SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
HIiZMET iCi EGITiM YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesinde gorevli personelin
gorevinin gerektirdigi bilgi ve becerilerinin gelistirilmelerini saglamak, etkinligini ve
verimliligini arttirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalar igin uygulanacak Hizmet Igi
Egitimin ilkelerini, planlama esaslarini ve degerlendirme usulleri ile diger hususlar1 belirlemek
amaciyla diizenlenmistir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge Sivas Cumhuriyet Universitesinin 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa tabi tiim personelinin her tiirlii hizmet i¢i egitim faaliyetlerini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Buyodnerge 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 214’iincii maddesi
ile 124 say1l1 Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29’uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;
1) Egitim Gorevlisi: Egitim faaliyetinde 6gretici olarak gdorev alan personelini,
2) Egitim Sube Miidiirliigii: Sivas Cumhuriyet Universitesi Personel Daire Baskanlig
Egitim Sube Midiirligiind,
3) Hizmet I¢i Egitim Kurulu: Sivas Cumhuriyet Universitesi Hizmet I¢i Egitim
Kurulunu,
4) Rektor: Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektoriinii,
5) Senato: Sivas Cumhuriyet Universitesi Senatosunu,
6) Universite: Sivas Cumhuriyet Universitesini,
7) Yénerge: Sivas Cumhuriyet Universitesi Hizmet I¢i Egitim Y&nergesini,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Egitimin Esaslan
Hizmet i¢i egitimin hedefleri
MADDE 5- (1)Hizmet i¢i egitimin hedefi, devlet memurlar1 egitimi genel planinda,
kalkinma planlarinda ve is programlarinda egitim i¢in 6ngoriilen amaclar dogrultusunda;
1) Personelin bilgisini ve verimliligini arttirarak Universitenin misyon ve vizyonuna
uygun olarak personelin gelisimini saglamak, daha iist gérev ve kadrolara hazirlamak,
2) Devlet memurlarinin 6dev, yetki ve sorumluluklarini 6gretmek, genel haklar ve
yasaklar hakkinda bilgi vermek,
3) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirilmasini
saglamak,
4) Mal ve hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulasiminmi saglayacak egitimi
vermek,
5) Yurtdisina gidecek personeli, yeni bilgilerin hizla arttig1 alanlara yonlendirmek,
6) Personelin performans degerlendirmesinde ve planlamada hizmet i¢i egitim
programlarina katilimindan ve egitim programi ¢iktilarindan etkin bir sekilde yararlanmaktir.
Hizmet i¢i egitimin ilkeleri
MADDE 6- (1) Hizmet ici egitim hedeflerine ulagabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;
1) Egitimin; verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve
siirekli olmasi,
2) Egitimin, Universitenin amaglari, gorevleri, yetkileri, sorumluluklari ve ihtiyaglari
dikkate alinarak diizenlenecek plan ve programlara dayandirilmasi,
3) Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in egitim
caligmalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme ve anket yapilmasi,



4) Egitim yapilacak yerlerin egitim sartlarina uygun olmasi ve egitimin gereklerine gore
hazirlanarak diizenlenmesi,

5) Her amirin birimindeki personelinin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu
olmasi,

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

7) Egitimin konularina goére tiim personelin kendi alanlarindaki egitim faaliyetlerinden
oncelik sirasina gore yararlandirilmasi,

8) Gerektiginde ilgili tim kurum ve kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi,
belge, arag-gere¢ ve egitim gorevlisi degisiminin saglanmasidir.

UCUNCU BOLUM
Hizmet Ici Egitim Teskilat1 ve Gorevleri

Hizmet i¢i egitim teskilati

MADDE 7- (1) Kurum Hizmet I¢i Egitim Faaliyetleri:

1) Hizmet i¢i Egitim Kurulu

2) Personel Daire Bagkanlig1 (Egitim Sube Miidiirligii)
tarafindan yiiriitilir.

Hizmet ici egitim kurulu

Madde 8- (1) Universitenin egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasini tespit ve tayin
etmek amaciyla kurulan Hizmet I¢i Egitim Kurulu, Rektdriin belirleyecegi Rektdr
Yardimcisinin bagkanlhiginda, Stirekli Egitim Merkez Miidiirii, Genel Sekreter, Personel Daire
Bagskan1 ve Personel Daire Baskanligi Egitim Sube Miidiiriinden olusur. Kurul Bagkani ihtiyag
duyuldugunda diger yetkilileri kurul toplantilarina davet edebilir. Kurul iiyelerinin gorevleri
basinda olmamalari halinde kurul toplantilarina vekilleri katilabilir. Hizmet I¢i Egitim Kurulu,
hizmet i¢i egitim konularini gériismek iizere Kurul Baskaninin ¢agrisi iizerine toplanir. Hizmet
I¢i Egitim Kurulunun kararlar1 dneri niteliginde olup, bu kararlar Rektoriin onayt ile kesinlesir.

Hizmet i¢i egitim kurulunun gorevleri

MADDE 9- (1) Kurul agagidaki gorevleri yerine getirir.

1) Hizmet igi egitim faaliyetlerinin Universitenin stratejik planma uygun yiiriitiilmesi
icin izlenecek yol, yontem ve egitim politikasini belirlemek,

2) Egitim Sube Midirliigi tarafindan hazirlanan yillik taslak egitim plan ve
programlarini degerlendirip egitim konu basliklarini ve takvimi belirleyerek Rektoriin onayina
sunmak,

3) Hizmet i¢i egitim plan1 ve programlar1 kapsaminda, yetistirmek amaciyla
gonderilecek personeli belirlemek,

4) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonunda egitim gorevlilerinin diizenledikleri sonug
raporlarini degerlendirerek, varsa tespit edilen aksakliklarin nedenleri hakkinda ¢6ziim 6nerileri
sunmak ve hizmet i¢i egitim calismalari ve uygulamaya iliskin birimlerden gelen talepleri
degerlendirmek,

5) Egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gergeklesmesi
amaciyla diger kuruluslarla, ayrica yabanci tilkelerdeki benzer ve faydali kurum ve kuruluglarla
isbirligi yapilarak, egitim ve dgretim bakimindan Universiteye yararli olabilecek olanak ve
kaynaklar1 belirlemek,

Personel daire bagkanhgi ve egitim sube miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Personel Daire Baskanliginin hizmet i¢i egitim ile ilgili gorevleri
“Egitim Sube Miidiirliigii” tarafindan yiritiilir. Personel Daire Baskanligi, Egitim Sube
Miidiirliigiiniin tiim is ve islemlerinden birinci derecede sorumludur.

(2) Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

2) Universitenin ihtiyact dogrultusunda yapilacak hizmet i¢i egitim plan taslagini
hazirlamak ve Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

3) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun gériisii ve Rektoriin onaymdan sonra egitim planina
gore programlar hazirlamak,

4) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,



5) Gerekli durumlarda birimlerin hizmet ici egitim ile ilgili goriis ve taleplerini almak,

6) Egitim faaliyetleri i¢in yapilmasi gereken muhtemel harcamalar1 saptayarak Hizmet
I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

7) Hazirlanan egitim programi gdz oniinde bulundurularak Universite personelinin
egitimi ile ilgili biitiin isleri planlayarak, organize etmek ve izlemek,

8) Hizmet I¢i Egitim Kurulunca saptanan; egitim konulari, secilecek egitim gorevlileri
ve haftalik ders programlarini Rektdriin onayina sunmak,

9) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarin1 kontrol
etmek ve puantajlarini tutmak,

10) Egitim programu ile ilgili arag, gerec ve sarf malzemelerini temin etmek,

11) Hizmet i¢i egitime katilanlarin hizmet i¢i egitimle ilgili her tiirlii bilgi ve belgelerini
muhafaza etmek,

12) Universite personelinin aldiklar1 hizmet igi egitim kayitlarii tutmak,

13) Egitim ve Ogretim i¢in mevcut ve gerekli bina, arag ve geregleri saptayarak
eksikliklerinin giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

14) Hizmet i¢i egitim sonuglarmni Hizmet i¢i Egitim Kuruluna sunmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet i¢i Egitim Gorevlileri

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin se¢imi

MADDE 11- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin uygulanmasinda egitim
vermek iizere ncelikle Universite biinyesinden, Universite biinyesinden bulunamiyor ise diger
kurum ve kuruluslardan personel gorevlendirilebilir. Gorevlendirilen egitimcilerin mazeretleri
nedeniyle katilamayacaklar1 da dikkate alinarak yedek egitimciler gérevlendirilebilir.

Hizmet ici egitim gorevlilerinin nitelikleri

MADDE 12- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetinde gérevlendirilecek egitimcilerin, egitim
programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri, uygulama ve 6gretme yetenegine sahip
ve en az yiksekdgrenim mezunu olmalar1 gerekmektedir. Diger kurum ve kuruluslardan
gorevlendirilecek egitimciler i¢in de ayni sartlar aranir.

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklari;

1) Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmak,

2) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlarin1 hazirlayip
programin baslamasindan en az on giin énce Personel Daire Baskanligi Hizmet I¢i Egitim Sube
Miidirliigiine vermek,

3) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak tedbirleri almak,

4) Egitim konularin1 islerken modern egitim tekniklerini uygulamak,

5) Gerektiginde egitim siiresi i¢inde sozlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmek,

6) Egitim programi sonunda siav yapilacak ise sinav i¢in soru bankasi hazirlamak,

7) Egitim siiresince Personel Daire Bagkanligi Egitim Sube Midiirligi ile is birligi
yapmak ve egitim faaliyetinin etkinligini degerlendirmektir.

BESINCI BOLUM
Hizmet i¢ci Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i egitim plam1 ve programlari

MADDE 14— (1) Personel Daire Baskanlig1 Egitim Sube Miidiirliigii, Hizmet I¢i Egitim
Planmi yillik olarak hazirlar. Bu taslak Hizmet I¢i Egitim Kurulunda goriisiildiikten sonra
Rektoriin onay1 ile kesinleserek program halinde uygulamaya konulur. Hizmet i¢i egitim
programlar1 Rektoriin onayindan sonra, egitim ¢alismalarinin baglamasindan en az on giin 6nce
biitiin birimlere duyurulur.

(2) Hizmet i¢i egitim programlarinda, hizmet i¢i egitim konusu, siiresi, yeri, yontemi,
egitim gorevlileri, egitim sonunda sinav yapilip yapilmayacagi ve gerekli diger hususlar
belirtilir.



(3) Gerektiginde il icinde veya il disindaki kurum veya kuruluslarla ortak egitim
programi uygulanabilir.

(4) Hizmet I¢i Egitim Plani, Rektdr onayindan sonra yayimlanir.

(5) Ayrica Hizmet i¢i Egitim Planinda yer alan hizmet igi egitim faaliyetlerine ait
planlama, diizenleme, bagvuru, duyuru, erteleme, acilis, iptal, goérevlendirme vb. gibi
degisiklikler de yayimlanir.

Hizmet i¢i egitim

MADDE 15 - (1) Hizmet i¢i egitim; Universitenin misyon ve vizyonuna uygun olacak
sekilde calisanlarmin yetenek ve verimliligini gelistirme, gelismeleri izleme ve Universitede
goreve yeni baslayan personelin intibak etmesini saglamak iizere verilen egitimdir.

Hizmet i¢i egitim konular1 ve siireleri

MADDE 16- (1) Hizmet i¢i egitim konular1 personelin gelisimine ve uygulamanin
gelistirilmesi amacina uygun olacak sekilde, dnceki egitimlerin degerlendirilmesi birimlerden
gelen Oneri ve talepler ve gilincel gelismeler dikkate alinarak belirlenir.

(2) Hizmet i¢i egitim takvimi, programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar,
tahsis olunacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak
tespit edilir.

Hizmet ici egitimin yapilacag: yer ve yonetimi

MADDE 17- (1) Hizmet ici egitimin Universitede uygulanmasi esastir. Gerektiginde
diger kurum ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir. Hizmet I¢i Egitim Programi
Personel Daire Bagkanligi Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan yonetilir.

ALTINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitime Katilma, Sinavlar, Degerlendirme, izinler ve Disiplin

Hizmet ici egitime katilma

MADDE 18- (1) Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime tabi tutulacak personel, o
hizmet i¢1 egitim faaliyetine katilmak zorundadir.

(2) Kanuni mazeretleri olanlar diginda, egitim faaliyetine katilmayanlar hakkinda
mevzuatta yer alan disiplin ile ilgili hiikiimler uygulanir.

(3) Egitime katilanlar, egitim siiresince idari yonden Personel Daire Bagkanligi Egitim
Sube Miidiirliigiine baglidir.

Simav komisyonu

MADDE 19- (1) Hizmet i¢i egitim programlarinin sonunda yapilacak smavlarda
Rektorliik oluruyla belirlenecek en az ii¢ kisilik bir sinav komisyonu kurulur.

(2) Yazili sinav siireleri, sorular ve cevap anahtart sinavdan 6nce sinav komisyonunca
belirlenir.

Smavlar

MADDE 20- (1) Egitime katilan personelin basarilart; egitimin 6zelligine gore, egitim
stiresi icinde veya sonunda yazili, sozlii veya uygulamali ayr1 ayr1 veya birlikte olmak tizere
yapilacak simavlarla tespit edilir. Sinavlar, egitimin niteligine gore, egitim esnasinda veya
sonunda yapilir.

(2) Yazili sinavlarda kdsesi kapali sinav kagidi kullanmak zorunludur. Coktan se¢gmeli
test usulii uygulanan sinavlarda optik okuyucu tarafindan degerlendirilen cevap kagitlarinda bu
husus uygulanmaz.

(3)Smav sonuglar1 sinav komisyonu tarafindan degerlendirilerek sonuclari en kisa
stirede ilgililere duyurulur.

(4)itirazlar smav sonuglarmn ilgililere duyurulmasindan baslayarak 10 giin iginde bir
dilekge ile sinav komisyonu bagkanligina yapilir. Bu itirazlar komisyonca incelenir ve sonug en
gee 10 giin i¢inde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.

Degerlendirme

MADDE 21- (1) Sinavlarda degerlendirme 100 puan iizerinden yapilir.

(2) Egitim programlarinda 6zel bir simnav ve degerlendirme seklinin 6ngoriilmedigi
hallerde basar1 notu 60 puandir. Simavlarda 0,5 puan ve iistii tam puana tamamlanir.

(3) Test, yazili, sozlii ve uygulamali siav sekillerinin birlikte uygulanmasi halinde
puanlarin aritmetik ortalamasi alinir.



(4) Siav sonunda gerekli basar1 puanini alamamis olan personel, ayni diizeydeki egitim
programina bir kere daha ¢agrilabilir.

(5) Egitime katilan personele egitim ¢aligmalar1 sonunda egitimin tiirline gore Sivas
Cumbhuriyet Universitesi Odiil Yonergesi kapsamimda "Basar1 Belgesi" veya "Katilim Belgesi"
verilebilir. Verilen belgelerin bir 6rnegi ilgilinin 6zliik dosyasina konulur. Ayrica egitimcilere
de tesekkiir belgesi verilir.

izinler

MADDE 22- (1) Egitime tabi tutulan personel, hizmet i¢i egitim faaliyeti siiresi iginde
yillik izin kullanamaz. Egitim gorevlileri de hizmet i¢i egitim programini aksatacak sekilde
yillik izin kullanamazlar.

Disiplin

MADDE 23- (1) Hizmet ici egitim faaliyetine katilmasi kararlagtirilmis olan personel,
hastalik izni ve kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetini diizenli bir sekilde izlemek
zorundadir.

(2) Hizmet ic¢i egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini engelleyici
davraniglarda bulunanlar hakkinda, tabi olduklar1 disiplin mevzuatinin ilgili hiikiimleri
uygulanir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hizmet ici egitim giderleri

MADDE 24- (1) Hizmet i¢i Egitim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi ile ilgili biitiin giderler
Universite biitcesinden ilgili harcama kalemlerinden karsilanir.

Hizmet i¢i egitim gorevlilerinin ve egitime katilanlarin giderleri

MADDE 25- (1) Egitim Gorevlilerine egitime katildiklar: siireler dikkate alinarak 6245
Sayili Harcirah Kanunu, Biitce Kanunlari, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanununun ilgili hiikiimlerine gore gerekli 6demeler yapilir.

Sakl hiikiimler

MADDE 26- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde "657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu”, “Devlet Memurlart Egitim Genel Plan1”, “Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y®6netmelik™ hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 27- (1) Bu y&nerge Sivas Cumhuriyet Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi 26.12.2018 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu yénergeyi Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektorii yiiriitiir.



