BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

HiZMETICi EGITiM PROSEDURU PR 0005

1. AMAC: Universitemizde; Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yiikselme Yonetmeligi, Aday Memurlarin Yetistirilmesine Dair
Yonetmelik, 657 ve 2547 Sayili Kanunlar geregi Universitemiz personelinin sundugu
hizmetin verim ve kalitesini yiikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak,
yaptiklar1 gorevlerin dneminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini saglamak, yeni
atananlarin, gorevi ve gorev yeri degisenlerin birime ve goreve oryantasyonunu saglamak,
toplam kalite yonetim sistemini benimsetmek, kalite hedeflerine ulagsmada nasil katkida
bulunabilecegi bilincinin yerlestirilmesi amaciyla egitim ihtiyaglarmin tespit edilerek,
planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi i¢in esaslarin belirlenmesidir.

2.KAPSAM: Bursa Uludag Universitesi personelinin her tiirlii hizmet i¢i egitim faaliyetlerini
kapsar.

3.SORUMLULAR: Bursa Uludag Universitesinde gorev yapan akademik yoneticiler
(Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Miidiir, Merkez Miidiirii) ve Idari yoneticiler (idari birim
sorumlular1) bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4. TANIMLAR:

e Hizmet ici Egitim : Universite i¢inde ve disinda iiniversite personelinin katildig1 egitim ve
faaliyetlerdir.

e Hizmet I¢i Egitim Kurulu : Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin genel
politikasini tespit ve izlemek amaciyla Rektdr veya Rektoriin gorevlendirecegi Rektor
Yardimecis1 Baskanlhiginda, Universite Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcilar1 ve
Rektorliikk birimleri yoneticileri, Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterlerinden olusan
kuruldur.

Hizmet I¢i Egitim Kurulu’nun kararlar1 Rektdriin onayt ile kesinlesir.
Hizmet I¢i Egitim Kurulu’nun gorevleri Bursa Uludag Universitesi Hizmet I¢i Egitim
Y onetmeligi’nde belirtilmistir.

e Personel Daire Baskanhg: Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri
yurdten, planlayan ve hizmet i¢i egitim programlarini hazirlayan Daire Baskanlhig1’dir.

e Hizmet Ici Egitim Birimi: Universite Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerini Personel Daire
Bagkanligina bagl olarak yiiriiten birimdir.

e Hizmet ici Egitim Sorumlusu: Personel Daire Baskanhigmmda Hizmet I¢i Egitim
faaliyetlerini yirtutmekten sorumlu personeldir.

e Birim Hizmet I¢ci Egitim Sorumlusu: Akademik ve idari birimlerde Hizmet I¢i Egitim
faaliyetlerini planlamak, yiiriitmekten ve Hizmet I¢ci Egitim Birimine bildirmekten sorumlu
personeldir.

5.ILGILI DOKUMANLAR:

5.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar:
e 657 Sayili Kanun
e 2547 Sayili Kanun
e Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Y 6netmelik
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5.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar:
e FR3.1.2_02 Yiulik Egitim Plan1
FR 3.1.2_07 Personel Egitim Kayit Kart1
FR 3.1.2_04 Egitim Kayit Formu
FR 3.1.2_09 Personel Egitim Katilim Belgesi
FR 3.1.2_06 Egitim Faaliyeti Degerlendirme Anketi
FR 3.1.2_03 Egitim Hazirlik Formu
FR 3.1.2_08 Aday Memur Oryantasyon Degerlendirme Formu
FR 3.1.2_01 Egitim Ihtiyac1 Tespit Formu
FR 3.1.2_05 Egitim Katilim Formu

6.UYGULAMA:
6.1. KURUM ORYANTASYON EGITIMLERININ UYGULANMASI

6.1.1. Aday memurlarm kurumu tanimasina yonelik olarak; iiniversitenin genel tanitimi,
birimleri, calisma alanlari, ¢alisma kosullary, ilgili mevzuatlar, Universitenin tanitimi
amaciyla kurum oryantasyon egitiminin ilk asamas1 gerceklestirilir. Egitimin bu asamasi
“Egitim Hazirltk Formu (FR 3.1.2_03) ve “Egitim Katilim Formu (FR 3.1.2_04)” ile
kayit altina alinarak Hizmet I¢i Egitim Birimi tarafindan arsivlenir.

Aday memurlar, en az iki birimde birer hafta olmak {izere kurum oryantasyon egitimine
katilirlar. Adaylarin bu egitimleri; (tek niisha doldurulan) “Aday Memur Oryantasyon
Degerlendirme Formu (FR 3.1.2_08)” ile oryantasyon aldiklar1 birim yoneticisi
tarafindan degerlendirilir. Form, {ist yazi ile Personel Daire Baskanligma gonderilir ve
kisinin 6zliik dosyasina kaldirilir.

Aday memurun goreve basladigi ilk 6 ay igerisinde ilgili mevzuatlara ilisgkin yapilacak
egitimlere katilmasi saglanir. Bu egitime katilimin saglanmasi gorevli oldugu birim
yoneticisinin sorumlulugundadir.

6.1.2.Kurum disindan naklen gelenler i¢in goreve basladigi birimde bir hafta icinde Birim
Hizmet I¢i Egitim Sorumlusu tarafindan kurumu tanimasma ydnelik olarak, iiniversitenin
genel tanitimi, birimleri, ¢aligma alanlari, ¢alisma kosullari, ilgili mevzuatlar, hakkinda
kurum oryantasyon egitimi yapilir. Bu egitim, “Egitim Hazirlik Formu (FR 3.1.2_03)-
Egitim Katnlim Formu (FR 3.1.2_05)” ile kayit altina alinarak Personel Daire
Bagkanlhigina gonderilir ve Hizmet I¢i Egitim Birimi tarafindan arsivlenir.

6.2. BIRIM/GOREV ORYANTASYON EGITIMLERININ UYGULANMASI

6.2.1.Birimde yeni ise baslayanlar ( Part-time 6grenci, sozlesmeli personel, aday memur),
naklen atananlar, gorev yeri degisenler icin iki haftalik siire icerisinde en az 10 saat olmak
tizere birim isleyisi ve ilgili mevzuatlar, birim oryantasyon egitimi birim yoneticisi
tarafindan yapihr/yaptinhr. Egitimler, “Egitim Hazirltk Formu (FR 3.1.2_03)”
doldurularak iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Aday memurlar kurum oryantasyon egitimlerini aldiklar1 birimde goreve baslatilirlarsa

birim oryantasyon egitimini almalarina gerek yoktur.
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6.2.2 Gorevi degisenler icin iki haftalik siire igerisinde en az 5 saat olmak lizere yeni
gorevi ile ilgili mevzuat isleyisini kapsayan gorev oryantasyon egitimi birim yoneticisi
tarafindan yapihr/yaptinhr. Egitimler, “Egitim Hazirltk Formu (FR 3.1.2_03)”
doldurularak iist yazi ile Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

6.3. EGITIM IHTIYACININ BELIRLENMESI
6.3.1. Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir.

e I¢ (akademik ve idari personel, yoneticiler) ve dis (kurum disindan iiniversiteye
is v.b.nedenlerle gelenlerin) taleplerin degerlendirilmesi sonucunda alman
bilgiler,

e Mevzuat degisikligi ve teknolojik gelismeler sonucu ortaya ¢ikan genel
ihtiyaclar,

e Bursa Uludag Universitesi Hizmet i¢i Egitim Kurulu kararlar

e Onceki egitimlerin sonuglarinin degerlendirilmesi

e Kurumda uygulanan projeler

e I¢ ve dis tetkik raporlarmin degerlendirilmesi

e Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi talepleri

6.4. YILLIK EGITIM PLANININ HAZIRLANMASI

6.4.1.Universitemizde; Hizmet I¢i Egitim, Personel Daire Baskanlhigi Hizmet Ici
Egitim Sorumlusu tarafindan Bursa Uludag Universitesi Hizmet I¢i Egitim
Prosedurine uygun olarak organize edilir.

6.4.2.Egitim ihtiyacinin belirlenmesi i¢in her yil Mart aymda birimlere “Egitim
Inhtiyaci Tespit Formu (FR 3.1.2_01)" gonderilir Birim Hizmet I¢i Egitim Sorumlusu
“Egitim Ihtiyact Tespit Formu (FR 3.1.2_01)"nun birim personeline duyurulmasi ve
taleplerin toplanmasindan sorumludur.

6.4.3.Nisan ay1 sonuna kadar egitim ihtiyag¢larinin tespit edilip bildirilmesi istenir.

6.4.4Hizmet I¢i Egitim Sorumlusu tespit edilen egitim ihtiyaclarnm
degerlendirmesini yapar.

6.4.5.Yapilan degerlendirmeler ve &neriler Haziran ay1 icerisinde Hizmet I¢i Egitim
Kurulu’na sunulur. Hizmet I¢i Egitim Kurulu ““Yillik Egitim Plani (FR 3.1.2_02)”
hazirlanmas1 hakkinda goriislerini karara baglar.

6.4.6.Hizmet I¢i Egitim Sorumlusu “Yillik Egitim Plami (FR 3.1.2_02)” taslagmi
hazirlar. Egitimlerin kimler tarafindan verilecegini belirler (Egitimler, ilgili konuda
uzman kisiler varsa Universitemizde gorevli akademik ve idari personel tarafindan,
yoksa kurum digindan gorevlendirilenler tarafindan verilir). “Egitim Hazirlik Formu
(FR 3.1.2_03)” egitim verecek kurum ve/veya kisiler tarafindan hazirlanir.

6.4.7.Kasim ayinda “Yillik Egitim Plan: (FR 3.1.2_02)” Rektor’iin onayma sunulur.
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6.4.8.Planlanan ve uygun gorilen “Yillik Egitim Plan: (FR 3.1.2_02)” Aralik ay1
sonunda Bursa Uludag Universitesi web (http://personel.uludag.edu.tr/) sayfasinda ilan
edilir.

6.4.9.11an edilen “Yillik Egitim Plami (FR 3.1.2_02)” bir sonraki yilin 01.01...... -
31.12...... tarinleri arasinda gecerlidir. Yillik egitim plani Temmuz ve Aralik
aylarinda giincellenir, planl hale getirilir.

6.4.10.Bir sonraki yilin “Yillik Egitim Plan: (FR 3.1.2_02)” 6.4.2.’den baslayarak
tekrarlanir.

6.5. PLANLI EGITIMLERIN UYGULANMASI

6.5.1.Birimler Yillik Egitim Planinda yer alan egitimlere katilmasi istenen personeli
“Egitim Kayit Formu (FR 3.1.2_04)” ile fiziksel veya elektronik ortamda Personel
Daire Bagkanligi’na bildirir.

6.5.2.Hizmet I¢i Egitim Sorumlusu ve/veya Birim Yoneticisi egitim giin ve saatinde
gerekli hazirliklar1 yapar veya yapilmasini saglar.

6.5.3.Egitim sirasinda katilimcilar “Egitim Katilim Formu’na (FR 3.1.2_05)” imza
atarlar.

6.5.4.Egitimi verecek kisi, “Egitim Hazirlik Formu (FR 3.1.2_03)”m1 (egitim
materyalini ekler) doldurur ve katilimcilarin *“Egitim Faaliyeti Degerlendirme Anketi
(FR 3.1.2_08)” doldurmalarmi saglar. “Egitim Faaliyeti Degerlendirme Anketi (FR
3.1.2_08)” cevrimici (online) olarak doldurulabilir.

6.5.5.Uzun slreli (en az bir gun ve daha uzun sureli) egitimlere katilan personele
“Personel Egitim Katilim Belgesi (FR 3.1.2_09)” dizenlenir.

6.5.6. Cevrimi¢i (online) diizenlenen egitimlerde “Egitim Katiim Formu’nu (FR
3.1.2_05)” ve “Egitim Faaliyeti Degerlendirme Anketi’ni (FR 3.1.2_08)” katilimcilar
tarafindan ¢evrimici (online) olarak doldurulur.

6.6. PLAN DISI EGITIMLER

Ust ydnetimin ve birim ydneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme
caligmalari, kurum mevzuat1 degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler v.b.
nedenlerle ortaya c¢ikan plan disi egitim ihtiyaglar1 birim i¢inde karsilaniyor ise yapilan
egitime ait bilgiler “(Egitim Hazirlik Formu (FR 3.1.2_03), Egitim Katilim Formu (FR
3.1.2_05) ve Egitim Faaliyeti Degerlendirme Anketi (FR 3.1.2_08)” Personel Daire
Baskanligi’na gonderilir. Birim icinde karsilanamiyorsa, “Egitim Ihtiyaci Tespit Formu (FR
3.1.2_01)” doldurularak Personel Daire Baskanligi’ndan talep edilir. Talepler, Hizmet i¢i
Egitim birimi tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sonucu birime bildirilir.

Egitim yapilacaksa Planh Egitimlerin Uygulanmasinda yer alan 6.5.2.maddesinden
itibaren uygulamaya konulur.
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6.7 EGITIMIN iPTALI

Egitim almak isteyen kisi/birim g¢esitli nedenlerle egitime katilamayacak oldugunda bu
durumu egitim tarihinden 3 giin dnce, egitimi verecek kisi/birim bu durumu egitim tarihinden
10 gun 6nce Personel Daire Baskanligina yazili olarak bildirilmelidir.

6.8. EGITIMLERIN ETKINLIGI VE SONUCLARIN DEGERLENDIRILMESI

6.8.1. “Egitim Faaliyeti Degerlendirme Anketi (FR 3.1.2_08)” egitimlerin etkinligini
degerlendirmek, personelin goriis ve oOnerilerini almak ve bir sonraki yilin egitim
planmin hazirlanmasinda degerlendirilmek amaciyla uygulanir.

6.8.2 Bilgilendirmek amaciyla yapilan egitimler ile genel amach kisa siireli (bir
saatten az) egitimlerden sonra anket yapilma zorunlulugu bulunmamaktadir.

6.8.3.Yapilan  degerlendirme  sonucunda genel toplamda tespit edilen
basary/memnuniyet oran1 %60’1n ilizerinde ise egitimin etkin olarak yapildig1 kabul
edilir. Etkin bulunmayan egitimler birim yoneticisi karari ile tekrarlanabilir.

6.8.4. Alman egitimlerin is siire¢lerine yansimalar1 ve etkinlikleri ana siire¢ sahipleri
tarafindan degerlendirilir. Verilen egitim yeterli bulunmaz ise; egitim tekrar1 talepleri
Personel Daire Bagkanligi’na yazili olarak birim yoneticisi tarafindan yapilir.

6.9. EGITiM KAYITLARININ TUTULMASI VE SAKLANMASI

6.9.1.Diizenlenen egitimler i¢in hazirlanan “Egitim Hazirltk Formu (FR 3.1.2_03) ve
Egitim Katilim Formu ((FR 3.1.2_05)” nun asillar1 Personel Daire Bagkanligi’na
gonderilir. Bilgiler personel otomasyonunda kisilerin ““Personel Egitim Kayit Kartina
(FR 3.1.2_07)” islenir. Kigilerin talep etmesi halinde kendilerine verilir. Emekli
olanlarm ve istifa edenlerin dosyasmna konur, naklen ayrilanlarin 6zliik dosyasi ile
birlikte gonderilir. Kisa siireli egitimlerin (bir saatten az) bu karta islenmesine gerek
yoktur.

6.9.2.Kurum diginda alman egitimlerin bildirilmesi sorumlulugu ilgili kisi ve kisinin
gorevli oldugu birim yoneticisine aittir. Bu bilgiler personel otomasyonunda kisilerin
“Personel Egitim Kayit Kartina (FR 3.1.2_07)” islenir.

6.9.3.Universitemizde diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgelerin asil Hizmet Ici
Egitim Sorumlusu tarafindan arsivlenir. Cevrimici yapilan egitimlere iliskin bilgiler
elektronik ortamda arsivlenir.
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