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Genel Hiikiimler

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yonerge, Gebze Teknik Universitesinde gorevli personelin giiniin kosullarina uygun olarak
yetismeleri ile gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip tutum kazanmalarmi saglamak,
etkinlik ve tutumluluk bilinci ile yetistirilerek verimliligini artirmak ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalari
icin uygulanacak hizmet i¢i egitimin hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslarini ve degerlendirme usulleri ile
diger hususlar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Gebze Teknik Universitesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547
sayil1 Yiiksekdgretim Kanununa tabi olarak gorev yapan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 214 iincii maddesi ile 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin 29 uncu maddesine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yo6nergede gegen;

a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu: Gebze Teknik Universitesi Hizmet I¢i Egitim Kurulunu,

b) Hizmet ici Egitim Programi: Yillik hizmet igi egitim planina gére siiresi icerisinde brans veya alanda
nasil egitim yapilacagini diizenleyen programu,

¢) Hizmet I¢i Egitim: Personelin egitimi i¢in yapilan kurs, seminer, konferans, panel, sempozyum,
forum, tartigma, staj, arastirma, inceleme ve uygulama faaliyetleri ve bu amaglarla yapilan gezi gibi
her tiirlti etkinligi,

d) Katihm Belgesi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilanlara verilen belgeyi,

e) Kursiyer: Bu Yonerge hiikiimleri ¢er¢evesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan personeli,

f) Egitim Gorevlisi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde egitici ve dgretici olarak gorevlendirilen kimseyi,

g) Program Yoneticisi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu olan kisiyi,

h) Oryantasyon: Gebze Teknik Universitesinde ise yeni baslayan personele verilecek uyum egitimini,

i) Rotasyon: Gebze Teknik Universitesinde gorevli personelin, {iniversite biinyesinde baska bir birime
atanmasi veya gorevlendirilmesi nedeniyle personele verilecek uyum egitimini,

j) Birim Oryantasyon\Rotasyon Sorumlusu: Ise yeni baslayan personelin uyum egitiminden sorumlu
olan kisiyi,

k) Rektorliik: Gebze Teknik Universitesi Rektorliigiinii,

[) Rektor: Gebze Teknik Universitesi Rektoriinii,

m) Universite: Gebze Teknik Universitesini,

n) Yilhk Hizmet i¢i Egitim Plam: Universitenin yillik hizmet ici egitim ihtiyaglarin1 karsilamak {izere
Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planina uygun olarak bir yil i¢in hazirlanan plani,

0) Yonerge: Gebze Teknik Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&nergesini,

ifade eder.
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Egitim Esaslar:

Hizmet i¢i egitimin hedefleri
MADDE 5- (1) Hizmet i¢i egitimin hedefi, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planinda, kalkinma planlarinda
ve stratejik planda 6ngoriilen amaglar dogrultusunda;

a)

b)

)
K)

Personelin bilgisini ve verimliligini artirarak hizmet i¢inde yetismesini saglamak, daha tist seviyedeki
gorevlere hazirlamak, hizmete ilgisini en yiiksek diizeye ¢ikarmak,

Personelin 6devleri, gorevleri, yetki ve sorumluluklar1 konusunda yetistirmek,

Yo6netimde ve uygulamada verimlilik, tutumluluk ve etkinligin artirllmasini saglamak,

Yetistirilmek amaciyla yurt disina gidecek personelin ve Universitenin gelismesini saglayacak yeni
bilgilerin hizla arttig1 alanlara yonlendirmek,

Universiteyi bilimsel ve teknolojik olarak {ist seviyeye tasimak, Universite personelinin bilimsel ve
teknolojik alandaki yeni gelismeler hakkinda bilgilendirilmelerini saglamak,

Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde yararlanmak,

Insan kaynaklar1 planlamas1 dogrultusunda, Universitenin ihtiyact olan yetismis insan giiciinii
olusturmak,

Hizmette kaliteyi ve verimliligi artirmak amaciyla; yoOnetime katilimci, aragtirmaci, tartigmaci,
sorgulayici, yenilik¢i, problem ¢oziicii ve bilgi sistemlerinden yararlanabilen personel yetistirmek,
Personel arasindaki iletisimi, iliskiyi ve koordinasyonu giiclendirmek, personelin giiven duygusunu
gelistirmek, moralini yiikseltmek ve hizmet alanindaki degismelere intibakini saglamak,

Personel degerlendirmesinde hizmet ici egitimin ihtiyaglarini belirlemek,

Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulagimini saglayacak egitimi vermektir.

Hizmet i¢i egitimin ilkeleri
MADDE 6-(1) Hizmet i¢i egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;

a)
b)
c)
d)

Form No:

Bu Yonerge hiikiimlerine gore egitim gorevi verilecek egitim gorevlilerinin ve egitime tabi tutulacak
personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

Hizmet i¢i egitimden yararlanmada dncelikler esas alinarak tiim personelin belirlenen hizmet i¢i egitim
ithtiyacina gore egitim etkinliklerine katilmasi,

Mevzuatin elverdigi dlciide ilgili tiim kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi; bilgi, belge, arag, gereg
ve egitici degisiminin saglanmasi,

Egitimin milli kalkinma hedeflerine uygun plan ve programlara dayali olarak Universitenin simdiki ve
gelecekteki amaglari, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar1 ve ihtiyaclari dogrultusunda ve bir plan
dahilinde diizenlenmesi,

Egitimin etkinlik, tutumluluk ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve siirekli olmasi,
Egitim yapilacak ortamlarin egitim sartlarina uygun olmasi, egitimin gereklerine gore diizenlenmesi
ve donatilmasi,

Her amirin birimindeki personelin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmasinin saglanmasi,
Hizmet ici egitim plam ve programi ile egitim faaliyetlerinin Universitenin asli gérevlerini
aksatmayacak bi¢cimde diizenlenmesi,

Egitime tabi tutulan Universite personelinin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gonderilme
amacina uygun gorevlerde istihdam edilmeleri,
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J) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilamadiginin belirlenmesi igin egitim ¢alismalari sirasinda
ve bitiminde degerlendirme yapilmasidir.

~ UCUNCU BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Tegkilat1 ve Gorevleri

Hizmet i¢i Egitim teskilati
MADDE 7-(1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleri;

a) Hizmet I¢ci Egitim Kurulu,
b) Personel Dairesi Bagkanligi

tarafindan yiirtitiliir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulu

MADDE 8-(1) Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasin1 saptamak ve izlemek
amaciyla kurulan Hizmet i¢i Egitim Kurulu, Rektoriin gdrevlendirecegi bir daire baskaninin baskanliginda;
bir fakiilte sekreteri, bir enstitli sekreteri ve bu kurula dogal liye olarak katilacak olan Personel Dairesi Bagkani
ve (Egitim) Personel Sube Miidiiriinden olusur. Kurul Baskani katilimlarina gerek duyulan diger yetkilileri de
kurul toplantilarina davet edebilir. Kurul iiyelerinin Bagkana gerekceli mazeretini bildirmeleri halinde
vekilleri toplantilara katilir.

(2) Hizmet I¢i Egitim Kurulu egitim konularmi goriismek {izere her y1l Kasim ay1 igerisinde toplanarak, kurul
iiyelerinin oy ¢oklugu ile karar alir. Gerekli goriilen hallerde baskanin ¢agrisi lizerine olaganiistii toplanir.

(3) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun kararlar1 &neri niteliginde olup, kararlar Rektoriin onayi ile kesinlesir.

(4) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmet i¢ci Egitim Kurulunun Gérevleri
MADDE 9-(1) Hizmet I¢i Egitim Kurulu egitim konularina iliskin olarak;

a) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yiiriitilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim politikasini
saptamak,

b) Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan hazirlanan yillik egitim plan ve programlarini degerlendirip son
seklini vererek, yillik egitim plan ve programlarinin uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve teknik
konularda ortaya ¢ikan aksakliklar1 gidermek,

c) Egitimin 6zelligi goz oniinde bulundurularak egitimin sonunda yazili, sozIlii veya uygulamali sinav
yapilmasina gerek olup olmadigina karar vermek,

d) Egitim ile ilgili Yonergeleri ve bunlarda yapilacak degisiklikleri saptamak,

e) Bir onceki yilda uygulanan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar1 goz 6niinde bulundurmak,

f) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1 ve uygulamaya iligskin 6neri ve basvurular ile program yoneticilerinin
getirecegi Onerileri incelemek ve karara baglamak,
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9)

h)
i)
)

K)
1)

Egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gerceklesmesi amaciyla diger
kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak, egitim ve dgretim bakimindan Universiteye yararli olabilecek
imkan ve kaynaklar1 saptamak,

Egitim faaliyetinin niteligi dikkate alinarak yonetim, koordinasyon, iletisim ve temsil yetenegine sahip
kisiler arasindan program yoneticilerini belirlemek,

Yurt i¢inde ve yurt disinda egitim ¢alismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin degerlendirmesini
yapmak,

Her yil yapilacak hizmet i¢i egitim etkinliklerinin tiirli, siiresi, tarihi, okutulacak dersler, katilacak
personel sayist ve egitim gorevlilerini saptamak,

Yillik olarak tiim personele uygulanacak hizmet i¢i egitim ihtiyacini saptamak,

Gergeklestirilen egitim etkinliklerinin sonuglarinin degerlendirmesini yapmak

ile gorevlidir.

Personel Dairesi Baskanhiginin gorevleri:

MADDE 10-(1) Bu Yo6netmeligin ve diger mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii hizmet igi egitim ¢aligmalari ile
bu konuda gerekli koordinasyonun saglanmasina iligkin hizmetler, Personel Dairesi Bagkanligi tarafindan
yurtitilir.

(2) Personel Dairesi Baskanliginin egitimle ilgili gérevleri;

a)
b)

c)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Egitimle ilgili olarak, Universitenin hizmet igi egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,
Kalkinma Plan1 6nlem ve onerileri, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani ile stratejik plan 15181
altinda; Universitenin egitim politikasi ve amaglarina uygun, birim amirlerinin nerilerini de dikkate
alarak, yillik egitim plan taslagin1i hazirlamak ve bu taslak ile egitim faaliyetleri i¢cin gerekli
harcamalar1 Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun goriisii ve Rektdriin onay1 alindiktan sonra kesinlesen yillik eg@itim
planina gore; uygulanacak hizmet i¢i egitimin konulari, egitilecek Universite personeli, egitim
gorevlileri, egitim yerleri, egitim tarihleri ve siireleri, baslangi¢ ve bitis tarihleri, egitim arag ve
gerecleri, egitim ve yontemleri ile gerekli goriilecek diger konulari igeren egitim programlarini
hazirlamak,

Hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek {izere birimlere
duyurmak,

Egitim programlarinin amaca uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in igerik olusturulmasi, egitim
gorevlilerinin belirlenmesi ve diger konular ile ilgili yazilar1 hazirlamak, gerektiginde onaya sunmak,
Egitim gorevlileri ile egitim programlaria katilanlarin devam durumlarinin kontrol edilip, bunlarla
ilgili ders ticreti ve egitim programina katilanlarin giindelikleri ile puantajlarini tutmak,

Hizmet i¢i egitime katilanlarin bitirme belgelerine, katilim belgelerine, disipline iligkin kayitlarim
tutmak,

Egitim programu ile ilgili arag, gere¢ ve sarf malzemelerini saglamak,

Hizmet i¢i egitim programi ve saptanacak ilkelere gore yapilan etkinliklerin basarisi ve verimi ile ilgili
izleme degerlendirme ¢aligmalar1 yapmak, hazirlanan raporlar1 degerlendirmek,

Gorevde yiikselme sinavi ile ilgili hazirliklar1 yapmak veya yaptirmak,

Egitim ve 0gretim i¢in mevcut ve gerekli bina, arag ve geregleri saptayarak eksikliklerinin giderilmesi
i¢in plan ve program hazirlamak,
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m)
n)
0)
p)
a)
r
s)
t)
u)

v)

Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gerceklestirilmesi igin gerekli
Onlemleri alarak, karsilasilan giigliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak gidermek,

Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaglarini saptayarak, gerekli egitim uygulamalariin
yapilmasini saglamak,

Her y1l sonunda hizmet i¢i egitim ¢alismalarindan alinan sonuglari rapor halinde Rektore sunmak,
Hizmet i¢i egitim sonuglarmi1 Hizmet i¢i Egitim Kuruluna sunmak,

Hizmet ic¢i egitimin bitigini izleyen iki hafta icerisinde rapor diizenleyerek egitime iliskin
degerlendirmeleri yapmak,

Universitenin hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili olarak arastirmalar yapmak, yerli ve yabanci
yayinlar1 izlemek,

Egitim yontemleri, tiirleri, teknikleri, genel ve 6zel nitelikleri, egitim ihtiyaglart ve alanlariyla ilgili
rapor hazirlamak,

Yillar itibariyle gergeklestirilen egitimlerin istatistiksel verilerini arsivlemek,

Egitim programlarinda okutulacak ders notlarinin hazirlanmasini saglamak,

Her egitim programi i¢in Hizmet I¢i Egitimi Kurulunun onay1 ile program yéneticisini saptamaktir.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri, Program Yoneticisi, Birim Oryantasyon\Rotasyon Sorumlusu

Egitim Gorevlilerinin Sec¢imi

MADDE 11-(1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda oncelikle Rektorliik
biinyesindeki personel gorevlendirilir. ilgili program konusunda Rektérliik biinyesinde gérevlendirilecek
personel bulunmamasi veya konunun Rektorliik disinda uzman kisiler tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi
halinde, Personel Daire Bagkanliginin Onerisi ve Rektoriin onay: ile Rektorlikk disindan egitim gorevlisi
saglanir.

(2) Gorevlendirilen egitim gorevlilerinin mazeretleri nedeniyle katilamayacaklar1 da dikkate alinarak yedek
egitim gorevlileri de gorevlendirilebilir.

Egitim gorevlilerinin nitelikleri
MADDE 12-(1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirileceklerde asagidaki kosullar aranir:

a)
b)
c)
d)

Universite igerisinden secilecek egitim gorevlilerinin, egitimde yer alan konularda gerekli bilgi,
deneyim ve sunus yetenegine sahip, yliksekdgrenim mezunu olmasi,

Diger iiniversitelerden gorevlendirileceklerin, 6gretim iiyesi, 6gretim gorevlisi, daire bagkani veya
sube miidiirii olmasi,

Diger kamu gorevlilerinin, egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve beceriye ve bunlar
egitim goreceklere anlatma yetenegine sahip, yiiksekdgrenim mezunu olmasi,

Resmi gorevli olmayanlardan belirlenecek egitim gorevlilerinin ise, konularinda uzman kisiler olmasi
gerekir.

Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13-(1) Hizmet igi egitimde gorev verilenler;

a)

Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmakla,

Form No: FR-0356 Yayin Tarihi: 23.11.2017 Deg.No:0 Deg.Tarihi:-



p Dokiiman No Y0-0070
gre T.C. Yaym Tarihi 15.11.2019
GEBZE"\\ GEBZE TEKNIK UNIVERSITEST Revizyon Tarihi | 05.04.2023
TEOHK OMVERSITES HIiZMET iCi EGIiTiM YONERGESI Revizyon No 1
Sayfa 11-6

b) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamas: halinde, egitim notlarin1 hazirlaylp programin
baslamasindan en az bes giin 6nce program yoneticisine vermekle,

€) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle izlenmesini
saglayacak onlem almakla,

d) Egitim konularin1 islerken modern egitim tekniklerini uygulamakla,

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

f) Egitim siliresince program yoneticisi ile isbirligi yapmakla, egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirmekle,

g) Zorunlu nedenlerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal program yoneticisine

bildirmekle,
yliktimlidiirler.
(2) Egitim gorevlileri, hizmet i¢i egitim siiresince yillik izin kullanamazlar.

Program Yoneticisi Belirleme

MADDE 14-(1) Program Yoneticisi gorevlendirilecegi egitim faaliyetinin niteligi, kursiyer veya
katilimcilarin statiileri dikkate alinarak yonetim, koordinasyon, iletisim ve temsil yetenegine sahip kisiler
arasindan hizmet i¢i egitim kurulunun onay1 ile belirlenir.

Program yoneticisinin gorevleri
MADDE 15-(1) Program Ydneticisi;

a) Egitim programinin gergeklestirilmesi i¢in gereken hazirligi yapmakla,

b) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait notlar1 ¢ogalttirarak egitime
katilanlara dagitilmasini saglamakla,

c) Gerekli arag ve geregleri egitimde hazir bulundurmakla,

d) Egitim gorevlilerinin acil durumlarda egitime katilmamalar1 halinde yedek egitim gorevlisi bulmak,
egitim gorevlileri ile devamli igbirligi yapmakla ve egitime katilanlarin devam durumlar1 varsa
disipline aykir1 davraniglarini saptamakla,

e) Gerekli goriildiigiinde galigmalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketlerin uygulanmasini saglamakla,

f) Hizmet i¢i egitim sonunda egitime katilan personelin devam durumlari, egitimi olumlu ve olumsuz
yonde etkileyen faktorler ve alinmasi gereken Onlemlere iliskin oOnerileri kapsayan bir rapor
hazirlamakla,

g) Hizmet i¢i egitim konusunda verilen diger gorevleri yapmakla,

yiiklimliidiir.

Birim Oryantasyon\Rotasyon Sorumlusu Belirleme

MADDE 16-(1) Birim oryantasyon\rotasyon sorumlusu gorevlendirilecegi ise uyum egitiminin niteligi
dikkate alinarak yonetim, koordinasyon, iletisim ve temsil yetenegine sahip kisiler arasindan bir asil ve bir
yedek olmak iizere birim amiri onayi ile belirlenir. Belirlenen asil ve yedek birim oryantasyon\rotasyon
sorumlusunun herhangi bir (nakil, istifa, gérev\birim degisikligi vb.) nedenle gorevinden ayrilmasi durumunda
birim amiri tarafindan ayni usulle gorevlendirme yapilir.
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Birim Oryantasyon\Rotasyon Sorumlusunun gorevleri
MADDE 17-(1) Birim Oryantasyon\Rotasyon Sorumlusu;

a) Egitim programinin gerceklestirilmesi igin gereken hazirligi yapmakla,

b) Goreve yeni baslayan personele “Birim Oryantasyon\Rotasyon Takip Formu (Ek-1)"nun
uygulanmasini saglamakla,

¢) Universitemiz KL-0002 Oryantasyon Kilavuzunu cogalttirarak ya da web sayfasi link paylasimini
yaparak egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla,

d) Yedek oryantasyon\rotasyon sorumlusu ile devamli igbirligi yapmakla,

e) Acil durumlarda egitime katilamamalari halinde birim amirine ve yedek oryantasyon\rotasyon
sorumlusuna durumu bildirmekle,

f) Yillik izin, mazeret izni veya hastalik izni almasi halinde birim amirine ve yedek oryantasyon\rotasyon
sorumlusuna durumu bildirmekle,

g) Gerek goriilmesi halinde, oryantasyon\rotasyon egitimi sonunda egitime katilan personelin egitimini
olumlu ve olumsuz yonde etkileyen faktdrler ve alinmasi gereken dnlemlere iliskin 6nerileri kapsayan
bir rapor hazirlamakla,

h) Oryantasyon\rotasyon egitimi konusunda verilen diger gorevleri ytriitmekle,

gorevlidir.

BESINCi BOLUM
Hizmet i¢ci Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢ci Egitim Plan ve Programlar

MADDE 18-(1) Universitenin hizmet igi egitim uygulamalart yillik egitim plamina dayanilarak
gerceklestirilen egitim programlari dogrultusunda yiiriitiiliir. Personel Daire Baskanligi diger birimler ile
isbirligi yaparak, en ge¢ Ekim ay1 sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim planini hazirlar. Bu plan
Kasim ayimda Hizmet I¢i Egitim Kurulunda goriisiildiikten sonra Rektdriin onayi ile kesinlesir. Kesinlesen bu
plan dogrultusunda yapilacak egitim programlar1 Personel Dairesi Baskanligi web sayfasinda ilan edilir ve
ilgili birimlere egitim ¢aligmalarindan en az iki hafta 6nce hatirlatilir. Egitim programlarinda, hizmet ici
egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi, egitim gorevlileri ve gerekli diger hususlar belirtilir.

Hizmet ici egitim
MADDE 19-(1) Hizmet i¢i Egitim;

a) Oryantasyon\Rotasyon siiresi icinde; ise yeni baslayan personele goreve basladigi ilgili birim
oryantasyon\rotasyon sorumlular1 tarafindan ise uyum egitimi verilir. Azami 15 giin igerisinde
tamamlanan egitim sirasinda birim sorumlularinca ise uyum siirecine ilisgkin “Birim
Oryantasyon\Rotasyon Takip Formu”nun (Ek-1) hazirlanarak uygulanmasi saglanir.

b) Adaylik siiresi iginde; {liniversitemizde yeni géreve baslayan idari personelin ige uyum egitiminin
yanisira, Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj islemleri, 21/02/1983 tarihli ve 83/6061 sayil
Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren “Aday Memurlarm Yetistirilmelerine iliskin Genel
Y onetmelik™,
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c) Asli memurluk siiresi i¢inde; verimliligi arttirma egitimi (bilgi tazeleme egitimi, degisikliklere uyum
egitimi), iist gérev kadrolarina hazirlama egitimi ve iist kademe yOneticilerin yetistirilmesi egitimi ise
“Gebze Teknik Universitesi Hizmet I¢i Egitim Yonergesi”,

hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.

Hizmet Ici Egitim programlar
MADDE 20-(1) Hizmet i¢i egitim programlar;

a) Adaylik Egitimi (Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj),

b) Oryantasyon\Rotasyon Egitimi,

c) Verimliligi Artirma Egitimi (Degisikliklere Uyum Egitimi ve Bilgi Tazeleme Egitimi)
d) Ust Gérev Kadrolarina Hazirlama Egitimi,

e) Ust Kademe Yéneticilerin Yetistirilmesi,

f) Egiticilerin Egitimi,

olmak tizere; kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim, panel, sempozyum, tartisma, staj, arastirma, yurt
ici ve yurt dig1 inceleme gibi yontemlerden bir veya birkaci birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenir.

Hizmet I¢i Egitim konular ve siiresi
MADDE 21-(1) Ilgili mevzuatindaki hiikiimler sakli kalmak iizere,

a) Bu Yonetmelige gore yapilacak hizmet i¢i egitimde yer alacak konular, personelin hizmet ve ¢aligma
alanina gore ihtiya¢ duyulan nitelikte olanlardan secilir.

b) Programlarin siireleri, varilmak istenen amaca uygun olarak; programin yeri, egitim gorevlileri,
egitime katilanlar, tahsis olunacak ddenek ve diger programlarla iligkisi gibi programi olusturacak
unsurlarin her biri dikkate alinarak saptanir.

Hizmet i¢i Egitimin yeri ve yonetimi
MADDE 22-(1) Hizmet i¢i egitimin iiniversitemizde uygulanmasi esastir. Gerektiginde diger kurum ve
kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir.

(2) Programlarin uygulanmasi, sonuclandirilmasi ve degerlendirilmesine iliskin gérevler programin tiiriine
gore program yoneticisi tarafindan ytriitiiliir.

Yurtdisinda Egitim

MADDE 23-(1) Personelin yurtdisinda yetistirilmesi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili
hiikiimleri ile “Yetistirilmek Amaciyla Yurtdisina Gonderilecek Devlet Memurlar1 Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.
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ALTINCI BOLUM

Egitime Katilma, Smavlar, Degerlendirme, izinler ve Disiplin

Egitime Katilma

MADDE 24-(1) Egitime katilacaklarin sayis1 ve nitelikleri programlarda belirlenir. Birim amirleri, saptanan
kontenjana uygun olarak egitime katilacak personeli ismen belirler ve Personel Dairesi Bagkanligina bildirir.
Kesinlesen programlarda hizmet igi egitime katilmasi kararlastirilmis olan personel, mesleki mazeret
haricinde hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmak zorunda olup baglh olduklar1 birimler bunu saglamakla
yukiimlidiir.

(2) Egitime katilanlarin egitim programlarinda belirtilen kosullar1 tagimalar1 gereklidir. Hangi nedenle olursa
olsun, toplam egitim siiresinin 1/8’ine katilmamis olan personelin programla ilisigi kesilir. Bunlar daha sonra
yapilacak ayni diizeydeki egitim programlarina alinirlar.

(3) Kanuni mazeretleri olanlar disinda, egitim faaliyetine katilmayanlar hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanununun disiplinle ilgili hiikiimleri uygulanir.

(4) Egitime katilan personel egitim siiresince idari yonden program yoneticisine baglidir.

(5) Baska kurum ve kuruluglarda egitim faaliyetine katilan personel, o kurum ve kurulusun egitimle ilgili
mevzuat hiikmiine tabidir. Ancak, bu Yonetmeligin disiplinle ilgili hiikiimleri saklidir.

(6) Rektorliigii ilgilendiren ancak diger kurum ve kuruluglar tarafindan diizenlenen egitimlere, Personel Daire
Bagkaninin onerisi ve Rektoriin onayi ile uygun nitelikteki personelin katilmasi saglanir.

(7) Universite diginda hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri egitime
katilanlar, incelenen konular1 ve bilgilerini artiran hususlari i¢ine alan bir raporu egitimin tamamlanmasin
izleyen bir ay i¢inde egitim birimine vermekle ytikiimliidiirler.

Smav komisyonu

MADDE 25-(1) Hizmet I¢i Egitim kurulu tarafindan egitime katilan personelin basarisini belirlemek amaciyla
sinav yapilmasi kararinin alinmasi halinde; gorevleri ile ilgili temel bilgi, davranis ve beceri kazandirmay1
amaclayan egitim programlarinin sonunda, Personel Dairesi Baskaninin veya gorevlendirecegi kisinin
baskanliginda program yoneticisi ile egitim gorevlisinden olusan bir sinav komisyonu kurulur.

Smavlar

MADDE 26-(1) Egitime katilan personelin basarisi, egitimin &zelligine gore egitim siiresi i¢inde veya
sonunda, yazili, sozlii veya uygulamali olarak ayr1 ayr1 veya birlikte olmak tizere yapilacak sinavlarla saptanir.
(2) Adaylik siiresi iginde yapilan Temel Egitim ve Hazirlayic1 Egitim siavlari, 21/02/1983 tarihli ve 83/6061
sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige giren “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel

Yonetmelik”,

hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.
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Degerlendirme

MADDE 27-(1) Smavlarda degerlendirme 100 tam puan iizerinden yapilir. Egitim programlarinda 6zel bir
sinav ve degerlendirme seklinin 6ngoriilmedigi hallerde her sinav i¢in basart notu 60 puandir.
a) Sinavlarda;
0-59 Basarisiz,
60-69 Orta,
70-89 lyi,
90-100 Pekiyi
olarak degerlendirilir. Kiisuratli puanlar tam puana tamamlanir.

b) Yazili, sozlii ve uygulamali sinav sekillerinin birlikte uygulanmasi halinde, puanlarin aritmetik
ortalamas1 alinir.

c) Smav sonunda gerekli basart puanin1 almamis olan personel, ayni diizeydeki egitim programina bir
kere daha cagrilabilir.

(2) Egitim programinin degerlendirilmesini saglamak {izere, egitim sirasinda veya sonunda egitim
faaliyetlerine katilanlar ile gérev alanlarin goriis ve diisiincelerini saptamak amaciyla anket diizenlenebilir.

izinler

MADDE 28-(1) Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilanlar egitim siiresince 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 104 tncii, 105 inci ve 108 inci maddeleri disinda izin kullanamazlar. Baska kurum ve
kuruluslarda egitime katilanlar, o kurulusun izinle ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olurlar.

Disiplin
MADDE 29-(1) Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmasi kararlastirilmis olan personel 28 inci maddede
belirtilen izinler disinda egitim faaliyetini diizenli bir sekilde izlemek zorundadir.

(2) Bu konuda o6ziirsiiz olarak ihmali goriilen veya egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
engelleyici davraniglarda bulunanlar hakkinda disiplin cezalarina iliskin hiikiimler uygulanir.

(3) Smavlarda kopya ¢eken veya sinav disiplinini bozanlar, diizenlenecek bir tutanaktan sonra sinav yerinden
cikarilir ve bunlar o egitim programinda basarisiz sayilir. Ayrica haklarinda 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunun 53. maddesi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125. maddesi hiikiimleri uygulanir.

(4) Egitim sonunda sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katilmayanlar basarisiz sayilir ayrica,
haklarinda idari islem yapilir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Hizmet i¢ci Egitim Giderleri
MADDE 30-(1) Hizmet igi egitim faaliyetinin gerektirdigi biitiin harcamalar Universite biitgesinden
karsilanir.

(2) Egitim, Hizmet I¢i Egitim Kurulunun onerisi iizerine Rektdr onay1 alinarak hizmet alimi yoluyla da
saglanabilir.
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Hizmet I¢i Egitim Gorevlilerinin ve Egitime Katilanlarin Giderleri

MADDE 31-(1) Egitim gorevlilerine egitime katildiklari siireler dikkate alinarak, 6245 sayili Harcirah
Kanunu ve Biitce Kanununun ilgili hiikiimlerine gore ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinda Her Derecedeki Kurs, Seminer ve Benzeri Hizmet i¢i Egitim Etkinliklerinde Ucretle
Okutulacak Ders Saatlerinin Sayisi ve Ders Gorevi Alacaklarin Niteliklerine Iliskin Esaslar uyarinca gerekli
o0deme yapilir.

(2) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilanlara da 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Biitce Kanununun ilgili
hiikiimleri uygulanir.

(3) Hizmet I¢i Egitimin gérev mahallinde yapilmasi halinde harcirah 6denmez.

Sakh Hiikiimler

MADDE 32-(1) Bu Yd&nergede hiikiim bulunmayan hallerde “657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Devlet
Memurlar1 Egitimi Genel Plani, Yetistirilmek Amaciyla Yurtdisina Gonderilecek Devlet Memurlar1 Hakkinda
Yonetmelik ile Aday Memurlarm Yetistirilmesine liskin Genel Y&netmelik™ hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 33-(1) Bu Y6nergenin; 18 inci maddesi 01/01/2020 tarihinden itibaren uygulanmak tizere, diger
maddeleri ise Gebze Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme )
MADDE 34-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Gebze Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EKLER

Birim Oryantasyon\Rotasyon Takip Formu [(EK-1) — Kalite ve istatistik Birimi web sayfasindaki FR-0528 say1li
form]

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

Tarih Sayisi
23.10.2019 2019/12
Yonergede Degisiklik Yapilan Senato Kararinin

Tarih Sayisi
23.03.2023 2023/07
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