OSTIiM TEKNIK UNIVERSITESI
KURUM iCi EGITIiM VE GELIiSiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge, OSTIM Teknik Universitesi'nde gorevli akademik ve
idari personelin giliniin kosullarina uygun olarak yetismesi, gorevinin gerektirdigi bilgi ve
becerileri kazanmasi i¢in uygulanacak hizmet i¢i egitimin usul ve esaslarini belirlemek
amaciyla hazirlanmgtir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14.maddesine
dayanarak hazirlanmistir.

Kurum I¢i Egitimin Hedefleri

MADDE 3- (1) Kurum ici egitimin hedefi, OSTIM Teknik Universitesi stratejik
planinda yer alan hedeflere ulagsmak i¢in 6ngoriilen amaglar dogrultusunda;

a) Personelin; bilgisini ve verimliligini artirarak kurum i¢inde yetismesini saglamak,

b) Uygulamada verimlilik ve etkinligin arttirilmasini saglamak,

c) Personelin kurum i¢i egitim ihtiyacini karsilamaktir.

IKINCI BOLUM
Egitim Teskilati ve Gorevleri

Egitim Teskilati

MADDE 4 — (1) Universitenin egitim faaliyetleri Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1
altinda bulunan Hizmet i¢i Egitim Koordinatorliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmet I¢i Egitim Komisyonu

MADDE 5- (1) Hizmet i¢i egitim komisyonu, Rektoriin gorevlendirecegi yardimcisinin
baskanliginda, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar: ile Fakiilte
Dekanlar, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirlerinden olusur. Komisyon, kurum i¢i egitim
konularini gorlismek iizere her y1l Haziran ayida toplanir. Bagkanin ¢agrisi tizerine olaganiistii
de toplanabilir.

(2) Hizmet i¢i egitim komisyonunun kararlart oneri niteligindedir. Komisyonun
kararlar1 Rektoriin onayi ile kesinlesir.

(3) Hizmet ici egitim komisyonunun sekreterya gorevleri Insan Kaynaklar1 Daire
Bagskanliginca yiirtitiiliir.

Hizmet I¢i Egitim Komisyonunun Gérevleri

MADDE 6 - (1) Hizmet i¢i egitim komisyonu, kurum i¢i egitim konularma iliskin
olarak;

a) Kurum ig¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim
thtiyacini saptamak,

b) insan Kaynaklari Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan yillik egitim plan ve
programlarin1 degerlendirip son seklini vermek, uygulamada ortaya cikan aksakliklari
gidermek,

¢) Kurum i¢i egitim programi kapsami igerisinde yurt i¢i veya yurt disina génderilecek
personeli saptamak,

¢) Kurum ici egitim ile ilgili yonetmelikleri ve bunlarda yapilacak degisiklikleri
saptamak,



d) Bir oOnceki yilda uygulanan kurum i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarim
degerlendirmek,

e) Kurum i¢i egitim calismalar1 ve uygulamaya iligskin 6neri ve bagvurulari incelemek
ve karara baglamak,

f) Egitim plan ve programlariin verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
diger kuruluslarla ve yabanci iilkelerdeki benzer ve faydali kurum ve kuruluslarla is birligi
yapmak,

g) Yurt i¢inde ve yurt disinda egitim ¢alismalarina katilanlarin raporlarini
degerlendirmek,

g) Yabanci dil egitimi alacak personeli saptamak,

h) Her y1l yapilacak kurum i¢i egitim etkinliklerinin tiirdi, siiresi ve tarihini belirlemek,

1) Her y1l kurum i¢i egitim kapsaminda verilecek dersleri, derslere katilacak personel
sayisini ve egitim gorevlilerini saptamak,

1) Gergeklestirilen egitimlerin sonuglarin1 degerlendirmektir.

Hizmet I¢i Egitim Koordinatérliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1 altinda yer alan Hizmet I¢i Egitim
Koordinatorligiiniin gorevleri;

a) Universitenin kurum ici egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

b) Yillik egitim plani ile kurum i¢i egitim programini hazirlamak,

c¢) Hizmet i¢i egitim komisyonunun sekreterya hizmetlerini yliriitmek,

¢) OSTIM Teknik Universitesi Stratejik Plan1 cercevesinde Hizmet I¢i Egitim
Komisyonunun onerilerini dikkate alarak, yillik egitim plan taslagini ve egitim faaliyetleri i¢in
gerekli egitim harcamalarini saptayarak Hizmet i¢i egitim komisyonuna sunmak,

d) Hizmet i¢i egitim komisyonunun goriisii ve Rektoriin onayindan sonra yillik egitim
planina gore programlar hazirlamak,

e) Hazirlanan egitim programi g6z oniinde bulundurularak personelin egitimi ile ilgili
biitiin isleri planlayarak, organize etmek ve takip etmek,

f) Hizmet i¢i egitim komisyonu tarafindan saptanan; verilmesi planlanan derslere
secilecek Ogretim gorevlileri ve haftalik ders programlar ile ilgili yazilar1 Rektoriin onayima
sunmak,

g) Kurum i¢1 egitim programinda yapilan etkinliklerin basarisin1 degerlendirmek,

h) Kurum i¢i egitime katilanlarin Hizmet i¢i egitim degerlendirme karnesini arsivlemek,

1) Egitim ve Ogretim icin mevcut ve gerekli bina, ara¢ ve geregleri saptayarak
eksikliklerin giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

1) Egitim ile ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda
gerceklestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alarak, karsilasilan giicliikleri yetkililerle koordinasyon
saglayarak gidermek,

J) Goreve yeni baglayan personelin egitim ihtiyaclarini tespit ederek, gerekli egitimin
verilmesini saglamak,

k) Her yil sonunda kurum igi egitim ¢alismalarindan alinan sonuglar1 rapor halinde
Rektore sunmak,

1) Kurum i¢i egitim sonuglarini Hizmet i¢i egitim komisyonuna sunmak,

m) Kurum i¢i egitimin baglamasindan sonra en geg bir hafta i¢inde ilk raporu, kapanisini
izleyen iki hafta icerisinde ise son raporu diizenleyerek ilgililere sunmak,

n) Her egitim programi i¢in Rektoriin onayi ile program yoneticisini tespit etmektir.



UCUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri, Program Yoneticisi

Egitim Gorevlilerinin Secimi ve Nitelikleri

MADDE 8- (1) Her diizeydeki kurum i¢i egitim faaliyetlerinde, egitim gdrevlisi olarak
oncelikle Universite biinyesinde gdrevli olan personelden yararlanilir. Egitim faaliyetinde
Universite icerisinden gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya konunun Universite
disindan yetkili kisiler tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi halinde Rektor onayi ile kurum
disindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir.

(2) Kurum i¢i egitim faaliyetlerinde gorev alacaklarin yiiksek O0grenimli olmalari
yaninda egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri ve 0gretme yetenegine
sahip olmalar1 gereklidir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Kurum ig¢i egitimde gorev verilenler;

a) Ustlendigi egitim konular ile ilgili plan yapmakla,

b) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlar1 hazirlayip
programin baglamasindan en az bes giin dnce program yoneticisine vermekle,

c¢) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak tedbirleri almakla,

¢) Egitim siiresi i¢inde sozlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmekle,

d) Egitim siiresince program yoneticisi ile is birligi yapmakla,

e) Saglik, olaganiistii durum gibi gecerli sebeplerle gorevlerine devam edememeleri
halinde durumu derhal program ydneticisine bildirmekle,

Yikiimlidiirler.

(2) Egitim gorevlileri, kurum i¢i egitim siiresince yillik izin kullanamazlar.

~ DORDUNCU BOLUM
Kurum I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Kurum i¢i Egitim Plan1 ve Programlar

MADDE 10- (1) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1, diger daire baskanliklar ile is
birligi yaparak, en ge¢ mayis ay1 sonuna kadar bir sonraki yilin kurum i¢i egitim programlarin
hazirlar. Bu programlar haziran aymda Hizmet I¢i Egitim Komisyonunda goriisiildiikten sonra
Rektoriin onay1 ile kesinleserek uygulamaya konulur. Yillik egitim programlart Rektoriin
onaymdan sonra, egitim ¢aligmalarinin baslamasindan en az bir ay Once biitiin birimlere
duyurulur.

(2) Egitim programlarinda, kurum i¢i egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi, egitim
gorevlileri ve gerekli diger hususlar belirtilir.

Hizmet i¢i Egitim

MADDE 11- (1) Hizmet i¢i egitim, personelin meslekleri ile ilgili bilgi, beceri,
performans, verimlilik ve motivasyonlarinin artmasini saglayan ve ihtiya¢ analizine gore
belirlenen planl egitimlerdir.

(2) Hizmet i¢i egitim zorunlu ve se¢meli egitimler olarak ikiye ayrilir. Zorunlu egitimler
her personelin almaya zorunlu oldugu egitim programlarini ifade ederken se¢meli egitimler
departman ve birim ihtiyaglarina gore belirlenen ve her personelin alma zorunlulugu
bulunmayan egitimleri ifade eder.

Egitim Konulari ve Siiresi

MADDE 12- (1) Bu Yonergeye gore yapilacak kurum i¢i egitimde yer alacak konular,

personelin hizmet ve ¢aligma alanina gore ihtiya¢ duyulan nitelikte olanlardan segilir.



(2) Programlarin siireleri; programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, tahsis
olunacak ddenek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit
edilir.

Egitimin Yapilacag: Yer ve Yonetimi

MADDE 13- (1) Kurum i¢i egitimin Universitede uygulanmasi esastir. Gerektiginde
diger kurum ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir.

(2) Programlarin uygulanmasi, sonuglandirilmast ve degerlendirilmesine iliskin
gorevler programin tiiriine gore gorevlendirilecek program yoneticisi tarafindan yiiriitiliir.

BESINCI BOLUM '
Egitime Katilma, Sinavlar, Degerlendirme ve Izinler

Egitime Katilma

MADDE 14- (1) Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmas1 kararlastirilmis
olan personel belirlenen kurum i¢i egitim faaliyetine katilmak zorunda olup, bagli olduklar1
kurum amiri bunu saglamakla yiikiimliidiir.

(2) Egitime katilan personele egitim ¢aligmalar1 sonunda egitimin tiiriine gore "Basari
Belgesi" veya "Katilma Belgesi" verilir.

(3) Personelin egitime katilim durumu Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan
hazirlanan personel 6zliikk dosyasinin i¢inde yer alan hizmet i¢i egitim karnesine islenir. Hizmet
ici egitim karnesi yillik egitim planlamasinda personelin almis oldugu egitimleri gdsteren bir
belgedir.

Siavlar

MADDE 15- (1) Egitime katilan personelin basarisi, yazili, sozlii, uygulamali olarak
ayr1 ayr1 veya birlikte yapilacak sinavlarla tespit edilir. Sinavlar egitimin 6zelligine gore egitim
stiresi igerisinde olabilecegi gibi egitimin sonunda da yapilabilir.

(2) Sinavlarda test usulii uygulanabilir.

(3) Smavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Egitim i¢indeki smavlar1 egitim
gorevlisi yapar.

(4) Yazili smav kagitlar1 hizmet ici egitim sorumlulan tarafindan degerlendirilir.
Sonuglar, her smav icin bir liste diizenlenerek ti¢ giin i¢inde ilgililere duyurulur. Sorumlular
tarafindan smavlarda alinan notlarin ortalamasi tespit edilerek basari listesi bir tutanakla
program yoneticisine teslim edilir.

(5) Sinav kagitlar ilgili birimce;

a) Sorularin cevap anahtari, cevap kagitlari bir yil,

b) Tutanaklar, degerlendirme fisleri iki yil,
saklanir. Saklama siiresi dolan sinav evraki imha edilir.

Degerlendirme

MADDE 16- (1) Egitim programinin genel degerlendirmesine yardimci olmak {lizere,
egitim sirasinda veya sonunda, egitim faaliyetine katilanlar ile gorev alanlarin goriis ve
diisiincelerini tespit etmek tizere egitim degerlendirme formlar1 uygulanabilir.

Izinler

MADDE 17- (1) Kurum i¢i egitim faaliyeti siiresi i¢inde y1llik izin kullanilmaz.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Egitim Giderleri
MADDE 18- (1) Kurum i¢i egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar Rektorliik
biit¢esinin ilgili tertibinden karsilanir.



(2) Egitim gorevlilerine, egitime katildiklar1 siireler dikkate alinarak ilgili Miitevelli
Heyet Karar1 hiikiimlerine gére 6deme yapilir.

(3) Egitim, Egitim kurulunun 6nerisi ve Rektorlilk makaminin onayi ile hizmet satin
alma yoluyla da saglanabilir.

Sakh Hiikiimler

MADDE 19- (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde OSTIM Teknik
Universitesi Ana Yonetmeligi hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu Yénerge, OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyeti tarafindan
onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini OSTIM Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.



