda bilgi
vermektir.

Hizmetici Egitimin Tlkeleri

Madde 6- (1) Hizmetigi Egitimin ilkeleri sunlardir:
(a) Egitimin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve siirekli
olmasi,

(b) Egitimin, Universitenin amaglari, gorevleri, yetkileri, sorumluluklari ve ihtiyaglar1 dikkate
alinarak diizenlenecek plan ve programlara gore yiiriitiilmesi,

(c) Egitimin hedeflerine ulasilip ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in egitim sirasinda ve sonunda
degerlendirme yapilmasi,

(¢) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygunlugunun saglanmasi, egitimin gereklerine
gore diizenlenmesi ve donatilmast,

(d) Her amirin, birimindeki personelin egitiminden ve egitim gorevlileri ile egitime tabi
tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

(e) Oncelikler esas alinarak tiim personelin hizmeti¢i egitimden belirlenen ihtiyaca gore
yararlandirilmast,

(f) Gerektiginde ilgili kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi; bilgi, belge, arag-gere¢ ve
egitim gorevlisi degisiminin saglanmasadir.

Egitim Teskilat1

Madde 7- (1) Kurum Hizmeti¢i Egitim faaliyetleri, Hizmeti¢i Egitim Kurulu ile Personel
Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmetici Egitim Kurulu

Madde 8-(1) Hizmetigi Egitim Kurulu; Rektoriin gorevlendirecegi Rektér Yardimceisinin
baskanliginda, Universite Genel Sekreteri, Daire Baskanlari, Hizmeti¢i Egitim Sube Miidiirii,
Hukuk Miisaviri ile Siirekli Egitim Merkezi Miidiiriinden olusur. Kurul Bagkani, katilimina
gerek duyulan diger yetkilileri kurul toplantilarina davet edebilir. Kurul {iyelerinin mazeretleri
hélinde kurul toplantisina vekilleri katilabilir. Kurul, her yi1l Eyliil ayinda olagan sekilde,
gerektiginde de baskanin ¢agrisi lizerine olaganiistii toplanir. Kurul kararlari, 6neri niteliginde
olup Rektdriin onay: ile kesinlesir.

Hizmetici Egitim Kurulunun Gérevleri
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Madde 9- (1) Kurulun gérevleri sunlardir:

(a) Hizmetici Egitim faaliyetlerinin yiiriitilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim
politikalarini saptamak,

(b) Hizmeti¢i Egitim plan1 ve programlar1 gergevesinde yetistirilmek amaciyla yurt igine
gonderilecek personeli belirlemek,

(c) Uygulanmakta olan Hizmeti¢i Egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek
uygulanmasi planlanan programlar i¢in degerlendirme sonuglarindan faydalanmak,

(¢) Hizmeti¢i Egitim ¢alismalar1 ve uygulamaya iliskin 6neri ve basvurulari incelemek ve
karara baglamak,

(d) Yurt iginde egitim ¢alismalarma katilanlarin verecekleri raporlarin degerlendirmesini
yapmak,

(e) Belirli bir alanda egitime ihtiyaci olan personelin belirlenmesi ve bu ihtiyaglarin
giderilmesine yonelik egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

(f) Her y1l yapilacak Hizmeti¢i Egitim etkinliklerinin tiirii, siiresi, tarihi, katilacak personel
say1s1 ve egitim gorevlilerini belirlemek,

(9) Yillik olarak tiim personele uygulanacak Hizmetigi Egitim ihtiyacini belirlemek

(&) Programlarin uygulanmasi esnasinda ortaya ¢ikan idari, mali, hukuki ve teknik konularda
aksakliklar1 gidermek,

(h) Hizmetigi Egitimin hedefleri dogrultusunda, ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak.

Personel Daire Baskanhg

Madde 10-(1) Personel Daire Baskanliginin Hizmeti¢i Egitimle ilgili gorevleri “Hizmetigi
Egitim Sube Miidiirliigli” tarafindan yiiriitiiliir. Personel Daire Bagkanligi, Hizmeti¢i Egitimin
tiim is ve islemlerinden birinci derece sorumludur.

Hizmetici Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 11- (1) Hizmeti¢i Egitim Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

(a) Universitenin Hizmeti¢i Egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek, hizmetlerin
zamaninda gergeklestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak ve koordinasyonu saglamak,

(b) Universitenin ihtiyac1 dogrultusunda yapilacak Hizmetici Egitim plan taslagini hazirlamak
ve Kurula sunmak,

(c) Kurulun goriisii ve Rektoriin onayindan sonra egitim planina gore programlar hazirlamak,
(¢) Kurulun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

(d) Gerekli durumlarda birimlerden Hizmetigi Egitim ile ilgili goriis ve talep almak,

(e) Egitim gorevlileri ile programa katilanlarin devam durumlarini kontrol etmek,

(f) Hizmeti¢i Egitimine katilanlara verilen Basar1 veya Katilim Belgelerini hazirlamak,

(9) Hizmetigi Egitim kayitlarini tutmak.

(h) Hizmetigi Egitim sonuglarin1 Kurula sunmak,

(1)Hazirlanan egitim plani ¢ercevesinde iiniversite personelinin egitimi ile ilgili biitiin isleri
planlayarak organize etmek ve izlemek,

(i) Egitim faaliyetleri i¢in gerekli bina, personel, arag-gereclerin temin edilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri

Egitim Gorevlilerinin Secimi ve Nitelikleri
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Madde 12-(1) Her diizeydeki Hizmeti¢i Egitim faaliyetlerinde, egitim gorevlisi olarak
oncelikle {iniversite biinyesinde gdrevli personel gorevlendirilir. Ilgili program konusunda
iiniversite blinyesinde gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya egitimin kurum disindan
yetkili kisiler tarafindan gerceklestirilmesinde fayda goriilmesi halinde, Rektoriin onay1 ile
kurum digindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir. Egitim Gorevlilerinin se¢iminde,
egitim programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri ve 6gretme yetenegine sahip
olma niteligi aranir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13- Egitim Gorevlilerinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(a) Egitim konular ile ilgili plan yapmak; planla ilgili egitim notlarini hazirlayip programin
baslamasindan en az bes giin 6nce program yoneticisine vermek,

(b) Programda belirtilen konularda egitim vermek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglamakla ilgili gerekli 6nlemleri almak,

(c) Egitim esnasinda, modern egitim tekniklerini uygulamak, gerektiginde sozlii veya yazili
sinav yapmak ve sinavi degerlendirmek,

(¢) Personel Daire Bagkanligi ile igbirligi yapmak,

(d) Mazeretleri sebebiyle egitim gorevlerine devam edememeleri hélinde, durumu yazili
olarak Personel Daire Bagkanligina bildirmektir.

Program Yoneticisi

Madde 14-Program Y Oneticisinin gorevleri sunlardir:

(a) Programin gergeklestirilmesi ic¢in egitim gorevlileri ile devamli isbirligi ile gereken
hazirliklar1 yapmak,

(b) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait notlarin
cogaltilmasi ve egitime katilanlara dagitilmasini saglamak,

(c) Egitim programmin degerlendirilmesi i¢in, egitim sirasinda veya sonunda, egitim
faaliyetine katilanlarin goriis ve diisiincelerini tespit etmek iizere hazirlanan anketleri
dagitmak ve toplamak,

(¢) Egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken onlemlere
iligkin Onerileri kapsayan bir rapor hazirlayarak bagli oldugu birime sunmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmetici Egitimin Kapsamm

Hizmetici Egitim Plani ve Programlar

Madde 15-(1) Personel Daire Baskanligi Hizmetici Egitim Sube Miidiirliigii, Universitenin
diger birimleri ile igbirligi yaparak, en ge¢ Agustos ay1 sonuna kadar Hizmeti¢i Egitim Plan
Taslagimi yillik olarak hazirlar. Bu taslak Hizmeti¢i Egitim Kurulunda goriisiildiikten sonra
Rektoriin onay: ile kesinleserek program halinde uygulamaya konulur. Hizmeti¢i Egitim
Programlar1 Rektoriin onayindan sonra, egitim ¢alismalarinin baglamasindan en az bir ay 6nce
biitiin birimlere duyurulur.

(2) Hizmetigi Egitim programlarinda, Hizmeti¢i Egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi, egitim
gorevlileri, egitim sonunda sinav yapilip yapilmayacagi ve gerekli diger hususlar belirtilir.
Hizmeti¢i Egitim Takvimi, Rektoriin onaymndan sonra Personel Daire Baskanligi Hizmetici
Egitim Sube Miidiirliigiince Universitenin resmi internet sitesinde yayimlanir. Ayrica
Hizmeti¢i Egitim Planinda yer alan Hizmeti¢i Egitim faaliyetlerine ait erteleme, degisiklik,
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iptal, gorevlendirme vb. islemler de ayni adreste ve Personel Daire Baskanliginin resmi
internet sitesinde duyurulur.
Hizmetici Egitimin Kapsami

Madde 16-(1) Universitemizde yeni goreve baslayan her idari personele géreve basladig
ilgili birimin idari yoneticileri (birim sorumlular1) tarafindan oryantasyon egitimi verilir. 5
giin siiren oryantasyon egitimi sirasinda birim sorumlular1 oryantasyon siirecine iligkin “Birim
Oryantasyon Takip Formu” hazirlayarak uygulanmasi saglanir. Verilen bu egitimler
sonucunda, ilgili birim sorumlular1 tarafindan “Personel Oryantasyon Egitim Formu”
diizenlenir ve birim amirinin onayma sunulur. Tamamlanan egitimlerin sonucunda “Birim
Oryantasyon Takip Formu ve Personel Oryantasyon Egitim Formlari”, egitim alan
memurlarin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.

(2) Adaylik siiresi iginde; aday memurlara 1. fikrada belirtilen oryantasyon egitimiyle birlikte
aynt zamanda Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde, Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine liskin Yonetmelik cercevesinde Hizmetici Egitim verilir.

Hizmetici Egitim Programlari, Konulari ve Siireleri

Madde 17-(1) Bu Yonergeye gore yapilacak Hizmeti¢i Egitimde yer alacak konular, ilgili
mevzuat hiikiimleri sakli kalmak {izere, Personelin hizmet ¢alisma alanina gore ve belirlenen
ihtiyaclar dogrultusunda, sorunlarin ¢oziimiine ve ihtiyaglarin giderilmesine yardim
saglayacak nitelikte olanlardan Kurul tarafindan belirlenir.

(2) Hizmeti¢i Egitimi Katilim Belgesi verilen programlarin 4 saatten az ve 8 saatten fazla
olmamak iizere siireleri, egitimin yapilacagi yer, egitim gorevlileri, egitime katilanlar ve diger
Hizmeti¢ci Egitim Programlariyla ilgili hususlar, Kurul tarafindan tespit edilir. Egitim
faaliyetleri, mesai giin ve saatleri disinda da diizenlenebilir.

(3) Basarmin sinavla degerlendirilecegi sertifikaya yonelik egitimlerin siiresi en az (40) ders
saati olmalidur.

Hizmetici Egitimin Yeri ve Yonetimi

Madde 18- Hizmetigi Egitimin Universiteye ait toplanti, konferans veya diger salonlarinda
uygulanmasi esastir. Ancak gerekli goriildiigii hallerde il i¢inde veya il disindaki diger kurum
ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir. Hizmeti¢i Egitim Programlar1 Personel Daire
Bagkanligina bagli Hizmeti¢i Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan yonetilir. Programlarin
tiirline gore gerektiginde ayrica Rektor tarafindan Program Yoneticisi de gorevlendirilebilir.

BESINCI BOLUM
Egitime Katilma-Sinavlar-Degerlendirme
izinler ve Disiplin Egitime Katilma

Egitime Katilim

Madde 19- (1)Hizmeti¢i Egitim Programlarina katilmasi belirlenen personelin, s6z konusu
Hizmetici Egitim faaliyetine katilmasi zorunludur. Ilgili birim amiri, personelin programa
katilmasini saglamakla yiikiimlidiir.

(2) Egitime katilacak olan personelin uymasi gereken kurallar sunlardir:

(a) Egitim stiresince derslere ve uygulamalara zamaninda katilmak, verilen 6devleri yapmak
ve sinavlara girmek,
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(b) Sertifika programlarinda, toplam egitim siiresinin %80’ine katilmamis olan personelin
programla ilisigi kesilir. Katilim Belgesi verilen egitimlerde ise egitimin tamamina katilmak
gerekmektedir.

(c) Egitime katilan personel, egitim siiresince idari yonden Program Y Oneticisine baghdir.

(¢) Sertifika belgesi verilmeyen egitimlere katilanlara “Katilim Belgesi” verilir.

(d) Baska kurumlarda Hizmeti¢i Egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve
benzeri egitime katilanlar, egitim aldiklar1 konular ile bilgi ve gorgiilerini artiran hususlari
igeren raporu, 1 ay i¢inde bagli olduklar1 birim amirine verir. S6z konusu raporun bir niishasi,
personelin 6zliik dosyasina konur.

Hizmetici Egitim Sinavlari

Madde 20-Sertifika verilen programlara katilan personelin basarisi; yazili, sozli, elektronik
ve uygulamali olarak, ayr1 ayr1 veya birlikte yapilacak sinavlarla tespit edilir. Sinavlar,
egitimin niteligine goére, egitim esnasinda veya sonunda yapilir. Sinavlar su sekilde
diizenlenir:

(a) Smavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Sinavlar, egitim gorevlisi tarafindan
uygulanir. Egitim gorevlilerinin talepleri halinde yeteri kadar gézetmen gorevlendirilir.

(b) Yazili smavlarda kosesi kapali smav kagidi kullanmak zorunludur. Optik okuyucu
tarafindan degerlendirilen cevap kagitlarinda bu husus uygulanmaz.

(c) Yazili sinav siireleri, sorular ve cevap anahtarlari, sinavdan 6nce Sinav Komisyonunca
belirlenir. Sinav Komisyonu Rektor tarafindan belirlenen kisilerden olusur. Sinavin basladigi
saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan kagit sayis1 ve simavin bitis saatini gosteren bir
tutanak, Sinav Komisyonu tarafindan diizenlenir.

(¢) Sinavlarda kopya g¢eken veya disiplini bozanlar, diizenlenecek tutanakla sinav yerinden
cikarilarak egitim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda ayrica idari
islemler yapilir.

(d) Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazeretsiz olarak katilmayanlar basarisiz
sayilirlar.

(e) Yazili sinav kagitlari, smav komisyonu tarafindan degerlendirilerek sonuglar tutanakla
program yoneticisine teslim edilir. Yazili simnav sonuclari program yoneticisi tarafindan 7 is
giinii igerisinde ilgililere duyurulur.

(f) Itirazlar, sinav sonuglarmin ilgililere duyurulmasindan baslayarak 7 is giinii igerisinde, bir
dilekce ile Snav Komisyonuna yapilir. Bu itirazlar, Stnav Komisyonunca incelenir ve sonug,
en ge¢ 7 is glinii icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra tespit edilen sinav puani
gecerlidir.

(9) Hizmetigi Egitim Sube Miidiirliigiince; sorularin cevap anahtari, cevap kagitlart 1 yil,
tutanak ve degerlendirme fisleri 2 y1l, kanuni siiresi i¢inde yargi yoluna bagvuranlarin evraki
dava sonuclanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargi yoluna basvuranlar, durumlarini yazil
olarak bagli olduklar1 birime de bildirirler.

(h) Smavlarda degerlendirme, 100 tam puan {izerinden yapilir. Basarili sayilmak i¢in 60 puan
almak gereklidir. Sinavda basarisiz olanlar, gerekli goriilmesi durumunda, ayn1 programa bir
kez daha katilirlar. Egitim sonu smavlarinin yazili, sozIii, elektronik ve uygulamali sinav
sekillerinin birlikte yapilmas1 durumunda puanlarin ortalamasi alinir. Puanlara gore basar1 su
sekilde tespit edilir: 0-59 “Basarisiz”, 60-70 “Orta”, 71-89 “Iyi”, 90-100 “Pekiyi” olarak
degerlendirilir.

(1) Egitime katilan personelden smmav sonucunda basarili olanlara "Sertifika" verilir.
Sertifikanin bir 6rnegi ilgilinin 6zliik dosyasina konur.

izinler
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Madde 21- (1) Hizmetigi Egitim faaliyeti siiresi i¢inde hem egitime tabi tutulan personel hem
de egitim gorevlisi ve program yliriitiiciisii y1llik izin kullanilmaz.
Disiplin

Madde 22-Egitim siiresinde, izinsiz ve Oziirsiiz derslere devam etmeyenler ile disiplin
hiikiimlerine aykir1 davrananlar hakkinda “2547 Sayili Kanunun 53. Maddesinin (b) fikrasi
geregince” islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Mali Hiikiimler
Egitim giderleri

Madde 23- (1) Hizmeti¢i Egitim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi ile ilgili biitiin giderler, Yozgat
Bozok Universitesi Rektorliigii biitcesinden karsilanir.

(2) Egitim gorevlilerine, egitime katildiklar: siireler dikkate alinarak “6245 Sayili Harcirah
Kanunu ile Biitge Kanunlar1” hiikiimlerine gore gerekli ddemeler Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanliginca yapilir.

Egitime katilanlarin giderleri

Madde 24 - Universitemiz disginda yapilacak Hizmetici Egitime katilanlara “6245 Sayili
Harcirah Kanunu ve Biitce Kanunlarinin” ilgili hiikiimlerine gére 6deme yapilir.

Hizmet alimi

Madde 25 - Hizmetici Egitim faaliyetleri “4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu” hiikiimlerine
gore hizmet alimi1 yolu ile de gergeklestirilebilir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yirirlik

Madde 26 - Bu Yoénerge, Yozgat Bozok Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 27 - Bu Yonerge hiikiimlerini Yozgat Bozok Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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