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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Prosediir, izmir Katip Celebi Universitesinde faaliyet gdsteren birimlerde gorev yapan akademik ve/veya
idari personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumun saglanmasi ile mesleki ve idari ve/veya akademik
faaliyetlerin kalitesinin artirilmasini amaglar.

Bu Prosediir, personelin hizmet ici egitim faaliyetlerinin yonetimini, bu faaliyetlerde goérevlendirilecek
personel ve egitim gorevlilerinin gorev yetki ve sorumluluklar ile egitim faaliyetlerine katilanlarin hak ve
yiikiimliiliiklerine ait esaslar1 kapsar.

2. DAYANAK

Bu Prosediir, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 214’iincii maddesi, 2547 sayili1 Yiiksekogretim
Kanununun 51’inci maddesi, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmimn
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29’uncu maddesi, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanununun 55’inci maddesi ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile TS EN ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin 7.2 Yeterlilik maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK

Bu Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu; Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina ait olup uygulanmasindan; Universite Kurum Organizasyon Semast (OS/GNL/03)’nda
tanimlanan birimlerin yoneticileri, kalite birim sorumlular1 ve akademik/idari tiim personeli sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Universite : Izmir Katip Celebi Universitesi
Birimler : Izmir Katip Celebi Universitesi akademik ve idari birimleri
Hizmet I¢i Egitim  : Akademik veya idari tiim personelin hizmete iliskin yetistirilmelerini saglamak,

verimliliklerini artirmak ve daha ileriki kadrolara hazirlamak amaciyla verilecek her tiirlii egitim

KDYS : Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi
5. PROSEDUR DETAYI

Hizmet I¢i Egitim Konularinin Belirlenmesi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Hizmet i¢i egitim konularina; birim yoneticileri ile personelden alinan goriisler, mevzuatta yapilan
degisiklikler, denetim ve tetkiklerde goriilen eksiklikler ve personele yapilan anket sonuglart goz oniinde
bulundurularak karar verilir.

Hizmet i¢i Egitim Planinin Hazirlanmasi

Hizmet i¢i egitim plani, her yil 01 Subat ile 31 Aralik tarihlerini kapsayacak sekilde hazirlanir. Bu amagla,
birimler tarafindan en gec¢ Aralik ayi sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim plan1 olusturulmasina
yonelik caligmalar tamamlanir, hizmet ici egitim plan taslaklar1 birim iist amirine sunulur. Birim {ist amiri
tarafindan incelenerek son sekli verilen hizmet igi egitim plani, Ocak ay1 sonuna kadar Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan KDY S’ne yiiklenerek yayimlanir ve tiim birim personeline duyurulur.

Hizmet ici Egitim Planna Iliskin Genel ilkeler

Hizmet i¢i egitim plan1 birimin amagclari, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar1 ve ihtiyaclar1 dikkate
alinarak hazirlanir.

Hizmet i¢i egitim planinda; egitimin adi, igerigi, yeri, siiresi, egitimi verecek kisi/kisiler ve katilimci
profiline ayrintili sekilde yer verilir.

Hizmet ic¢i egitim faaliyetlerinin koordinasyonunu saglamak amaciyla birim igerisinden
Koordinasyon Personeli belirlenir ve ilgili personelin bilgilerine planda yer verilir.

Hizmet ici egitimi verecek kisi/kisiler egitim baslama tarihinden en az bir ay Once tespit edilir.
Hazirlanan hizmet i¢i egitim plani, tiim personele egitimler baglamadan 6nce duyurulur.

Hizmet ici egitimin yapilacag: yer, egitim sartlarina ve gereklerine gore diizenlenir.

Hizmet ici egitim faaliyetleri, birimdeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde yiiriitiiliir. Gerektiginde
personel gruplar halinde egitime tabi tutulur.

Hizmet i¢i egitim faaliyetleri; etkililik, ekonomiklik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytratuldr.
Hizmet i¢i egitime tabi tutulan personel, egitimde kazandirilan niteliklere ve egitim amacina uygun
gorevlerde degerlendirilir.

Gerektiginde ilgili tiim birimlerle isbirligi yapilarak bilgi, belge, arag-gere¢ ve egitim gorevlisi
destegi saglanir.

Hizmet ici Egitim Planinin Uygulanmasi

Hizmet ici egitim planina gore katilimci olarak belirlenen personel hizmet ici egitimlere katilmak
mecburiyetinde olup bu husus Egitim Katilim Formu (FR/GNL/08) kullanilarak takip ve kontrol
edilir. Ancak, gecerli Oziirleri nedeniyle egitime katilamayacak olan personel onceden gerekli
bildirimleri yapar. Egitim Katilim Formu (FR/GNL/08) hizmet igi egitim sonunda koordinasyon
personeline teslim edilir.

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin uygulanmasi asamasinda birim yoneticileri veya hizmet i¢i egitimi
verecek kisi/kisiler tarafindan gerek goriilmesi halinde uzaktan egitim platformlar1 da kullanilabilir.
Bu durumda hizmet i¢i egitime katilan personelin katilimi kayit altina alinir ve koordinasyon
personeline iletilir.

Gegerli bir 6zrii olmaksizin egitime katilmayan personel hakkinda Yiiksekogretim Kurumlar
Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar: Disiplin Yonetmeligi hiikkiimlerine gore islem yapilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Hizmet i¢i egitime katilanlar, egitim siiresince gergeklestirilecek her faaliyete katilmaya mecburdur.

e Hizmet i¢i egitimi veren kisi/kisiler tarafindan egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulagilmadiginin
anlasilmasi i¢in egitim sirasinda veya bitiminde; yazili, sézlii veya uygulamali degerlendirmeler
yapilabilir. Yapilan degerlendirmelerin sonuglar1 egitimi alan personelin gérev yaptigi birim amirine
raporlanir.

« Hizmet ici egitime katilan personele egitim ¢alismalar1 sonunda 6ngériilmesi halinde Hizmet I¢i
Egitim Katilim Belgesi verilebilir. Belgelerin bir sureti de ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanir.

Hizmet i¢i Egitim Planinin Kontrolii

e Her yil Ocak ay1 sonunda yayimlanan hizmet i¢i egitim plani, koordinasyon personeli tarafindan
kontrol edilerek takip edilir. Birim yoneticileri tarafindan ihtiyag duyulmasi halinde plana egitimler
eklenebilir, ¢cikarilabilir veya egitim tarihleri giincellenebilir.

e Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin uygulandiginin kanit1 olarak doldurulan Egitim Katilim Formlar:
(FR/GNL/08) koordinasyon personeli tarafindan arsivlenerek muhafaza edilir. Boylece ileriki
donemler icin hangi egitimlere kimlerin aktif olarak katildig: takip edilebilecektir.

e Hizmet i¢i egitimi veren kisi/kisiler tarafindan gerek goriilmesi halinde Egitim Rapor Formu
(FR/GNL/03) kullanilarak egitime iliskin detay ve deneyimler raporlanarak Kalite Birim
Sorumlusuna iletilir. Kalite Birim Sorumlusu tarafindan egitim raporu KDYS’nde Raporlar
icerisinde yayimlanir ve tiim birim personeline teblig edilir.

e Yilsonu itibariyle tiim egitim faaliyetlerinin uygulanip uygulanmadigi kontrol edilir ve gerekli
goriilmesi halinde bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim planina dahil edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

« Universite Genel Organizasyon Semasi (OS/GNL/03)
o Egitim Rapor Formu (FR/GNL/03)

o Egitim Katilim Formu (FR/GNL/08)

e Hizmet I¢i Egitim Plan1 Sablon Formu (FR/GNL/09)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



