Ankara Sosyal Bilimler Universitesi

Hizmet ici Egitim Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Hizmet I¢i Egitim Yonergesi, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik gergevesinde Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde gérevli
657 Sayili Devlet Memurlar Kanununa tabi personele uygulanacak hizmet i¢i egitimin ilkeleri ile
planlama ve degerlendirme usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde gorevli 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’na tabi personele uygulanacak hizmet i¢i egitimin ilkeleri ile planlama ve
degerlendirme usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 214. ve 215 maddesi ile 124
Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat: Hakkinda Kanun
Hiikkmiinde Kararnamenin 29. maddesinin (c) fikrasi ile 18.04.1999 tarihli Resmi Gazete’de
yaymlanarak yiriirlige giren 23670 sayili Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Gérevde Yikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Genel Yonetmelik ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogrenim Kurumlarn Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini,

b) Rektor: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriinii,

¢) Hizmet Ici Egitim: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi tarafindan diizenlenen ve iiniversite idari
personelinin katildig1 veya katilacagi egitim faaliyetlerini,

¢) Yilik Egitim Plani: Universitenin yillik egim ihtiyaglarmm karsilamak iizere Devlet Memurlari
Egitimi Genel Planina uygun olarak bir y1l i¢in hazirlanan plani,

d) Hizmet I¢i Egitim Kurulu: Universitenin hizmet ici egitim politikasim belirlemek ve uygulanan
egitim programlarini izlemek amaciyla Rektor veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektér Yardimcist
Baskanliginda Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Fakiilte,
Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterlerinden olusan kuruldur.

e) Aday Memur: 657 sayili Kanuna tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna atananlar1 kapsar.

f) Egitim Gorevlisi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde egitici ve dgretici olarak gorevlendirilen kimseyi,

g) Yonerge: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Egitim Esaslari

Hizmet i¢i egitimin hedefleri
MADDE 5- (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plan1 ve Kurum stratejik
planinda dngoriilen amaglar dogrultusunda;

a) Personelin bilgisini ve verimliligini artirarak hizmet iginde yetigsmesini saglamak,

b) Personelin ddevleri, gorevleri, yetki ve sorumluluklari hakkinda bilgi vermek,

c) Uygulamada hizmet kalitesinin ve verimliligin artirilmasini saglamak,



¢) Personel arasindaki iletisimi gliglendirmek ve hizmet alanindaki degismelere intibakini
saglamak, Universitenin ihtiyact olan alanlarda nitelikli personel yetistirmektir.

Hizmet i¢i egitimin ilkeleri
MADDE 6- (1) Hizmet i¢i egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;
a) Egitimin siirekli olmas1 ve Universite ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklar ¢ergevesinde
olusturulmasi ve olusturulan program dahilinde yiiriitiilmesi,
b) Bu Yonerge hiikiimlerine gore egitimi talep eden personelin birim amirinin egitime tabi tutulacak
personelin egitime katilim saglamasindan sorumlu olmasi,
C) Her amirin birimindeki personelinin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmast,
¢) Hizmet igi egitim plan ve programinin Universitenin asli gorevlerini aksatmayacak bigimde
diizenlenmesi,
d) Egitim yapilacak ortamlarin egitim sartlarina uygun olmasi ve egitimin gereklerine gore
diizenlenmesi,
e) Gerektiginde ilgili kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi; bilgi, belge, arag-gere¢ ve egitim
gorevlisi saglanmasi,
f) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilmadiginin dlgiimlenmesinin yapilmasi ve
g) Simav esnasinda kurallara riayet edilmesi.

UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilat1 ve Gorevleri

Egitim teskilat:

MADDE 7- (1) Universitenin Egitim Faaliyetleri;

Hizmet I¢i Egitim Kurulu ve Personel Daire Bagkanligi (Egitim Sube Miidiirliigii) tarafindan
yuriitilir.

Egitim Kurulu

MADDE 8- (1) Universitenin hizmet ic¢i egitim politikasin1 belirlemek ve uygulanan egitim

programlarint izlemek amaciyla kurulan Egitim Kurulu, Rektoriin veya gorevlendirecegi rektor

yardimcisinin  bagkanliginda; Siirekli Egitim Merkezi Miidiirli, Genel Sekreter, Genel Sekreter

Yardimcisi, Personel Dairesi Baskani, Personel Daire Bagkanligi Egitim Sube Miidiiri diger daire

bagkanlari ile fakiilte, enstitii ve yiiksekokul sekreterlerinden olusur.

(2) Kurul tiyelerinin mazeretleri halinde yardimcilar1 veya vekilleri toplantilara katilabilirler.

(3)Her yil Eyliil ayinda tiim birimlerden toplanan egitim talepleri, Egitim Kurulu tarafindan
degerlendirilmek tlizere toplanti diizenlenir.

(4) Rektoriin veya gorevlendirecegi rektor yardimeisinin gagrisi lizerine olagantistii toplanti yapilabilir.

(5) Egitim Kurulunun kararlar1 6neri niteliginde olup, kararlar Rektoriin onayi ile kesinlesir.

(6) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Daire Baskanligi Egitim Sube Miudirliigii tarafindan
yiriitiilr.

(7) Gerek duyulmasi halinde hizmet i¢i egitim kurulunun baskan ve tiiyeleri Rektor tarafindan
degistirilebilir.

Egitim Kurulunun gorevleri
MADDE 9- (1) Egitim Kurulu, hizmet i¢i egitim konularina iligkin olarak;
a) Yillik tim personele uygulanacak hizmet igi egitim ihtiyacini belirlemek,
b) Hizmet i¢i egitim politikasin belirlemek, faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in izlenecek yol yontem
konusunda 6neride bulunmak,
c) Personel Daire Baskanligi Egitim Sube Mudiirliigii tarafindan hazirlanan yillik egitim plan ve
programinin son seklini vermek,
¢) Egitim plan ve programinin uygulanmasinda olusabilecek teknik aksakliklari gidermek,
d) ihtiyag halinde egitim yonergesinde degisiklikler yapmak,
e) Gergeklestirilen egitim etkinliklerinin sonuglarinin degerlendirmesini yapmak ile gérevlidir.



Personel Dairesi Baskanhginin gorevleri:

MADDE 10- (1) Bu Yonergenin ve diger mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigi hizmet i¢i egitim
faaliyetlerinin yiiriitilmesi ve koordinasyonun saglanmasi siiregleri Personel Daire Baskanligi
tarafindan ytrtiiliir.

(2) Egitim Sube Mudiirliig hizmet i¢i egitim faaliyetlerinden birinci derecede sorumludur.

Hizmet ici Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 11- (1) Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:
a) Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin siirecleri yiiriitmek, programin uygulanmasi
icin gerekli koordinasyonu saglamak,
b) Hizmet I¢i Egitim Kurulu’nun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
C) Hizmet igi egitim ile ilgili tiim birimlerden egitim taleplerini toplamak,
¢) Universite birimlerinin egitim talepleri dogrultusunda hizmet i¢i egitim plani taslagini hazirlamak
ve Hizmet I¢i Egitim Kurulu’na sunmak,
(2) Kurul tarafindan onaylanan egitim planinin takviminde uygulanmasini saglamak,
(3) Gorevde Yiikselme ve Unvan degisikligi sinavi siireglerini yiiriitmek, yapilacak gorevde yiikselme
ve unvan degisikligi sinavi ile ilgili hazirliklar1 yapmak veya yaptirmak,
(4) Goreve yeni baglayan personelin oryantasyon egitimlerini programlamak ve uygulamak,
(5) Aday memurlar igin:
a) llgili mevzuat gergevesinde aday memurlarn temel egitim ve hazirlayict egitim programini
hazirlamak ve uygulamak.
b) Aday memurlarin temel egitim ve hazirlayici egitim smavi siireglerini yiiriitmek ve siavlarin
uygulanmasini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Egitimlerin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet ici egitim programlari
MADDE 12- (1) Hizmet i¢i Egitim Programlart:
a) Oryantasyon Egitimi,
b) Hizmet igi egitimler,
C) Aday memur egitimleri,
¢) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi.

Oryantasyon egitimlerinin uygulanmasi
MADDE 13- (1) Personel Daire Baskanlig1 Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan Universitemizde yeni
goreve baglayan personele yonelik yapilacak oryantasyon egitimleri:
a) Universitemiz teskilat semas1 hakkinda bilgilendirme yapilmasi ve birimlerinin tanitimin
yapilmast,
b) Universitemiz Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii tarafindan EBY'S sistemi ve standart dosya plam
egitimlerinin verilmesi i¢in gerekli koordinasyonun saglanmasi,
C) Resmi yazisma kurallar1 ve Universitemiz imza yetkileri ydnergesi hakkindaki egitimlerin
verilmesinin saglanmasi.

Hizmet i¢i egitimler

MADDE 14- (1) Hizmet igi egitim planinin egitim kurulu tarafindan onaylandiktan sonra yayinlamasi,

Egitim planindaki takvime gore egitimlerin planlanmasi ve her egitim programu i¢in ayr1 ayr1 Rektorlik

Makami1 onayinin alinmast,

(2) Egitim Sube Miudiirliigi tarafindan hizmet i¢i egitim duyurularinin yapilmas,

(3) Yapilacak hizmet igi egitim konusunun belirtilmesi suretiyle egitime katilmasi istenen personel
listelerinin belirlenen siire igerisinde Personel Daire Baskanligina bildirilmesi hakkinda dagitiml
yaz1 yazilmasi,

(4) Egitime katilan personele iliskin egitim katilim ¢izelgelerinin diizenlenmesi,

(5) Her hizmet igi egitim programi sonunda egitim degerlendirme anketinin yapilmasi ve raporlanmasi,



(6) Hizmet i¢i egitim istatistiklerinin tutulmasi ve yillar itibariyle gergeklestirilen egitimlerin verilerinin
arsivlenmesi, gerektiginde raporlanarak iist yonetime sunulmas,

(7)Hizmet igi egitimi sonucunda katilim belgesi verilecek egitim programlarin siirelerine iliskin
hususlarin Kurul tarafindan tespit edilmesi,

(8) Basarinin smavla degerlendirilecegi sertifikaya yonelik egitim programlarinin siiresine iliskin
hususlarin Kurul tarafindan tespit edilmesi ve karara baglanmas.

Aday memur egitimleri

MADDE 15- (1) Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yo6netmelik ¢ergevesinde temel ve

hazirlayici egitim olmak iizere iki baslik altinda egitim programinin hazirlanmast,

(2) Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik ¢ercevesinde Aday memurlarin egitim
siireglerini yiirlitmek iizere "Merkezi Egitim Y6netme Kurulu"nun olusturulmasina iliskin Rektorliik
Makami Olurunun alinmasi,

(3) Olusturulan "Merkezi Egitim Yonetme Kurulu" iiyelerine gorevlendirildiklerinin teblig edilmesi ve
toplanti ¢cagrisinin yapilmasi,

(4) Toplantida alinan kararlar neticesinde temel egitim ve hazirlayici egitimi yiiriitmek {izere "Egitim ve
Smav Yiirlitme Komisyonunun" olusturulmasi i¢in Rektorlik Makami Olurunun alinmasi,
(Komisyon en az ii¢ asil ve bir yedek tiyeden olusur)

(5)Olusturulan "Egitim ve Smav Yiriitme Komisyonu" iiyelerine gorevlendirildiklerinin teblig
edilmesi,

(6) "Egitim ve Sinav Yiriitme Komisyonu" tarafindan egitim konulari, hangi egitimin kim tarafindan
verilecegi, egitim tarihi ve yerleri belirlenmek suretiyle egitim programinin hazirlanmasi ve konuya
iligkin Rektorliitk Makami Onayinin alinmast,

(7) Hazirlanan egitim programinin aday memurlara ve egitimi verecek kisilere teblig edilmesi,

(8) Egitim sonunda yapilacak sinav i¢in, temel ve hazirlayici egitim konularinda egitimeiler tarafindan
yeterli sayida sinav sorusunun hazirlanmast,

(9) Egitimcilerden alinan sorularin derlenmesi ve sinav sorularinin hazirlanmasi. (Yonetmelik geregi,
sorular dgrenim diizeyine gore Ilkogrenim, Ortadgrenim, Yiiksekogrenim olarak 3 grup halinde
hazirlanir.)

(10) Egitim programinin tamamlanmasindan sonra "Egitim ve Siav Yiiriitme Komisyonu" tarafindan

sinavlarin yapilmast,

(11) Smavlarin tutanak altina alinmast,

(12) Simav sonuglarinin ilan edilmesi,

(13) Biriminde stajin1 basari ile tamamlayan aday memura "Aday Memurlar1 Degerlendirme

Belgesi"nin ilgili birim tarafindan doldurulmasi ve Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi,

(14) Personel Daire Baskanlig: tarafindan adaylik siiresinin degerlendirilerek, intibakinin yapilmasi ve

konuya iliskin Rektorlik Makamindan onay alinmast,

(15) Adayligin kaldirildigina iligkin ilgilinin birimine yazi yazilmasi ve yemin belgesinin istenilmesi,

(16) Bir ay icerisinde adayligi kaldirilan personele yemin belgesinin imzalatilmasi ve argivlenmek tizere

0zliik dosyasina kaldirilmasi.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi

MADDE 16- (1) Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gérevde

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ¢er¢evesinde Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

islemlerinin gergeklestirilmesi,

(2) Mezkir mevzuatin 12. maddesi geregince yazili sinav kurumlarca yapilabilecegi gibi yiiksekogretim
kurumlarindan birine de yaptirilabilir. Talep edilmesi halinde yazili smav Olgme, Secme ve
Yerlestirme Merkezi Baskanligina veya Anadolu Universitesine merkezi olarak da yaptirilabilir.

(3) Yazili sinavin Bagkanlik¢a merkezi yapilmasi durumunda:

a) Smav konulari, sinav sekli ve itirazlara iliskin hususlar amilan mevzuatin 11. maddesi
cerg¢evesinde yuritilir.

b) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan degisikligi Y onetmeligi uyarinca, gérevde yiikselme veya unvan degisikligi merkezi yazil
siavlarin merkezi olarak yaptirilmasina iliskin Merkezi Sinav Kurulundan yazinin gelmesi ve
incelenmesi,

c) llgili mevzuat gergevesinde smav kurulunun olusturulmasi ve kurul iiyelerine teblig edilmesi,

¢) Sinava agilacak kadrolarin tespit edilmesi,



d) Sinava agilacak kadrolarin miiracaati i¢in duyuru yazisinin yazilmasi ve web sayfasinda
duyurulmast,

e) Merkezi Sinav Kurulunca belirlenen sinav takviminin web sayfasinda duyurulmasi,

f) Sinava miiracaat edecek personelin dilekgelerinin toplanmasi,

g) Bagvuru siiresinin  sona ermesine miiteakip, yapilan bagvurularin  incelenmesi,
degerlendirmelerin 15 giin icinde yapilarak, aranan sartlari tagiyanlara iligkin aday listelerinin
en gec 3 giin icerisinde kurumun kendi internet sayfasinda ilan edilmesi,

&) Anadolu Universitesi Merkezi Sinavlar sayfasindan smava girecek personel verilerinin islenmesi,

h) Merkezi sinavi kazananlarin listesinin Kurum web sayfasinda yayinlanmast,

1) Sozli Smav siirecine iliskin gerekli hazirliklarin yapilmasi (Sinav degerlendirme formlarinin
hazirlanmasi ve sozIii sinav yerinin tespiti),

i) Merkezi sinavda basarili olanlarin s6zIlii millakatinin hangi tarihte yapilacagi konusunda kurul
iiyeleriyle goriisiilmesi,

J) Merkezi sinavda basarili olan personele sozlii miilakat tarihinin ve yerinin duyurulmas,

k) Merkezi sinav sonucuna gore sozlii miilakata girmeye hak kazanip basari gosteren personellerin
atamalarimin yapilmasi.

(4) Yazili sinavin kurum biinyesinde miistakil olarak yapilmasi durumunda:

a) Yazili sinav konularinin kurum tarafindan belirlenmesi,

b) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeliginin 12. maddesi hiitkiimlerine goére yiiriitiilmesi,

Plan dis1 egitimler

MADDE 17- (1) Mevzuat degisiklikleri, sistem ¢alismalar1 veya teknolojik gelismeler nedeniyle ihtiyag
duyulmasi halinde, {ist ydnetimin veya birim yoneticilerinin talepleri dogrultusunda plan dis1 yapilacak
egitimlerin; Personel Daire Bagkanligi Egitim Sube Miidirligi ve Egitim Kurulu tarafindan
degerlendirilerek siireglerin planlanmasi ve yiiriitilmesi gerekmektedir.

BESINCi BOLUM
Mali Hiikiimler

Egitim giderleri

MADDE 18- (1) Hizmet igi egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Universite biitgesinin ilgili

harcama kalemlerinden karsilanir.

(2) Hizmet ici egitim faaliyetleri “4734 Sayili Kamu hale Kanunu” hiikiimlerine gére hizmet alimi yolu
ile de gerceklestirilebilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Sakl hiikiimler

MADDE 19- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde “657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Y6netmelik,
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 20- (1) Bu Yonerge, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
yurtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorii tarafindan
yuritalir.



