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HiZMET iCi EGIiTiM PROSEDURU

1-AMAC: Kirklareli Universitesinde; Yiiksekogretim {ist kuruluslari ile yiiksekdgretim kurumlari
personeli gorevde yiikselme yonetmeligi, Aday memurlarin yetistirilmesine dair yonetmelik, idari ve
akademik teskilata iligkin personelin sunmus olduklar1 hizmetlerin verimliligini ve kalitesini yiikseltmek,
bilgi ve becerilerini arttirmak amaciyla egitim ihtiyaglarmin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi i¢in usul ve esaslarin belirlenmesidir.

2-KAPSAM: Kirklareli Universitesi Akademik ve Idari teskilati personelinin her tiirlii hizmet igi egitim
faaliyetini kapsar.

3-SORUMLULAR: Kirklareli Universitesinde gorev yapan tiim akademik ve idari teskilat yoneticileri ve
iist yonetim bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4-TANIMLAR:

e Hizmet ici egitim: Kirklareli Universitesinde gorev yapan akademik ve idari teskilata iligkin
personelin katildig1 egitim faaliyetleridir.

e Hizmet ici egitim kurulu: Kirklareli Universitesi hizmet igi egitim faaliyetlerine iliskin
politikalarin1 tespit ve izlemek amaciyla Rektor veya gorevlendirecegi Rektdr Yardimcisi
baskanliginda, Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekam, Universite Genel Sekreteri, Personel Daire
Baskani ve sendika temsilcisinden olusan kuruldur.

e Hizmet ici egitim birimi: Kirklareli Universitesinin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin
hizmetleri planlayan, hazirlayan ve yiiriiten Personel Daire Baskanligidir.

e Hizmet ici egitim sorumlusu: Kirklareli Universitesi Personel Daire Baskanidir.

5- UYGULAMA:

6.1 Aday memur egitimlerinin uygulanmasi

Biitiin aday memurlara Devlet memurlarmin ortak vasiflar ile ilgili hususlar1 kapsayan hazirlayici
ve staj olmak iizere birbirini izleyen iki egitim verilir. Sonucunda sinav yapilarak sinav sonuglari ve staj
egitimi esnasindaki durumlar1 birim yoneticisi tarafindan degerlendirilir.

5.2 Egitim ihtiyacinin belirlenmesi:

5.2.1 Genel olarak egitim ihtiyaci agagida belirtilen faaliyetler ile belirlenir.

e Mevzuat degisikligi veya teknolojik gelismeler sonucu ortaya ¢ikan ihtiyaclar,

I¢ ve dis denetim raporlarmin degerlendirilmesi,
Birimlerce yapilan hiyerarsik kontrol sonuclari ortaya ¢ikan ihtiyaclar,
Diizeltici ve 6nleyici faaliyet olarak belirlenen egitim ihtiyaclari,
Onceki hizmet ici egitim sonuglarimn degerlendirilmesi sonucu ortaya ¢ikan ihtiyaclar,
Yiksekogretim Kurulu Baskanligr ve diger Kamu idarelerince yapilacak talepler sonucu
ortaya ¢ikan ihtiyaclar,
5.3 Yillik egitim planimin hazirlanmasi:
5.3.1 Kirklareli Universitesinde hizmet i¢i egitim, hizmet i¢i egitim birimi tarafindan Kirklareli
Universitesi Hizmet igi Egitim Y6netmeligine uygun olarak planlanir.
5.3.2 Egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in her y1l Subat ayinda birimlere form gonderilerek egitim
ihtiyaclarinin tespiti ile bildirilmesi istenilir.
5.3.3 Hizmet i¢i egitim kurulu Nisan ayinda toplanarak hizmet i¢i egitim sorumlu sununda
degerlendirme ve Onerilerini dikkate almak suretiyle Yillik Egitim Plani hazirlanmasi hakkinda
goriislerini karara baglar.
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5.3.4 Hizmet ici egitim sorumlusu degerlendirme sonuglarini ve yillik egitim plani hazirlanmasi
hakkindaki kurul kararmni i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu’na da bildirir.
535...... aymda hazirlanan yillik egitim plani Rektor onayma sunulur. Onaylanan plan ayni siire
icerisinde Kirklareli Universitesi web sayfasinda duyurulur.
5.4 Planh egitimlerin uygulanmasi
5.4.1 Birimler yillik egitim planiin ilan edilmesinden sonra bir aylik siire icerisinde planlanan
egitimlere katilacak personeli belirleyerek Personel Daire Baskanligina bildirirler.
5.4.2 Egitime katilacaklarin listesi Personel daire bagkanlig tarafindan basgkanlik web sayfasinda
duyurulur.
5.4.3 Hizmet i¢i egitim sorumlusu belirlenen zaman diliminde egitimin baglatilmasi ve
sonuglandirilmasi igin gerekli caligmalar1 yapar ve yaptirir.
5.4.4 Hizmet i¢i egitime katilan personel egitime katilim formuna imza atarlar.
5.4.5 Hizmet i¢i egitim sorumlusu, egitim sonucunda katilimcilara yonelik hizmet i¢i egitim
faaliyeti degerlendirme anketi hazirlar veya hazirlatir.
5.5 Plan dis1 egitimler
Yiksekogretim kurulu, Bagbakanlik ve diger kamu idareleri tarafindan personelimizin katilmalari
istenen planlanmamus egitimlerdir.
5.6 Egitimin iptali
Planlamis egitim herhangi bir nedenle iptal edilmek zorunda kalimmug ise bu durum hizmet igi
egitim birimi tarafindan elektronik ortamda duyurulur ve yazili olarak birimlere bildirilir.
5.7 Egitimlerin etkinligi ve sonuc¢larimin degerlendirilmesi
5.7.1 Egitim faaliyeti degerlendirme anketi yapilan egitimlerin etkinligini degerlendirmek,
katilimcilarm goriis ve Onerilerini almak ve bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda
yararlanilmak amaciyla yapilir.
5.7.2 Bilgilendirme amach kisa siireli egitimlerde anket yapilma zorunlulugu bulunmaz.
5.7.3 Yapilan degerlendirme sonucunda tespit edilen basari/memnuniyet oram %60’ 1n {izerinde ise
egitimin etkin olarak yapildigi kabul edilir.
5.7.4 Verilen/Alinan egitimlerin siireglere yansimalar1 birim yoneticileri tarafindan takip edilir.
Yeterli sonu¢ alinamaz ise birim yoneticileri tarafindan egitim tekrari talepleri Personel daire
baskanligina yazili olarak yapilabilir.
5.8 Egitim kayitlarimin tutulmasi ve saklanmasi
Diizenlenen egitimler i¢in hazirlanan her tiirli kayit ve formlarin asillar1 personel daire
baskanliginca saklanir. Ayrica personele verilmesi gereken sertifika veya benzeri sonug belgeleri
ilgili personele verilmek iizere birimine gonderilir. Ayrica birimler kayit ve form 6rneklerini kendi
arsiv ve personel dosyalarinda tutabilirler.
6-ILGILI DOKUMANLAR:
6.1-D1s Dokiimanlar:
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
e Aday memurlarin yetistirilmelerine dair genel yonetmelik
e Yiiksekdgretim tist kuruluslari ile yiiksekogretim kurumlar1 personeli gérevde yilikselme
ve atama yonetmeligi
6.2-i¢c Dokiimanlar:
e Kirklareli Universitesi Hizmet i¢i Egitim Y®onetmeligi
e Egitim ihtiyac1 tespit formlari
e Egitim faaliyeti degerlendirme anketi
e Aday memur degerlendirme formu
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