Belge No AFSU.PR.15

Yayin Tarihi 22/09/2022
HIiZMETIiCi EGITiM PROSEDURU Revizyon Tarihi 00/00/0000

Revizyon No 0

Sayfa No 1/4

1. AMAC

(1) Bu prosediiriin amaci, iiniversitemizde gorev yapan personel ile yeni katilan personelin egitim
ihtiyaglarmi belirlemek, egitim faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetleri etkin ve siirdiiriilebilir bir sekilde
gerceklestirerek etkililigi degerlendirmek igin yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

(1) Bu prosediir, iiniversitemizde gorev yapan tiim akademik ve idari personeli kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Aday Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak ilk defa devlet memurluguna atanan
kisiyi,

Genel Sekreter: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi Genel Sekreterini,

Hizmet ici Egitim: Bir kamu veya 6zel kurum/kurulusta calismakta olan bireylere, gorevleri ile ilgili gerekli
bilgi, beceri ve tutumlari kazanmalarini saglamak tizere yapilan egitimleri,

Oryantasyon Egitimi: Universitemizde goreve yeni baslayan personele, iiniversitemizin fiziki ve idari
yapist ile ¢alisacagi birim ve gorevleri hakkinda bilgi vermeye iligkin egitimleri,

Universite: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesini ifade eder.

4. PERSONEL ve SORUMLULUK

(1) Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Personel Daire Baskanligi
ve birim yoneticileri, prosediiriin olusturulmasi, giincellenmesi ile muhafazasindan Kalite Koordinatorligii
sorulumdur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Universitemiz tarafindan verilen hizmetici egitimlerin temel amaci, iiniversitemizin temel prensipleri ve
kalite siireclerinin tiim personele benimsetilmesidir. Ayrica iliniversitemiz biinyesinde gdrev yapan
personelin gorevi geregi yerine getirdigi faaliyetleri daha etkin ve nitelikli bir sekilde
gerceklestirebilmesine katki sunmak amacglanmaktadwr. Bu kapsamda egitimler; hizmeti¢i egitim,
oryantasyonu egitimi ve aday memur egitimi olmak {lizere li¢ bashikta gergeklestirilmektedir. Bu
egitimlerden hizmeti¢i egitimler kurum igerisinde diizenlenebilecegi gibi kurum disinda da

gerceklestirilebilir.

5.2.Egitim Thtiyaclarinin Belirlenmesi
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Universitemizde gerceklestirilecek olan egitim ihtiyaglarmin katilimc1 bir anlayisla belirlenmesi biiyiik
Oonem tasimaktadir. Bu kapsamda yil icerisinde diizenlenecek olan hizmetigi egitimlerin planlanmasinda
oncelik personelin ve {niversitemizin ihtiyaglarinda olmaktadir. Birim yoneticileri ve personelleri
tarafindan ihtiya¢ duyulan egitimler “PDB.FR.2 Hizmetici Egitim Thtiya¢ Talep Formu” ile Personel Daire
Bagkanlig1 tarafindan alinmaktadir. ilgili forma verilen yanitlar degerlendirilerek hizmetici egitim
ihtiyaglar1 belirlenmektedir. Hizmetici egitim ihtiyaclar1 “PDB.FR.1 Hizmeti¢i Egitim Plan1 Formuna”

eklenir ve en ge¢ Aralik ay1 sonunda Rektdr onayia sunulur.
5.3.Hizmetici Egitimler

Bir onceki baslik ¢ercevesinde belirtilen yontemler neticesinde elde edilen egitim taleplerinin yillik egitim
planina aktarilmasi ile gerceklestirilen egitim faaliyetleri planli egitim kategorisinde ele alinirken siireg
icerisinde meydana gelen yenilik ve ihtiyaca binaen ortaya ¢ikan egitimler plansiz egitim kategorisinde ele
alimmaktadir. Planli ve plansiz egitim faaliyetleri i¢in gerekli diizenlemeler yapilip onaylar alindiktan sonra
duyurularak gerceklestirilir. Bu egitimlerin gergeklestirilmesi silirecinde ilgili konuda uzman kisiler varsa
Universitemizde gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan gérevlendirilenler
tarafindan verilir. Birimler her egitim i¢in egitime katilacak personellerin listesini Personel Daire
Baskanligina belirtilen siire igerisinde iletirler. Personel Daire Baskanligi egitim oOncesinde gerekli
hazirliklar1 (salon, materyal, projeksiyon vb.) yapar. Egitim i¢in gerekli gérevlendirme izinleri ile egitimin
gergeklestirilecegi mekan ile ilgili gerekli izinleri alir. Egitim sirasinda egitime katilan personele “Egitim
Katilim Formu” doldurtulur. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli
oldugu birim yoOneticisi sorumludur. Egitim sonunda gergeklestirilecek bir sinav var ise gerekli sartlar
saglanarak sinav gerceklestirilir ve uygun 6lgme-degerlendirme yontemleri kullanilir. Egitim sonunda
basarili olan/katilan personele katilim belgesi diizenlenir. Eger egitim farkli bir kurum tarafindan
gerceklestirilmisse ilgili kurum tarafindan katilim belgesi diizenlenir. Katilimcilardan egitimin icerigini ve
niteligini degerlendirebilmek ve bu kapsamda iyilestirme calismalar1 yapabilmek i¢in egitim sonunda
goriisler alinir. Bu kapsamda “PDB.FR.9 Egitim Degerlendirme Formu” kullanilir. Egitim degerlendirme
formu ¢ercevesinde elde edilen goriis ve Oneriler Personel Daire Bagkanligi tarafindan degerlendirilerek bir

sonraki yilin egitim planlarinin hazirlanmasi ve mevcut egitimlerin niteliginin artirilmasi saglanir.
5.4.0ryantasyon Egitimi

Universitemizde géreve yeni baslayan personel ile birim igerisinde gdérevi veya gorev yeri degisen

personellerin igin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazanmalari, kurumsal aidiyet olusturabilmeleri ve kuruma
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uyum saglayabilmeleri i¢in verilen egitimdir. Oryantasyon egitim planlar1 birimler tarafindan hazirlanarak
onaylanirlar. Hazirlanan egitim plani “Oryantasyon Egitim Planina” kaydedilerek i¢c yazigma yontemi ile
personele duyurulur. Gerek duyuldugunda web sayfasinda da yaymlanabilir. Egitime katilan personele
“PDB.FR.10 Egitim Katilim Formu” doldurtulur. Personelin diizenlenen egitime katilimimin saglanmasi ve
takibinden, gorevli oldugu birim yOneticisi sorumludur. Katilimcilardan egitimin igerigini ve niteligini
degerlendirebilmek ve bu kapsamda iyilestirme ¢caligmalar1 yapabilmek i¢in egitim sonunda goriisler alinir.

2

Bu kapsamda “PDB.FR.9 Egitim Degerlendirme Formu” kullanilir. Egitim degerlendirme formu

cercevesinde elde edilen goriis ve Oneriler Personel Daire Baskanligi tarafindan degerlendirilerek bir

sonraki yilin egitim planlarmin hazirlanmasi ve mevcut egitimlerin niteliginin artirilmasi saglanir.
5.5.Aday Memur Egitimi

Aday memur egitimleri “657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu” ile “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine
Dair Yonetmelik” kapsaminda Personel Daire Baskanlhiginca ilgili kanun kapsaminda belirtilen konulara

ve slirelere gore ayrica planlanmakta ve yiirtitiilmekte ve ilgili personel bilgilendirilmektedir.
5.6.Kayitlarin Tutulmasi ve Saklanmasi

Universitemiz personelinin katilip tamamladigi kurum ici veya kurum disi egitimler Personel Daire
Baskanlig1 tarafindan kayit altma alinir ve saklanir. Kurum disinda alinan egitimlerin bildirilmesi,

sorumlulugu ilgili personel ve personelin gorevli oldugu birim ydneticisine aittir.
5.7.Egitimin Iptali/Ertelenmesi

Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin gilinii, yeri vb.) yer alan hususlarmn degismesi ya da

egitimin iptali durumunda, yeni bir iist yazi ile birimlere bilgi verilir.
5.8.Egitimci Ucretleri

Planlanan egitimlerde gorevlendirilen egitimcilerin {icret belirleme ve 6deme iglemleri Genel Sekreterlik

ve Personel Daire Baskanliginca yiiriitiiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

PDB.FR.1 Hizmeti¢i Egitim Plan1 Formu
PDB.FR.2 Hizmetigi Egitim Ihtiya¢ Talep Formu
PDB.FR.9 Egitim Degerlendirme Formu

PDB.FR.10 Egitim Katilim Formu
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7. YURURLUK ve REVIZYON

(1) Bu prosediir, Rektorlilk Makaminin onayz1 ile yiirtirliige girer. Bu prosediiriin yiiriitiilmesinden Rektor

sorumludur.
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