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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz biinyesinde gorevli mevcut personel ile yeni katilan personelin egitim
ihtiyaclarini belirlemek, egitim faaliyetlerini planlamak, hedeflerine ulastiracak yetkinlik diizeyine ulasmalarini ve
gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarini saglamak, verimliligini artirmak ve
egitimlerin etkinligini degerlendirmek i¢in yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir; Universitemiz biinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter, Insan Kaynaklar1 Direktérii ve birim
yoneticileri, prosediiriin olusturulmasi, giincellenmesi ile muhafazasindan Kalite Yonetimi Koordinatorligi
sorulumdur.

4, TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1. Hizmetici Egitim: Personelin mesleki gelisimini saglamak, isin, gercek is ortaminda nasil daha iyi ve verimli
yapilabilecegini gostermek ve calisanin ise ilgisini artirmak amaciyla uygulanan egitimdir.

4.2. Oryantasyon Egitimi: Universitemizde yeni géreve baslayan personele iiniversitemizin idari ve fiziki yapisl,
calisacagl birim ve gorevleri hakkinda verilen egitimdir.

5. UYGULAMALAR

5.1. Egitimler

Universitemizde gerceklestirilecek egitimlerin temel amaglari, Universitemizin temel prensiplerinin ve Kalite
Yonetim Sisteminin tiim personele benimsetilmesidir. Universitemiz biinyesinde egitimler, oryantasyon egitimi ve
hizmet i¢i egitim (gelistirici egitim) olmak tizere iki baslik altinda degerlendirilir.

Hizmet ici (gelistirici) egitimler kurum i¢i ve kurum dis1 egitim olmak iizere iki sekilde yapilir. Kurum ici egitimler
Universitesi biinyesinde diizenlenen egitimlerdir. Kurum dis1 egitimler ise Universitemiz personelinin
Universitemiz disinda bir yerde alacagi/aldig1 egitimleri ifade eder. Bu tiir egitimler planh olabilecegi gibi plansizda
olabilir.

5.2. Egitim ihtiyaglarinin Belirlenmesi
Universitemiz biinyesinde genel olarak egitim ihtiyaclar asagida belirtilen faaliyetler ile belirlenir.

— ¢ tetkik yolu ile y1l igerisinde yapilan tetkik(ler) sonucunda énerilen egitimler “FRM-0069-I¢ Tetkik
Raporu”nda tavsiye edilen egitimler béliimiine islenir ve Insan Kaynaklar1 Direktérliigiine bildirilir.

—  Yiligerisinde egitim ihtiyacinin belirlenmesine yonelik yapilan anket(ler) ile.

—  Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen egitimler sonunda katilimcilar tarafindan doldurulmasi istenen
anketler ile “FRM-0077-Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi” ile.

— Birimlerden gelen egitim talepleri dogrultusunda.

—  Kurum dis1 egitim talepleri ile. (FRM-0086-Kurum Digs1 Egitim Talep Formu)

Tim egitim 6neri, talep ve ihtiyaclar1 en ge¢ Kasim ay1 sonuna kadar, degerlendirilmek ve yillik egitim planina
alinmak ilizere Insan Kaynaklar1 Direktorliigiine iletilir. Insan Kaynaklari Direktorliigii gelen egitim oneri ve
taleplerini kayit edip dosyalar.

5.3. Egitim Planlarimin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi
5.3.1. Hizmetici Egitim
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Universitemiz biinyesinde gérev yapan personele, bilgi ve becerilerini gelistirmeleri, gelisen ve degisen sartlara
uyum saglamalari i¢in ¢alistiklar siire icinde verilen egitimlerdir. Personele verilen egitimler planl ve plansiz
egitimler olmak tizere ikiye ayrilir.

5.3.1.1. Planl Egitimler
Madde 5.2. belirtilen yontemler ile belirlenen egitimlerin ‘PLN-0002-Yillik Egitim Plani'na eklenmesi yolu hazirlanan
ve duyurulan egitimlerdir.

Insan Kaynaklar1 Direktérliigii biinyesinde toplanan egitimler, Kalite Yonetimi Koordinatérliigii ile Insan Kaynaklari
Direktorligiince degerlendirilir ve karar baglanir. Yil icerisinde yapilmasina, gergeklestirilmesine karar verilen
egitimler icin planlamalar yapilir, egiticiler gorevlendirilir. Egitimler, ilgili konuda uzman Kkisiler varsa
Universitemizde gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan gérevlendirilenler tarafindan
verilir.

Hazirlanan “PLN-0002-Yillik Egitim Plani” en ge¢ Aralik ay1 sonunda Rektor onayina sunulur. Onaylanan yillik egitim
plani i¢ yazisma yontemiyle birimlere duyurulur ve web sayfasinda ilan edilir.

5.3.1.2. Plansiz Egitimler

Plansiz egitimler “PLN-...Yillik Egitim Plani’nda planlanan egitimler disinda yil icerisinde meydana gelen yenilikler
ile ihtiyaca binaen beliren egitimlerdir. Y1l icerisinde ortaya ¢ikip gerceklestirilmesi istenen egitim talepleri Insan
Kaynaklar1 Direktorliigii ile Kalite Yonetimi Koordinatorliigii tarafindan degerlendirilir ve karar baglanir.
Gerceklestirilmesine karar verilen egitimler “PLN-0002-Yillik Egitim Plani”ni islenerek gerekli giincellemeler yapilip
ic yazisma yontemi ve web sayfasinda duyurularak personel bilgilendirilir.

5.3.2. Oryantasyon Egitimi

Universitemizde yeni géreve baslayan personel ile birim icerisinde gorevi ve gorev yeri degisen personel igin isin
gerektirdigi tutum ve bilgileri edinmeleri, diisiinsel ve/veya bedensel becerileri kazanmalari, bu sekilde en kisa
zamanda Kkendilerini 6nemli hissederek kuruma/birime aidiyet hissinin olusmasi, ise ve kuruma/birime
uyumlarinin saglanmasi i¢in yapilan uyum egitimidir. Oryantasyon egitim plani ilgili birim tarafindan yapilir,
onaylanir. Egitim plani “PLN-0003-Oryantasyon Egitim Plani1” formuna kaydedilip, i¢ yazisma yontemiyle personele
duyurulur ve web sayfasinda yayinlanir.

5.4. Egitimlerin Uygulanmasi

5.4.1. Hizmetic¢i Egitim Uygulamasi

“PLN-0003-Yillik Egitim Plam” dogrultusunda, hizmet ici egitim duyurulari insan Kaynaklar1 Direktérliigiince
yapilir. Birimler her bir egitim i¢in egitim programinin ilanindan sonra, belirlenen siire igerisinde, egitime katilmasi
istenen personeli “FRM-0078-Egitime Katilacak Personel Listesi’ne isleyip bir iist yazi ile insan Kaynaklar
Direktorliigline bildirirler.

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii egitim éncesinde gerekli hazirliklar1 (salon, materyal, dokiiman vb.) yapar. Egitim
icin gerekli gorevlendirme izinleri ile yeri i¢in ilgili birimlerden mekan taleplerini yapar.

Egitim sirasinda katilimcilardan insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan hazirlanan ve katiimci personel isimleri
ile egitimci bilgisi yazi olan “FRM-079-Hizmet I¢i Egitim Katiim Formu”nu imzalamalar1 istenir. Personelin
diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli oldugu birim ydneticisi sorumludur.

Egitim programinin tamamina katilan personelin isim listesi egitim sonunda Insan Kaynaklar Direktérligii web
sayfasinda yayinlanir ve egitimlere katilan personele, egitim Universitemiz tarafindan verilmisse Katilim Belgesi
diizenlenir. Egitim Universitemiz disindan, bir kurum tarafindan diizenlenmisse (6rnegin is saghg ve giivenligi
egitimi vb.) ilgili birim belgesi diizenlenir.

5.4.2. Oryantasyon Egitimi Uygulamasi
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“PLN-0003-Oryantasyon Egitim Plani” dogrultusunda, ilgili birim yo6neticisi tarafindan egitim duyurular1 yapilr.
Personelin egitime katilmasi ve takibinden birim yoneticisi sorumludur. Planlanan zamanda egitim faaliyeti
gerceklestirilir. Egitimi veren egitimci egitim sonunda “FRM-0080-Oryantasyon Egitimi Katilim Formu”nu doldurur
ve egitime katilan personel ile birlikte imzalar.

5.5. Egitimlerin Degerlendirilmesi

5.5.1. Hizmetici Egitiminin Degerlendirilmesi

Katilimcilardan, egitim sonundan Insan Kaynaklar Direktérliigii tarafindan “FRM-0077-Hizmet I¢i Egitim
Degerlendirme Anketi” ile egitimi degerlendirmeleri istenir. Bu form ile personelin goriis ve onerilerini alinir ve bir
sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

Anket sonuglan cercevesinde Insan Kaynaklari Direktdrliigii tarafindan her egitimin memnuniyetine iliskin
istatistikler hazirlanip yilsonunda “FRM-0081-Hizmet Ici Egitim Faaliyet Raporu Formu” hazirlanarak Kalite
Yonetimi Koordinatorligiine sunulur.

Egitim faaliyetlerinin ardindan egitime katilanlarin tespitine ve alinan egitimlerin is siireclerine yansimalarinin
birim yoneticisi tarafindan “FRM-0082-Hizmet Ici Egitim Birim Yéneticisi Degerlendirme Formu” doldurularak
degerlendirilmesine iliskin birimlere yazi yazilarak birim amirlerinin degerlendirmelerini yapmalari, goriis ve
onerilerini Insan Kaynaklar1 Direktérliigiine bildirmeleri igin 1 ay siire verilir.

5.5.2. Oryantasyon Egitiminin Degerlendirilmesi

Birim yoneticisi tarafindan, egitim sonunda katilimcilardan “FRM-0083-Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Anketi”
ile egitimi degerlendirmesi istenir. Anket sonuclari birim kalite komisyonu tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirmeler sonunda gerekli ise yeni giincellemeler ve eklemeler Kalite Yonetimi Koordinatérligi ile
organize sekilde “PRD-0005-Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii” kapsaminda gergeklestirilir.

Anket sonuglar1 ¢ercevesinde Insan Kaynaklari Direktorliigii tarafindan her egitimin memnuniyetine iliskin
istatistikler hazirlanip yilsonunda “FRM-0085-Oryantaston Egitimi Faaliyet Raporu Formu” hazirlanarak Kalite
Yonetimi Koordinatérliigiine sunulur.

5.6. Kayitlarin Tutulmasi ve Saklanmasi

Personelin katiip tamamladigl kurum i¢i veya kurum disi egitimler insan Kaynaklarn Direktorliigii tarafindan,
UBYS'de personel “Hizmet I¢i Egitim Bilgileri” veya “Kurum Dis1 Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri” boliimiine
kaydedilir. Kurum disinda alinan egitimlerin bildirilmesi, sorumlulugu ilgili personel ve personelin gorevli oldugu
birim yoneticisine aittir. Kurum dis1 egitime katilan personelden kurumsal bilginin desteklenmesi edinimlerinin
paylasilmasi amaciyla birim amiri tarafindan “FRM-0084-Kurum Digs1 Egitim Bilgi Formu”“nu doldurmasi istenebilir.

Bu prosediir geregi olusan dokiimanlarin kayitlari ve sorumlulugu asagidaki tabloda belirtildigi gibidir.

Tablo 1: Hizmet i¢i Egitim Kayitlar izleme Tablosu

Kalite Kayitlar: Hazirlanmasi1  Yiiriitme ?I:Z Saklanmasi
FRM-0077-Hizmet i¢i Egitim Degerlendirme Anketi IKD-KK IKD - IKD
PLN-0002-Yillik Egitim Plan1 IKD-KK IKD-KK Rektor IKD-KK
PLN-0003-Oryantasyon Egitim Plam BKK-IBY BKK-IBY IBY iB
FRM-0079-Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu IKD IKD - IKD
FRM-0080-Oryantasyon Egitimi Katihm Formu iB E-BKK - iB
FRM-0081-Hizmet I¢i Egitim Faaliyet Raporu IKD KK iKD IKD-KK
FRINVI-0082.-lemet Ici Egitim Birim Yoneticisi KD iKD i iKD
Degerlendirme Formu
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FRM-0083-Oryantasyon Egitimi Degerlendirme

Anketi

FRM-0085-Oryantasyon Egitimi Faaliyet Raporu IB-BKK iBY IBY IB-KK
iKD: insan Kaynaklar1 Direktorligii, TB: Tiim Birimler, KK: Kalite Yonetimi, Koordinatorliigi,

Kisaltmalar  IBY: ilgili Birim Yéneticisi, IB: Ilgili Birim, GS: Genel Sekreter, K: Katilimc, E: Egitimci, IKiD:
Idari ve Kurumsal iliskiler Direktsrliigii, BKK: Birim Kalite Kurulu

IB IB - IB

5.7. Egitimin iptali/Ertelenmesi
Egitim programinda (egitimi veren Kisi, egitimin giind, yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi ya da egitimin iptali
durumunda, yeni bir iist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.8. Egitimci Ucretleri
Planlanan egitimlerde gorevlendirilen egitimcilerin iicret belirleme ve 6deme islemleri Genel Sekreterlik ve Insan
Kaynaklari Direktorliigiince yurtitiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakli Dokiimanlar

e PRD-0005-Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

e PRD-0004-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

e FRM-0082-Hizmet i¢i Egitim Birim Yéneticisi Degerlendirme Formu

e FRM-0079-Hizmet i¢ci Egitim Katilim Formu

e FRM-0077-Hizmet i¢i Egitim Degerlendirme Anketi
FRM-0080-Oryantasyon Egitimi Katilim Formu
FRM-0083-Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Anketi
FRM-0078-Egitime Katilacak Personel Listesi
RPR-0081-Hizmet ici Egitim Faaliyet Raporu
RPR-0085-Oryantasyon Egitimi Faaliyet Raporu
PLN-0002-Yillik Egitim Plani
PLN-0003-Oryantasyon Egitim Plam
PRD-0086-Kurum Dis1 Egitim Talep Formu
PRD-0084-Kurum Dis1 Egitim Bilgi Formu

6.2. Di1s Kaynakl Dokiimanlar
e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayil Yiikksek6gretim Personel Kanunu
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