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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
HIiZMET iCi EGIiTiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Dokuz Eyliil Universitesinde gorev yapan
personelin kisisel, yonetsel ve mesleki alanlardaki gelisim ihtiyaglar1 dogrultusunda hizmette

verimliligi arttirmak i¢in uygulanacak hizmet i¢i egitimleri planlayip dizenlemektir
(2) Bu Yonerge, Dokuz Eylul Universitesinde gorev yapan tlim personeli kapsar

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214. maddesi ve
Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yo6nergede gecen
a) Aday Memur Egitimi: Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y 6netmelik

uyarinca 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 4/A maddesi kapsaminda atanan aday

memurlara verilen egitimi,
b) Egitim Birimi: Personel Daire Baskanligi Terfi, Intibak ve Hizmet I¢i Egitim

Subesini, )
¢) Genel Sekreter: Dokuz Eylil Universitesi Genel Sekreterini
¢) Hizmet I¢i Egitim: Personelin gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini artirmak amaciyla

diizenlenen egitimi,

d) Hizmet I¢i Egitim Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Hizmet I¢i Egitim Kurulunu
e) Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu: Dokuz Eyliil Universitesi Egitim ve Sinav

Yuritme Komisyonunu,
f) Oryantasyon Egitimi: Universitemizde goreve baslayan personele ise uyum
saglamasi i¢in verilen egitimi,

g) Rektor: Dokuz Eylul Universitesi Rektoriinii
h) Rektor Yardimeisi: Rektor tarafindan bu yonerge uyarinca gorevlendirilen Rektor
Yardimcisini,
i) Universite: Dokuz Eylil Universitesini

ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Hizmet Ici Egitimin Hedefleri ve Ilkeleri

Hedefler
yer alan ilkeler esas alinarak Universitemiz stratejik planinda 6ngériilen amaglar dogrultusunda,

MADDE 4- (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planinda
a) Personele devlet memurlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarin1 6gretmek, onlara

genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgi vermek
b) Personelin mesleki bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet ig¢inde yetismesini

saglamak,



¢) Universitemizde ilk defa gdreve baslayan idari personele oryantasyon egitimi
vermek,

¢) Universitemize ilk defa atanan aday memurlara yonelik aday memur egitimini
dizenlemek,

d) Yonetim, uygulama ve hizmette verimlilik, tutumluluk ve etkinligin artirilmasini
saglamak,

e) Personeli bilimsel ve teknolojik imkanlari en iist diizeyde kullanabilir duruma
getirerek hizmet kalitesini arttirmak,

f) Universitemize yetismis ve donanimli insan giicii saglamak, personel arasindaki
iletisimi ve koordinasyonu gii¢lendirmek,

g) Gerektigi hallerde akademik personele yonelik olarak hizmet i¢i egitim vermek.

ilkeler

MADDE 5- (1) Hizmet i¢i egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek i¢in uygulanacak
ilkeler;

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

b) Egitimin Universitenin stratejik ama¢ ve hedefleri, gorevleri, yetkileri,
sorumluluklart ve ihtiyaclar1 dikkate alinarak diizenlenecek plan ve programlara gore
yiratalmesi,

c) Her amirin birimindeki personelin egitiminden sorumlu olmasi, personelin
diizenlenen egitimlere katilimini saglamasi,

¢) Hizmet i¢i egitimin planlanmasinda, tespit edilen egitim ihtiyaglar ile personelden
gelen taleplerin birlikte degerlendirilmesi neticesinde oncelikli ihtiyaglarin belirlenmesi ve tim
personelin ihtiyaca uygun egitimi almasinin saglanmasidir.

UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilati, Hizmet i¢ci Egitim Kurulu,
Hizmet I¢i Egitim Kurulunun ve Egitim Biriminin Gérevleri

Egitim Teskilati:

MADDE 6- (1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleri; Hizmet i¢i Egitim Kurulu,
Personel Dairesi Baskanlig1 Terfi, Intibak ve Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii ile Akademik
ve Kisisel Gelisimi Destekleme Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii (AKADEMI-DE)
tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulu:

MADDE 7- (1) Hizmet i¢i Egitim Kurulu; Rektér veya gorevlendirecegi Rektor
Yardimcisinin baskanliginda, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Personel Daire
Baskanm ile Akademik ve Kisisel Gelisimi Destekleme Uygulama ve Arastirma Merkezi
(AKADEMI-DE) ve Dokuz Eyliil Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi (DEUZEM) Miidiiriinden olusur. Hizmet I¢i Egitim Kurulu yilda en az bir defa bir
sonraki yilin yillik egitim planin1 goriismek iizere toplanir.

(2) Kurul, Bagkanin daveti iizerine, iiyelerin salt ¢ogunlugu ile toplanir. Katilanlar
arasinda oy ¢oklugu ile karar alinir. Cekimser oy kullanilamaz. Kararlarda esitlik durumunda
baskanin oyu yoniinde karar alinmis kabul edilir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun Gérevleri:

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

a) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin stratejik plana uygun olarak
yiiriitiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim politikalarini belirlemek,



b) Her yil tespit edilen egitim ihtiyaglar1 ile personelden gelen egitim taleplerini
degerlendirerek hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek, yillik egitim plan ve programlarini
karara baglamaktir.

Egitim Biriminin Gorevleri:

MADDE 9- (1) Egitim Biriminin gorevleri;

a) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini yiiriitmek, ¢alismalari koordine etmek,

b) Bu yonergenin 8’inci maddesinin (b) bendi uyarinca belirlenen tiim egitimlerin is ve
islemlerini yiirtitmek.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlilerinin Secimi ve Nitelikleri

Egitim Gorevlilerinin Secimi ve Nitelikleri:

MADDE 10- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin uygulanmasinda
oncelikle Universite biinyesindeki personel gorevlendirilir. Ilgili program konusunda
Universite biinyesinde gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya konunun kurum disindan
yetkili kimseler tarafindan islenmesinde fayda goriilmesi halinde Rektoriin onayi ile kurum
disindan egitim gorevlisi gorevlendirilebilir.

BESINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

MADDE 11- (1) Egitim Birimi, AKADEMI-DE Miidiirliigii ile birlikte Ekim aymnin
sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet ici egitim planim hazirlayarak Hizmet I¢i Egitim
Kurulunun onayina sunar. Kurul gerekli durumlarda egitim programinda degisiklik yapabilir.

(2) Hizmet i¢i egitim programi Egitim Birimi tarafindan Personel Daire Baskanliginin
resmi internet sitesinde yayimlanir.

(3) Universitemizde yeni goreve baslayan her idari personele gdreve basladig ilgili
birimin idari yoneticileri tarafindan birimlerinde ayrica oryantasyon egitimi verilir ve Birim
Oryantasyon Takip Formu (EK-1) doldurularak Personel Daire Baskanligina gonderilir.

Egitimin Yapilacag: Yer ve Yontemi:

MADDE 12- (1) Hizmet i¢i egitimin Oncelikle uzaktan egitim yoluyla uygulanmasi
esastir; ancak gerekli goriilen hallerde programlarin 6zelligi ve katilimeilarin gorev ve hizmet
nitelikleri dikkate almarak Rektodrliigiimiizde ve Universitemiz yerleskelerinde bulunan sinif,
amfi, toplant1 veya konferans salonlarinda uygulanabilir.

Hizmet i¢i Egitime Katilma:

MADDE 13- (1) Hizmet ici egitime katilmas1 gereken personel, sz konusu hizmet i¢i
egitim faaliyetine katilmak zorunda olup bagli oldugu birim amiri bunu saglamakla ve takip
etmekle yukumladar.

ALTINCI BOLUM
Aday Memur Egitimi, Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu,
Aday Memur Egitim Sinavi, Sinav Sonuclarinin Degerlendirilmesi, ilan1 ve Smav
Sonuclarina Itiraz
Aday Memur Egitimine Katilma:
MADDE 14- (1) Aday Memur Egitimine katilmasi gereken personel, séz konusu
egitime ve egitim sonunda diizenlenecek sinava katilmak zorunda olup bagli oldugu birim amiri
bunu saglamakla ve takip etmekle yilikiimliidiir.



Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu

MADDE 15- (1) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonu, Genel Sekreterin
baskanliginda, Genel Sekreter Yardimcisi, Personel Daire Baskani ile Dokuz Eyliil Universitesi
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (DEUZEM) Miidiiriinden olusur.

(2) Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik cergevesinde egitime
tabi tutulan aday memurlarin sinav ve degerlendirilme isleri Egitim ve Sinav Yiiriitme
Komisyonu tarafindan yriitiiliir.

Aday Memur Egitim Smavi:

MADDE 16- (1) Egitime katilan aday memurun basarisi; egitimin sonunda yapilan
smav ile saptanir. Sinavlar ¢oktan se¢meli test usuliiyle yapilir.

(2) Yazihi smavlarda kosesi kapali kagit kullanmak zorunludur. Optik okuyucu
tarafindan degerlendirilecek cevap kagitlarinda bu husus uygulanmaz

(3) Smavlar duyurulan giin ve saatte yapilir.

(4) Smav sorulari, salon bagkani tarafindan yoklama yapilip simava katilmayanlarin
tutanakla tespit edilmesinden ve sinav kurallarinin agiklanmasindan sonra dagitilir.

(5) Smavda kopya ¢eken veya disiplini bozan personel, diizenlenecek bir tutanaktan
sonra sinav yerinden ¢ikarilir ve s6z konusu egitim programinda basarisiz sayilir. Tlgili personel
hakkinda ayrica idari islem yapilir.

(6) Smav sonunda sinavin basladig1 ve bittigi saatleri, sinava giren aday sayisini, her
adayin kullandig1 ve teslim ettigi cevap kagidi sayisini1 gosteren bir tutanak diizenlenir. Bu
tutanaklar salon bagkani ve gézetmenler tarafindan imzalanir.

Smav Sonuclarinin ilam

MADDE 17- (1) Smav kagitlar1, Egitim ve Smav Yiiriitme Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

(2) Sinav sonuglari, sinavlarin yapildig: giinii takiben iki giin i¢inde ilan edilir. Ayrica
sonuglar, basarisiz adaylara yazili olarak teblig edilir.

Degerlendirme ve Basari

MADDE 18- (1) Degerlendirme 100 tam puan iizerinden yapilir. 60 ve daha yukar1 puan
alanlar basarili sayilir. Buguklu puanlar bir {ist tam puana tamamlanir.

(2) Daha diisiik puan alarak basarisiz olan aday memurlarin kagitlari Komisyonca bir
daha okunarak degerlendirmeye tabi tutulur. Basarisiz olan aday memurlar ayn1 programa bir
kere daha alinir.

(3) Saglik sebepleri disinda sinava mazeretsiz olarak katilmayan personel basarisiz
sayilir; ayrica hakkinda 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun disiplin hiikiimleri uygulanir.

(4) Saglik sebebiyle sinava katilmayanlarin simavlar1 adaylik siiresi iginde uygun bir
zamanda yapilir.

Siav Sonuclarina itiraz

MADDE 19- (1) Aday memurlar yazili sinav sonuglarina itiraz edebilirler. Itirazlar
sinav sonuglarinin adaylara duyurulmasindan baslayarak iki giin i¢inde dilekce ile Egitim ve
Sinav Yiiriitme Komisyonu Bagkanligina yapilir.

(2) Komisyon, dilekcelere on gun icinde cevap vermekle yiikiimliidiir. Yapilan bu
inceleme neticesi kesindir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

HUkim Bulunmayan Haller

MADDE 20- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet
Memurlar1  Kanunu, Devlet Memurlarnt Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&énetmelik hiikiimleri uygulanir.



Yurarlik:

MADDE 21- Bu Yénerge Universite Senatosunun onayladig: tarihte yiiriirliige girer.
Yurutme:

MADDE 22- Bu Yénerge hiikiimleri Dokuz Eyliil Universitesi Rektorii tarafindan
yarutalir.
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1. KARSILAMA VE TANITMA YAPILANLAR

1.1. ise yeni baglayan personele galisacagi birim hakkinda bilgi verildi

1.2. Birimdeki diger ¢alisanlar ile tanistirildi.

1.3. isyeri turu gergeklestirildi.

a) Birimin idari tegkilat semasinda yer alan birimler tanitildi ve goésterildi

b) Kafeterya, yemekhane, kantin gibi ortak kullanim alanlari gdsterildi.

2. KURUM HAKKINDA BILGILENDIRME

2.1. Universitenin tarihgesi, misyonu, vizyonu, kalite politikasi, hedefleri hakkinda
bilgi verildi.

2.2. Universitenin igleyisi, organizasyon semasi, akademik ve idari birimleri
hakkinda bilgi verildi

2.3. Personelin hak ve sorumluluklari ile ilgili bilgi verildi.

a) Personel kimlik kartinin iglevi, nerede ve nasil kullanildigi hakkinda bilgi verildi.

b) Kuruma 6zgu prosedurler hakkinda bilgi verildi.

2.4. Kurum personelinin hizmet alabilecegdi alanlar hakkinda bilgi verildi

3. GOREV VE YETKILERI TANIMLAMA

3.1. Personelin gérev tanimi kendisine verildi.

3.2. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklari hakkinda bilgi verildi.

3.3. Sorumlu oldugu amirleri ve/veya astlari belirtildi.

3.4. Gorevi kapsaminda kullanacagi dosya ve ekipman hakkinda bilgilendirildi.
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4. GOREVIYLE ILGILI EGITIM (Otomasyon ve Belgenet Kullananlar igin Doldurulacaktir)

4.1. Personel Otomasyon Sistemi hakkinda bilgi verildi.

|

4.2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi hakkinda bilgi verildi.

|

4.3. Birim i¢i yazisma esaslari ve yazisma usulleri hakkinda bilgilendirme yapildi.

|

4.4. Personelin goreviyle ilgili gerekli diger bilgilendirmeler yapildi.
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Birim Oryantasyon Sorumlusunun

Oryantasyon verilen personelin

Adi ve Soyadt:

Unvani:

Tarih:

imza:




