ARDAHAN UNIVERSITESI HIZMET iCi EGITiM YONERGESI
BiRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1-Bu yénerge, Ardahan Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarina ve
mevzuata uygun olarak yetismeleri ile gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip
tutum kazanmalarin1 saglamak, etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini
artirmak ve daha ilerdeki gorevlere hazirlanmalar1 i¢in uygulanacak hizmet ic¢i egitimin
hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslarin1 ve degerlendirme usulleri ile diger hususlari
belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2-Bu y6nerge, Ardahan Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi
olarak ¢alisanlarinin her tiirlii hizmet i¢i egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-Bu yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun degisik 214 {incii maddesine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecgen;

a) Egitim Birimi: Personel Daire Baskanlig1 Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigiinii,

b) Egitim Gorevlisi: Hizmet ici egitim faaliyetlerinde egitici olarak gorev alan kisiyi,

¢) Egitim Kurulu: Ardahan Universitesi Hizmet i¢i Egitim Kurulunu,

¢) Hizmet igi Egitim : Personelin egitimi icin yapilan kurs, seminer, konferans, panel,
sempozyum, forum, miinazara, staj, arastirma, ¢alistay, inceleme ve uygulama faaliyetleri ile
bu amaglarla yapilan gezi gibi her tiirlii etkinligi,

d) istisare Kurulu: Ardahan Universitesi Hizmet i¢i Egitim Istisare Kurulunu,

e) Kurs: Belirli bir konuda bilgi ve beceri kazandirmak amaciyla dizenlenen ve egitime
katilanlarin basarilarinin sinavla degerlendirildigi Hizmet I¢i Egitim faaliyetini,

) Kursiyer: Bu yonerge hiuktmleri gergevesinde dizenlenen kurslara katilan idari galisan,

g) Program Yoneticisi: Hizmet ici egitim programinin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
yuruttlmesinden sorumlu olan personeli,

g) Rektor : Ardahan Universitesi Rektorind,

h) Sertifika: Aday memur smavlar1 haricinde dizenlenecek hizmet i¢i egitimlerin sonunda
yapilan sinavlarda basarili olanlara verilen belgeyi,

1) Universite: Ardahan Universitesini,

i) Yillik Egitim Plani: Universitenin I¢ Kontrol Eylem Plan1 ve hizmet ici egitim faaliyetlerine
iliskin genel politikas1 cergevesinde tespit edilen egitim ihtiyaglari i¢in hazirlanan bir yillik
plani,

j) Yonerge: Ardahan Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y6nergesini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Hizmet i¢i Egitimin Hedefleri ve Ilkeleri
Hedefler

MADDE 5- (1) Hizmet ici egitimin hedefi, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planinda
iiniversitemizin stratejik planinda Ongoriilen amaglar dogrultusunda; personele, devlet
memurlariin gorev, yetki ve sorumluluklari ile genel hak ve yasaklar hakkinda bilgi vermek,
(2) Calisanin kisisel gelisimi, kuruma bagliligi ve memnuniyetini arttirmaya yonelik tespit
edilen egitim ihtiyaclar1 dogrultusunda, bilgisini ve verimliligine yonelik gelisimini
desteklemek,

(3) Yeni atanan idari ¢alisanlarin uyumu i¢in; “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel
Yonetmelik” hiikiimleri geregince gorevleri, yetki ve sorumluluklari konusunda egitimler
vermek, kurum kiiltiirii, degerleri ve kurum i¢ siirecleri hakkinda bilgilendirmek,

(4) Gorevi ve gorev yeri degisen idari calisanlarin birime ve géreve adaptasyonu icin, o gorevin
gerektirdigi yetkinlikleri kazandiracak egitimler vermek,

(5) Calisanin kurum temsil sorumlulugunu en iyi sekilde yerine getirebilmesi igin gerekli
profesyonel ve mesleki gelisimlerini saglamak,

(6) Hizmete ilgisini en ylksek diizeye ¢ikarmak ve kisinin ¢alisma motivasyonunu arttirmak,
(7) Yonetimde ve uygulamada etkililik, verimlilik ve etkinligin artirllmasini saglamak,

(8) Personeli teknolojik ve bilimsel olarak (st seviyeye tasiyarak hizmet kalitesini artirmak,

(9) Universitenin ihtiyac1 olan yetismis insan giiciinii olusturmak,

(10) Calisanlar arasindaki iletigimi, iliskiyi ve koordinasyonu gii¢clendirmek, personelin giiven
duygusunu gelistirmek.

ilkeler

MADDE 6- (1) Hizmet ici egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek icin uygulanacak ilkeler;
(2) Egitimin etkililik, verimlilik ve etkinlik ilkelerine uygun olarak yuruttlmesi ve surekli
olmasi,

(3) Egitimin, Universitenin amaglar1, gorevleri, yetkileri, sorumluluklari ve ihtiyaclar dikkate
aliarak diizenlenecek plan ve programlara gore yiiriitiilmest,

(4) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarna uygun olmasi, egitimin gereklerine goére
diizenlenmesi ve donatilmasi,

(5) Her amirin birimindeki personelin egitiminden sorumlu olmasinin saglanmasi,

(6) Yillik egitim plan1 kapsaminda hazirlanan egitim programlarina idari ¢alisanlarin hizmet
gereklerini aksatmadan katilmasi,

(7) Oncelikler esas almarak tim personelin, hizmet ici egitimden, belirlenen ihtiyaca gore
yararlandirilmasi,

(8) Gerektiginde ilgili tim kuruluslarla egitimde is birligi yapilmas; bilgi, belge, arag, gerec ve
egitici degisiminin saglanmasi,

(9) Universitenin stratejik plan hedefleri kapsaminda, idari ¢alisanlarin gorevleri, yetkileri,
sorumluluklar1 ve ihtiyaglari dogrultusunda yillik plan dahilinde diizenlenmesi,

(10) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilamadigmin belirlenmesi icin egitim
caligmalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapilmasidir.



UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilati, istisare Kurulu, Egitim Kurulu, Gorevleri, Egitim Birimi
Egitim Teskilati

MADDE 7-Universitenin hizmet ici egitim faaliyetleri;

a) Hizmet i¢ci Egitim Istisare Kurulu,

b) Hizmet i¢i Egitim Kurulu

c) Personel Daire Baskanligi (Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii),
tarafindan yiiritiliir.

Hizmet ici Egitim Istisare Kurulu

MADDE 8- (1) Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin genel politikanin
belirlenerek; egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi, egitimin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilebilmesi  amaciyla, Rektoriin  gorevlendirecegi  Rektor  Yardimcisinin
baskanliginda, Genel Sekreter, Daire Baskanlar1, Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirii ile Fakiilte,
Enstitii ve Yiiksekokul Sekreterlerinden olusur.

(2) Kurul iiyelerinin katilamamalari veya izinli ve gorevli olmalari halinde yerlerine vekilleri
katilir.

(3) Kurul Bagkan1 katilimlarina gerek duyulan diger yetkilileri de kurul toplantilarina davet
edebilir.

(4) Kurul hizmet igi egitim konularin1 gériismek tizere her yi1l Haziran ay1 igerisinde Kurul
Bagkaninin belirleyecegi bir tarihte toplanir. Gerekli gortlen hallerde Bagkanin ¢agrisi Uizerine
toplanir.

(5) Kurul, tiye tam sayisinin en az salt cogunlugunun katilimu ile toplanir.

(6) Kurul, kararlarini toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile alir.

(7) Oylarn esit olmasi halinde Bagkanin bulundugu taraf gogunlukta kabul edilir.

(8) Kurulun kararlar1 Hizmet Igi Egitim Kuruluna 6neri niteligindedir.

(9) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Daire Baskanhigi (Hizmet I¢i Egitim Sube
Miidiirliigii) tarafindan yuritiliir.

Hizmet I¢i Egitim Istisare Kurulunun Gorevleri

MADDE 9- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiriitiilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve
egitim politikasini saptamak,

(2) Egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gergeklesmesi amaciyla
diger kuruluslarla, ayrica yabanci Ulkelerdeki benzer kurum ve kuruluslarla is birligi yapilarak,
egitim ve 6gretim bakimindan Universiteye yararli olabilecek imkan ve kaynaklar1 saptamak,
(3) Bir 6nceki yilda uygulanan hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirmek,

(4) Yillik olarak tim personele uygulanacak hizmet igi egitim ihtiyacini saptamak.

Hizmet I¢i Egitim Kurulu

MADDE 10- (1) Hizmet I¢i Egitim Istisare Kurulunda belirlenen Universitenin hizmet ici
egitim faaliyetlerine iligkin genel politikasinin uygulanmast amaciyla, Rektoriin
gorevlendirecegi Rektor Yardimcisinin baskanlhiginda, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimecisi, Personel Daire Baskani ile Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiiriinden olusur.

(2) 1zinli ve gorevli olan komisyon Uyelerinin yerlerine vekilleri katilir.



(3) Kurul Bagkani katilimlarina gerek duyulan diger yetkilileri de kurul toplantilarina davet
edebilir.

(4) Kurul hizmet i¢i egitim konularini gériismek izere Agustos ay1 i¢erisinde Kurul Bagkaninin
belirleyecegi bir tarihte toplanir. Gerekli gorulen hallerde Bagkanin ¢agrisi (izerine de toplanir.
(5) Kurul lye tam sayisinin en az salt cogunlugunun katilimz ile toplanur.

(6) Kurul, kararlarimi toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile alir.

(7) Oylarn esit olmasi halinde Baskanin bulundugu taraf gogunlukta kabul edilir.

(8) Kurulun kararlar1 Rektdriin onay1 ile kesinlesir.

(9) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Daire Baskanhigi (Hizmet i¢i Egitim Sube
Mudiirliigii) tarafindan yirtitiliir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun Gorevleri

MADDE 11- (1) Personel Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan yillik egitim plan ve
programlarin1 degerlendirip son seklini vererek, yillik egitim plan ve programlarinin
uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve teknik konularda ortaya ¢ikan aksakliklari gidermek,
(2) Bir 6nceki y1lda uygulanan hizmet igi egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar1 g6z dniinde bulundurmak,

(3) Hizmet ici egitim ¢alismalar1 ve uygulamaya iliskin Oneri ve basvurular1 incelemek ve
karara baglamak,

(4) Her y1l yapilacak hizmet igi egitim etkinliklerinin tird, stiresi, tarihi, okutulacak dersler,
katilacak personel sayis1 ve egitim gorevlilerini saptamak,

(5) Kurum disinda yapilan egitimlere katilanlarin verecekleri raporlar1 degerlendirmek,

(6) Ihtiya¢ duyulmasi halinde yonergede yapilacak degisiklikleri belirlemek,

Egitim Biriminin gorevleri

MADDE 12- (1) Bu Yo6nergenin ve diger mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii hizmet i¢i egitim
caligmalar1 ile bu konuda gerekli koordinasyonun saglanmasina iliskin hizmetler, Personel
Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Egitimle ilgili olarak, Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri
yuritmek,

(3) Hizmet I¢i Egitim Istisare Kurulu ile Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini
yuritmek,

(4) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun gériisii ve Rektoriin onay1 alindiktan sonra kesinlesen yillik
egitim planina gore; uygulanacak hizmet igi egitimin konulari, egitilecek Universite personeli,
egitim gorevlileri, egitim yerleri, egitim tarihleri ve siireleri, baglangi¢ ve bitis tarihleri, egitim
ara¢ ve gerecleri, egitim ve yontemleri ile gerekli goriilecek diger konulari igeren egitim
programlarini hazirlamak,

(5) Hizmet ici egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek {izere
birimlere duyurmak,

(6) Egitim programlarinin amaca uygun bir sekilde ydrattilmesi igin icerik olusturulmasini takip
etmek veya saglamak, 6gretim gorevlilerinin belirlenmesi ve diger konular ile ilgili yazilari
hazirlamak ve gerektiginde onaya sunmak,

(7) Egitim gorevlileri ile egitim programlarina katilanlarin devam durumlarinin kontrol edilip,
egitim gorevlilerinin ders ticreti ve egitim programina katilanlari gundelikleri ile puantajlarini
tutmak,

(8) Hizmet ici egitime katilanlarin katilim ve basar1 belgelerini diizenlemek ve kayitlarini
tutmak,

(9) Gorevde Yiikselme Egitimi sonunda yapilacak smav ile ilgili hazirliklar1 yapmak veya
yaptirmak,



(10) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gergeklestirilmesi
icin gerekli Onlemleri alarak, karsilasilan giicliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak
gidermek,

(11) Goreve yeni baglayan personelin egitim ihtiyaglarini saptayarak, gerekli egitim
uygulamalarinin yapilmasini saglamak,

(12) Her yil sonunda hizmet i¢i egitim g¢alismalarindan alinan sonuglar1 rapor halinde
hazirlayarak, istenildiginde kurula ve Rektore sunmak,

(13) Sonunda sinav yapilmasina karar verilen hizmet i¢i egitimlerde sinav sonuglarinin
aciklanmasini izleyen iki hafta icinde, sinav yapilmayan hizmet i¢i egitimlerin ise bitisini hafta
icerisinde rapor diizenleyerek ilgililere sunmak,

(14) Yillar itibariyle gergeklestirilen egitimlerin istatistiksel verilerini arsivlemek,

(15) Egitime katilmayan katilimcilari takip ederek disipline iligkin kayitlarini tutmak,

(16) Egitimle ilgili muhtemel harcamalar1 tespit etmek.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri, Nitelikleri, Yetki ve Sorumluluklari, Program Yoéneticisi ve Gorevleri
Egitim Gorevlileri

MADDE 13- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda oncelikle
{iniversite biinyesindeki personel gorevlendirilir. lgili program konusunda universite
bilinyesinde gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya konunun kurum digindan uzman
kisiler tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi halinde, Personel Daire Bagkanliginin 6nerisi
ve Rektoriin onay1 ile Rektorliik disindan egitim gorevlisi saglanir.

(2) Personel Daire Baskanliginca her yil Ocak ayinda Universitemizde gorev yapan alaninda
uzman olan tecriibeli personelden faydalanmak iizere Egitmen Havuzu olusturmak i¢in
birimlerle gerekli yazismalar yapilir.

Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

MADDE 14- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirileceklerin; egitimde yer alan
konularda gerekli bilgi, deneyim ve sunus yetenegine sahip, konusunda uzman ve yetkin kisiler
olmas: gerekir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15- (1) Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmakla,

(2) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamas: halinde, egitim notlarin1 hazirlayip
programin baglamasindan en az bes giin 6nce program ydneticisine vermekle,

(3) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak dnlem almakla,

(4) Egitim konularini islerken modern egitim tekniklerini uygulamakla,

(5) Egitim suresi icinde s6zll veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmekle,

(6) Yazili sinav surelerini, sorulari ve cevap anahtarini belirlemekle,

(7) Egitim suresince program yoneticisi ile is birligi yapmakla, egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirmekle,

(8) Zorunlu nedenlerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal program
yoneticisine bildirmekle yikamludarler.

(9) Egitim gorevlileri, hizmet ici egitim gorevleri siiresince yillik izin kullanamazlar.



Program Yoneticisi

MADDE 16-Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin bu yonerge hiikiimleri dogrultusunda
yirlitilmesinden sorumlu olan Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiiriidiir.

Program Yoneticisinin Gorevleri

MADDE 17- (1) Programin gergeklestirilmesi i¢in egitim gorevlileri ile devamli is birligi
icinde gereken hazirliklar1 yapmak,

(2) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularma ait notlarin
cogaltilmasi ve egitime katilanlara dagitilmasini saglamak,

(3) Egitim programimin degerlendirilmesi igin, egitim sirasinda veya sonunda, egitim
faaliyetine katilanlarin goriis ve diistincelerini tespit etmek Uizere hazirlanan anketleri dagitmak
ve toplamak,

(4) Egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken Onlemlere
iligkin 6nerileri kapsayan bir rapor hazirlayarak bagli oldugu birime sunmak,

(5) Egitim gorevlilerinin mazeretleri nedeniyle egitime katilamamalar1 durumunda yedek
egitim gorevlisi bulmak.

BESINCi BOLUM
Plan, Kapsam, Program, Konu, Suresi ve Yeri
Hizmet i¢i Egitim Plam

MADDE 18- (1) Personel Daire Baskanligi Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii, Universitenin
diger birimleri ile is birligi yaparak, en ge¢ Mayis ay1 sonuna kadar Hizmet I¢i Egitim Plan
Taslagini yillik olarak hazirlar. Haziran ayi iginde Istisare Kurulunun énerilerini aldiktan sonra
Hizmet I¢i Egitim Kuruluna Agustos ay1 icerisinde sunulur.

(2) Kurul tarafindan yapilan degerlendirmelerden sonra Rektoriin onay1 ile kesinleserek bir
sonraki yilin hizmet i¢i egitim plani en ge¢ Kasim ay1 sonunda uygulamaya konulur. Hizmet
I¢i Egitim Programlar1 Rektoriin onayindan sonra, egitim ¢alismalarinin baglamasindan en az 1
(bir) ay 6nce butln birimlere duyurulur.

(3) Hizmet ici egitim programlarinda, hizmet i¢i egitimin konusu, sliresi, yeri, yontemi, egitim
gorevlileri, egitim sonunda sinav yapilip yapilmayacagi ve gerekli diger hususlar belirtilir.
Hizmet igi egitim takvimi, Rektoriin onayindan sonra Universite internet sitesinde yayimlanir.
Ayrica hizmet i¢i egitim planinda yer alan hizmet i¢i egitim faaliyetlerine ait erteleme,
degisiklik, iptal, gorevlendirme vb. islemler de Personel Daire Baskanligi web sayfasi
Uzerinden duyurulur.

Hizmet ici Egitimin Kapsam

MADDE 19- (1) Adaylik suresi icinde; aday memurlara uyum egitimiyle birlikte ayn1 zamanda
Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin
Yonetmelik gercevesinde hizmet i¢i egitim verilir.

(2) Asli memurluk siiresi iginde; yetenek ve verimliligi gelistirme konulart ile ilgili gelismeleri
izleme ve intibak etme egitimi ile Ust gorev kadrolarina hazirlama egitimi bu yonerge huktumleri
cercevesinde verilir.



Hizmet i¢ci Egitim Programlar

MADDE 20- (1) Hizmet i¢i egitim programlart;

a) Adaylik Egitimi; Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Staj.

b) Uyum Egitimi; Universitemize agiktan, naklen atanan veya gecici gorevle gorevlendirilen
her idari personele goreve basladigi tarihten itibaren 30 (otuz) giin i¢inde atandigi veya
gorevlendirildigi birim tarafindan 5 (bes) guin streli uyum egitimi verilir. Verilen uyum egitimi
sonucunda duzenlenecek form ilgili memurun 6zlik dosyasinda muhafaza edilmek iizere
imzalandiktan 5 (bes) giin i¢cinde Personel Daire Baskanligina gonderilir.

) Asli memurluk siiresi icinde; yetenek ve verimliligi gelistirme, bilgi tazeleme, yonetim,
organizasyon, vb. egitimler ¢ergevesinde yapilir.

¢) Ust diizey goérevlere hazirlama olmak iizere, kurs, seminer, konferans, uygulamal egitim
(staj), aragtirma, yurt i¢i incelemeler ile hizmet igi egitim kurulunun belirleyecegi metotlardan
bir veya birkag birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenebilir.

Hizmet i¢i Egitim Konulan

MADDE 21-Ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak Gzere, bu yonergeye gore yapilacak hizmet
ici egitimde yer alacak konular, personelin hizmet ve ¢alisma alanina gore ihtiya¢ duyulan
nitelikte olanlardan Istisare Kurulunun goriislerini almak suretiyle Hizmet I¢ci Egitim Kurulu
tarafindan segilir.

Sertifika Verilecek Egitimlerde Stire

MADDE 22- Aday memur egitimleri hari¢, diger hizmet i¢i egitim programlari sonunda
basarinin siavla degerlendirilecegi egitimlerin siiresi en az 40 saat olmalidir. Bu egitimlerin
sonunda basarili olan kisilere sertifika diizenlenir.

Sekli ve Yeri

MADDE 23- (1) Hizmet Igi Egitimin, Universiteye ait toplant1 veya konferans salonlarinda
uygulanmasi esastir. Ancak, gerekli goriildiigii hallerde il i¢cinde veya il disindaki diger uygun
goriilen yerlerden de yararlanilabilir.

(2) Egitim birimi tarafindan uygun goriilecek hizmet i¢i veya aday memur egitimleri E-devlet
tizerinden Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapisi uygulamasi araciligiyla verilebilir.

ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma, Smavlar, izinler

Egitime Katilma

MADDE 24- (1) Kesinlesen programlarda hizmet ici egitime katilmasi kararlagtirilmis olanlar
Personel Daire Bagkanligina bildirilir,

(2) Ismi bildirilen personel hizmet igi egitim faaliyetine katilmak (gegerli oOziirleri
belgelendirmek sartiyla egitime katilamayacak olanlar hari¢) zorunda olup, bagl olduklari
birim amiri bunu saglamakla ve takip etmekle ytlikiimliidiir.

(3) Gegerli bir mazereti olmadig1 halde egitime katilmayanlar hakkinda birim amirince 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu geregi disiplin islemleri baslatilir.

(4) Egitime katilan personel egitim siresince idari yonden Program Y 6neticisine baglidir.

(5) Egitime katilanlarin egitim programlarinda belirtilen sartlar1 tasimalar1 gereklidir. Hangi
sebeple olursa olsun, toplam egitim siiresinin %20’sine katilmamis olan personelin programla
ilisigi kesilir. Bunlar daha sonra yapilacak ayn1 diizeydeki egitim programlarina alinabilirler.



(6) Hizmet i¢i egitim kapsaminda; Universite disindan egitim programlarma katilma talepleri
ilgili birimlerce egitim tarihinden 15 giin 6nce yazili olarak Egitim Birimine bildirilir. Egitim
Biriminin uygun goriisii alinmadan gorevlendirme yapilamaz, gorevlendirme yapilmis olsa dahi
bu kapsamda yapilmis olan masraflar Universite biit¢esinden ddenmez.

(7) Baska kurumlarda hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri
hizmet i¢i egitime katilanlar o kurumun egitim mevzuatina tabidir.

(8) Personel katildiklar1 kurumda incelenen konular1 ve bilgilerini arttiran hususlari igine alan
bir raporu ve basarr/katilim belgelerinin bir 6rnegini, egitimin tamamlanmasina miiteakip bir
ay icerisinde Personel Daire Baskanligina birimi araciligiyla vermekle yiikiimlidurler.

Hizmet i¢ci Egitim Smavlar

MADDE 25- (1) Sertifika verilen hizmet igi egitimlere katilan personelin basarisi; yazili, s6zIU
veya uygulamali olarak yapilacak sinavlarla tespit edilir. Sinavlar, egitimin niteliine gore,
egitim esnasinda veya sonunda yapilir.

(2) Aday memur sinavlar1 dahil sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Sinavlar, siav
komisyonu veya egitim gorevlisi tarafindan gerceklestirilir.

(3) Yazili siavlarda kosesi kapali sinav kagidi kullanmak zorunludur. Coktan segmeli test
usulli uygulanan smavlarda optik okuyucu tarafindan degerlendirilen cevap kagitlarinda bu
husus uygulanmaz.

(4) Sinav Komisyonu veya egitim gorevlisi; yazili sinav sureleri, sorular ve cevap anahtarlarini,
sinavdan Once belirler. Sinavin bagladig: saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan kagit sayisi
ve sinavin bitis saatini gdsteren bir tutanak diizenlenir.

(5) Sinavlarda kopya g¢eken veya disiplini bozanlar, diizenlenecek tutanakla simnav yerinden
cikarilarak egitim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda ayrica idari islem
yapilir.

(6) Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazeretsiz olarak katilmayanlar basarisiz
sayilirlar.

(7) Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazereti nedeniyle katilamayanlara, Egitim
Gorevlilerinin belirleyecegi yer ve tarihte sinav yapilir.

(8) Yazili siav kagitlari, sinav komisyonu veya egitim gorevlisi tarafindan degerlendirilerek
sonuglar tutanakla program yoéneticisine teslim edilir. Yazili sinav sonuglar1 program yoneticisi
tarafindan 7 is giini igerisinde ilgililere duyurulur.

(9) Itirazlar, smav sonuglarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak 7 is giinii igerisinde, bir
dilekge ile sinav komisyonuna veya egitim gorevlisine yapilir. Bu itirazlar, sinav komisyonunca
veya egitim gorevlisince incelenir ve sonug, en ge¢ 7 is giini icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu
incelemeden sonra tespit edilen sinav puani gegerlidir.

(10) Egitim Birimince; sorularin cevap anahtari, cevap kagitlar1 1 yil, tutanak ve degerlendirme
fisleri 2 y1l, kanuni siiresi i¢inde yargi yoluna bagvuranlarin evraki dava sonuglanincaya kadar
saklanir. Bu sekilde yargi yoluna bagvuranlar, durumlarini yazili olarak bagli olduklar1 birime
de bildirirler.

(11) Smavlarda degerlendirme, 100 tam puan tzerinden yapilir. Basarili sayilmak i¢in 60 puan
almak gereklidir. Sinavda basarisiz olanlar, gerekli goriilmesi durumunda, ayni programa bir
kez daha katilirlar. Egitim sonu smavlarinin yazili, sézlii ve uygulamali sinav sekillerinin
birlikte yapilmasi durumunda puanlarin ortalamasi alinir.

(12) Puanlara gore basar1 su sekilde tespit edilir:

0-59 “Basarisiz”,

60-70 “Orta”,

71-89 “lyi”,

90-100 “Pekiyi” olarak degerlendirilir.



izinler

MADDE 26- (1) Hizmet ici egitim faaliyetine katilmas1 kararlastirilmis olan personel hastalik
ve refakat izni ile kanuni mazeretleri disinda, egitim faaliyetine diizenli bir sekilde katilmak
zorundadir.

(2) Hizmet igi egitim faaliyeti suresi iginde yillik izin kullanilmaz.

YEDINCi BOLUM
Aday Memur Egitimi Sinav Komisyonu, Egitim Sinawi, ilan ve itiraz

Aday Memur Egitimi Sinav Komisyonu

MADDE 27-Yeni atanan idari personel i¢in “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel
Yonetmelik” hiikiimleri geregince gorevleri, yetki ve sorumluluklart konusunda egitimler
vermek, kurum kiiltiirli, degerleri ve kurum i¢ stiregleri hakkinda bilgilendirilmek i¢in yapilan
egitim programlarinin sonunda yapilacak sinavlarda, Rektoriin onayi ile en az 3 (ii¢) kisiden
olusan bir sinav komisyonu olusturulur.

Aday Memur Egitimi Smavi

MADDE 28- (1) Egitime katilan personelin basarisi, egitimin sonunda yapilan smav ile
saptanir. Sinavlar test, uzun cevapli veya uygulamali sekilde yapilabilir. Bunlardan biri veya
birkac¢1 da uygulanabilir.

(2) Sinavlarda kosesi kapali sinav kagidi kullanmak zorunludur.

(3) Smavin sekli egitim programlarinda belirtilir.

(4) Yazili sinavlarin siresi, sorular ve cevap anahtarlari, sinavdan 6nce sinav komisyonunca
belirlenir.

(5) Sinav komisyonu tarafindan sinavin basladigi saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan
kagit sayisi ve siavin bitis saatini belgeleyen tutanak dizenlenir.

Aday Memur Egitimi Smav Sonuclariin ilam ve Itiraz

MADDE 29- (1) Yazili sinav kagitlar1 sinav komisyonu tarafindan degerlendirildikten sonra 5
i giinii igerisinde ilgililere duyurulur.

(2) Ayrica, sinavlarda basarisiz olan aday memurlara sinav sonuglari, yazili olarak teblig edilir.
(3) Itirazlar smav sonuglarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak, 3 ({i¢) is giinii icinde bir
dilekge ile sinav komisyonu baskanligina yapilir.

(4) Bu itirazlar komisyonca incelenir ve sonug en ge¢ 10 (on) is gunu icinde ilgiliye yaziyla
bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.



SEKiZiNCi BOLUM
Egitim Giderleri, Katilanlarin Giderleri,
Hizmet Alm Egitim Giderleri

MADDE 30- (1) Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin yUrGtulmesi ile ilgili batln giderler, Ardahan
Universitesi Rektorliigii Personel Daire Baskanlig1 biitgesinden karsilanr.

(2) Egitim gorevlilerine, egitime katildiklar siireler dikkate alinarak “6245 Sayili Harcirah
Kanunu ile Bitce Kanunlarr” hiikkiimlerine gore gerekli 6demeler yapilir.

Hizmet alim

MADDE 31- (1) Hizmet igi egitim faaliyetleri “4734 Sayil1 Kamu fhale Kanunu” hiikiimlerine
gore hizmet alim1 yolu ile de gerceklestirilebilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Huklumler
Plan Dis1 Programlar

MADDE 32-Universitenin ihtiyag duyacag: ozellikte programlar Egitim Birimi tarafindan
diizenlenebilir.

Sakh Hukamler

MADDE 33-Bu yonergede hiikim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu,
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri ile egitimle ilgili
diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Diger Hukumler

MADDE 34-Universitenin diizenleyecegi hizmet i¢i egitim programlari ile ilgili form ve
belgeler hizmet i¢i egitim birimi tarafindan hazirlanir.

Yurarluk

MADDE 35-Bu yonerge, Universite Senatosunun 07.08.2026 tarihli ve 2026/110 sayili
karart ile kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yurutme

MADDE 36-Bu yo6nerge hiikiimleri Ardahan Universitesi Rektor( tarafindan yurutGlir.



