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1.AMAC

Prosediiriin amaci; Gazi Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarma uygun olarak yetismelerini;
gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarin1 saglamak, etkinlik ve tutumluluk
bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalari i¢in uygulanacak hizmet
ici egitiminin hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslarimi ve degerlendirme usulleri ile diger hususlar
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Gazi Universitesi biinyesinde gorev yapan tiim personeli kapsar.
3. TANIMLAR

Bu prosediirde gegen;

e Aday Memur Egitimi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ilk defa devlet memurluguna
atanan kisilere verilen egitimi,

e Basan Belgesi: Egitim faaliyetlerine katilip faaliyetin gerektirdigi ¢aligmalar1 bagari ile sonuglandiran
kursiyerlere verilen belgeyi,

e Egitim Kurulu: Universitenin hizmet igi egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasini tespit ve tayin
etmek amaciyla kurulan Egitim Kurulu; Rektdr veya gorevlendirecegi Rektor Yardimeisi’nin
baskanliginda; Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcisi, Personel Daire Baskani, Ana
hizmet Birim Baskanlar1 ile i¢ Denetim Birim Baskani, Hukuk Miisaviri, Basin Halkla Iliskiler Miisaviri,
Siirekli Egitim Arastirma ve Uygulama Merkez Miidiirii ve Hizmet I¢i Egitim Biriminden sorumlu Sube
Miidiiri’nden olusan kurulu,

e Hizmet i¢i Egitim: Personelin egitimi i¢in yapilan kurs, seminer, konferans, panel, sempozyum, forum,
tartigma, staj, aragtirma, inceleme ve uygulama faaliyetleri ve bu amaglarla yapilan gezi gibi her tiirlii
etkinligi,

e Katilim Belgesi: Ilgili program sonunda smav yapilmayan hizmet i¢i egitime katilanlara verilen belgeyi,

e Kursiyer: Diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan personeli,

e Oryantasyon Egitimi: Universitenin idari ve fiziki yapis1 hakkinda diizenlenen egitimi,

o Tesekkiir Belgesi: Egitimcilere verilen belgeyi,

o Universite: Gazi Universitesini,

ifade eder.
4 SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Gazi Universitesi biinyesindeki ilgili Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter,
Personel Daire Baskani ve Egitim Sube Miidiirti sorumludur.
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5.UYGULAMA

5.1. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi

Genel olarak egitim ihtiyac1 belirleme islemleri “is akis siirecine” gore yurtitiiliir-
5.2. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

5.2.1.Planh Egitimler: 5.1°de belirtilen siiregler ile belirlenen egitimlerin ve personelin giiniin kosullarina uygun
yetismelerini, motivasyonlarini ve becerilerini artirmalarini saglayacak egitimlerin ‘PDB.PL.0001 Yillik Egitim
Plant’na eklenmesi yolu ile hazirlanan ve duyurulan egitimlerdir. Personel Daire Baskanligi Egitim Sube
Miidiirliigii biinyesinde toplanan ve “PDB.LS.0001 Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi” ne kayit edilen
egitimler, Personel Daire Baskanligi Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan Egitim Kuruluna sunulur ve karara
baglanir. Yil icerisinde gerceklestirilmesine karar verilen egitimler i¢in planlamalar yapilir ve egiticiler
gorevlendirilir. Egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa Universitede gérevli akademik ve idari personel
tarafindan, yoksa kurum digindan gorevlendirilenler tarafindan verilir. Gazi Universitesi Hizmet I¢i Egitim
Yénetmeliginin 16 nc1 maddesi geregince hazirlanan yillik egitim plan1 (PDB.PL.0001 Yillik Hizmet I¢i Egitim
Plani) ve igerisinde yer alan hizmet i¢i egitim programlari Rektér onaymndan sonra egitim g¢alismalarinin
baglamasindan en az bir (1) ay dnce biitiin birimlere duyurulur. Hizmet i¢i egitim planlarinda hizmet i¢i egitimin
konusu, siiresi, yeri, egitim sorumlusu ve egitim sonunda siav yapilip yapilamayacagi belirtilir. Ayrica hizmet
ici egitim programlart Personel Daire Bagkanligi Egitim Sube Miidiirliigiine ait internet adresinden duyurulur.

5.2.2. Plan Dis1 Egitimler: Plan dis1 egitimler “PDB.PL.0001 Yillik Hizmet i¢i Egitim Plan1”nda yer almayan
ve yil icerisinde meydana gelen yenilikler ile ihtiyaca gore belirlenen egitimlerdir. Y1l igerisinde ortaya ¢ikan ve
gerceklestirilmesi istenen egitim talepleri Personel Daire Bagskanligi Egitim Sube Miidirligi tarafindan
incelenerek degerlendirilir. Rektoriin onayi ile yillik planda degisiklik yapilarak s6z konusu program diizenlenir.

5.2.3.Aday Memur Egitimi: Adaylik siiresi i¢inde; Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde,
27/06/1983 tarihli 18090 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel
Yonetmelik” hiikiimleri gergevesinde yapilir. Personel Daire Baskanligi idari Personel Sube Miidiirliigii
tarafindan Egitim Sube Miidiirliigiine egitime alinacak aday memurlarin listesinin iletilmesi sonrasinda planlanir
ve yliriitilir.

5.2.4. Oryantasyon Egitimi: Universitede goreve yeni baslayan personel i¢in Universitenin idari ve fiziki
yapisinin tanitildigi ve gorev tanimlarmin aciklandig ilgili birimler veya Egitim Sube Miidiirliigli tarafindan
yapilan uyum egitimidir.

5.2.5.Egitimlerin Onaya Sunulmasi: Yapilan tiim egitimlerde i¢ yazisma yapilmadan énce PDB.FR.0001
Hizmet I¢i Egitim Programi olusturulup Egitim Kurulu Bagkani (Rektdr Yardimcisi), Genel Sekreter ve Personel
Daire Baskani’na onaya sunulur. Onaylandiktan sonra i¢ yazisma islemlerine baslanilir.
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5.2.6.0nay Verilen Egitimler: Birimlerin diizenlemek istedikleri egitimler i¢in Rektorliik izni alma talepleri
Personel Daire Bagkanligi Egitim Sube Miidiirliigii'ne iletilir. Gelen talepler icin onay yazilar1 ilgili
birimlere/kurumlara yazisma ile bildirilir.

5.2.7. Dis kurumlardan gelen egitim duyurulari: Gelen duyurular Universitenin ilgili birimlerine i¢ yazisma
ile bildirilir. lgili egitime katilmak isteyen personel ile ilgili yazismalar ilgili kurumlara yazilir.

5.3. Planh Egitimlerin Uygulanmasi
5.3.1. Hizmet i¢i Egitimler:

Egitimin igerigine bagli olarak bazi egitimlerde birimlerden katilimer listesi istenir. Ancak istenmedigi
durumlarda egitim esnasinda katilimer listesi olusturulur. Uzaktan egitim yontemiyle yapildiginda ise egitim
bittikten sonra Gazi Universitesi Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi araciligi ile yapildigindan
ilgili merkezden katilimci listesi talep edilir. Ilgili merkez katilimci listesini gonderir.

Egitim Sube Miidirliigii hizmet igi egitim 6ncesinde (salon, egitimci temini, uzaktan egitimlerde katilim
link talebi, materyaller vb.) gerekli hazirliklar1 yapar. Egitim yeri i¢in ilgili birimlerden konferans salonu,
laboratuvar, vb. mekanlar talep edilir.

Yiiz yiize yapilan egitimlerde egitim sirasinda katilimcilar PDB.LS.0002 Hizmet Igi Egitim Programi
Katilimer Listesine imza atar.

Egitim tamamlandiktan sonra Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan katilimcilara ve egitimci/egitimcilere
anket gonderilir. Anketler, Gazi Universitesi Anket Y&netim Sistemi iizerinden internet ortaminda yapilir. Ancak
sistemde bir sorun ¢ikmasi halinde ve gerekli durumlarda PDB.FR.0003 Egitimci Degerlendirme Anket Formu
ve PDB.FR.0004 Katilimci1 Degerlendirme Anket Formlarini kullanarak fiziki olarak da anket uygulanabilir.

Egitimlere katilan personele egitimin niteligine gore Basar1 veya Katilim Belgesi diizenlenir. Egitimcilere
ise Tesekkiir Belgesi diizenlenir.

Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli oldugu birim amirleri
sorumludur.

5.3.2. Aday Memur Egitimi

Personel Daire Baskanlig1 Idari Personel Sube Miidiirliigii tarafindan Egitim Sube Miidiirliigiine egitime
alimacak aday memurlarin listesi iletilir. “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik”
dogrultusunda egitim konulari, egitimci, egitim tarihi ve yeri belirlenir. Egitim programi, Temel ve Hazirlayici
Egitim olmak iizere iki baslik altinda hazirlanir.

Aday memurlarin, ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak egitimlere katilmasi1 zorunludur. Aday memur
olarak goreve baslayan personelin, adaylik siiresi igerisinde aday memur egitim ve sinavi tamamlanir. Bu egitim
ve sinava katilimin saglanmasi gorevli oldugu birim amirinin sorumlulugundadir.

Aday memur egitimleri i¢in; Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Calisma Genel Miidiirliigliniin
hazirladig1 kitap ve dokiimanlar temin edilir ve aday memurlara dagitilir.
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Aday Memur Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektdriin atayacagi en az ii¢
iiyeden olusur.

Egitim sonunda yapilacak sinav icin, temel egitim konularinda Aday Memurlarin Yetistirilmelerine
Iliskin Genel Ydnetmelik geregi Calisma Genel Miidiirliigii'niin vermis oldugu sorular icerisinden segilerek 100
adet soru hazirlanir. Hazirlayict Egitim konularinda egitimcilerden yeterli sayida sinav sorusu istenir.
Egitimcilerden alinan sorular derlenerek sinav sorular1 hazirlanir. Yonetmelik geregi, Temel Egitim Sinavinda
sorular 6grenim diizeyine gore (ilkdgretim, Ortadgretim, Yiiksekogretim) 3 grup halinde hazirlanr.

Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu tarafindan sinav tarihi belirlenir, sinav yapilabilecek uygun yer
temininden sonra ilgililere duyulur.

Sinav kagitlar1 Egitim ve Sinav Yiirlitme Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme 100 tam
puan iizerinden yapilir. 60 ve daha yukari puan alanlar basarili sayilir. Basarisiz olan aday memurlarin kagitlar:
komisyonca bir daha okunarak degerlendirmeye tabi tutulur. Buguklu puanlar bir {ist tam puana tamamlanur.

Sinav sonuglari i¢ yazigma ile ilgili birimlere iletilir. Staj degerlendirme belgesi doldurulmak iizere
birimlere gonderilir. Doldurularak gelen staj degerlendirme belgeleri ve basart durum listeleri Personel Daire
Bagskanlig1 Idari Personel Sube Miidiirliigiine i¢ yazisma ile bildirilir.

5.4. Egitimin Iptali/Ertelenmesi

Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi ya da
egitimin iptali durumunda, yeni bir iist yaz1 ile birimlere bilgi verilir.

5.5. Hizmet ici Egitim Giderleri

Hizmet ici egitim calismalarinin yiiriitiilmesi ile ilgili tiim giderler Universite biitcesinden karsilanir.
5.6. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuclarin Degerlendirilmesi

Katilimcilar ve egitimciler tarafindan doldurulan anketler, egitimlerin etkinligini degerlendirmek,
katilimcilar ile egitimcilerin goriis ve Onerilerini almak amaciyla yapilir.

Her egitim “PDB.FR.0005 Anket Sonuglari Formu” ile raporlanir. “PDB.FR.0005 Anket Sonuglari
Formu” ve “PDB.FR.0002 Diizenlenen Egitimlere Iliskin Bilgi Formu” ile diizenlenen egitimlere iliskin bilgiler
rapor halinde Egitim Kuruluna sunulur.

5.7. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi
Personele egitim sonunda katilim veya basar1 belgesi hazirlanir ve 6z1iik sistemine kayit edilir. Egitimciye

ise egitim sonu tesekkiir belgesi verilir.
Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgeler arsivlenir.
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6. iILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakl Dokiimanlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Y®6netmelik

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Gazi Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi
PDB.LS.0001 Onerilen veya Talep Edilen Egitimler Listesi
PDB.PL.0001 Yillik Egitim Plani

PDB.FR.0001 Hizmet i¢i Egitim Progranmi1 Formu
PDB.LS.0002 Hizmet ici Egitim Programi Katilimer Listesi
PDB.FR.0002 Diizenlenen Egitimlere Iliskin Bilgi Formu
PDB.FR.0003 Egitimci Degerlendirme Anket Formu
PDB.FR.0004 Katilime1 Degerlendirme Anket Formu
PDB.FR.0005 Anket Sonuglar1 Formu

PDB.FR.0006 Egitimci Bilgi Formu

PDB.IA.0045 idari Personel Odiil Yonergesi Is Akis Semasi
PDB.IA.0046 Hizmet I¢i Egitim Islemleri Siireci Is Akis Semas1
PDB.IA.0053 Aday Memur Egitim Is Akis1

HAZIRLAYAN
26/10/2023
Egitim Sube Midirliigi
Sube Mudiiri
Ayca TUNCAY

iMzZA

ONAYLAYAN
26/10/2023

Kalite YOnetim Sistemi Temsilcisi
Prof.Dr. Ramazan BAYINDIR
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