ANKARA MUZIK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

HIiZMET iCi EGITIM YONERGESI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde gorevli
personelin mesleki gelisim ihtiyacinin karsilanmasina yonelik egitimlerin planlanmasi,
uygulanmasi, yonetimi, izlenmesi ve degerlendirilmesine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu ydnerge Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde gorev yapan tiim
personelin her tiirlii hizmet i¢i egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu, Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik, Calisanlarin Is
Sagligt ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Aday/Aday Memur: i1k defa Devlet memurluguna atanacaklar igin; ortak vasiflarla ilgili temel
egitime, hizmet siniflari ile ilgili hazirlayici egitime ve staja tabi tutulmak tizere herhangi bir
kurum veya kurulusa atanan aday Devlet memurlarini,

b) Asli Memur: Adaylik siiresi i¢inde temel egitim, hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her
birinde basarili olarak asli memurluga atananlari,

¢) Aday Memur Egitimi: “Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda hazirlanan aday memurlarin temel egitim, hazirlayici egitim ve staj
stireclerini kapsayan egitimleri,

¢) Basar1 Belgesi: Egitim faaliyetlerine katilip, egitimin sonunda 6lgme degerlendirme siirecini
basar ile tamamlayan kursiyere verilen belgeyi,

d) Baskan: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektdriinii veya Rektdriin
gorevlendirecegi rektdr yardimcisini,

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

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

g) Hizmet I¢i Egitim : Memurlarin gérevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini artirmak, tutum ve
davraniglarin1 gelistirmek ve koordinasyon saglamak amaciyla diizenlenen kurs, seminer,
konferans, panel, sesmpozyum, c¢alistay, forum, tartisma, arastirma, inceleme, uzaktan egitim,
uygulamali egitim, uygulama etkinlikleri ile bu kapsamda yapilan her tiirlii ¢aligmayz,

g) Hizmet i¢i Egitim Kurulu: Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin genel
politikanin belirlenerek; egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi, egitimin planlanmasi,
uygulanmasi ve degerlendirilebilmesi amaciyla olusturulan kurulu,



h)

J

k)

Ise Baslama Egitimi: Calisan fiilen ¢alismaya baslamadan 6nce; yapacagi isi, varsa
kullanacag is ekipmanini ve isyerine 6zgii is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini iceren,
uygulamali ve yliz yiize verilen egitimi ifade eder

Katilim Belgesi: Sinavsiz yapilan egitimlere katilarak egitim siirecini tamamlayanlara verilen
belgeyi,

Kursiyer: Bu Yonerge hiikiimleri ¢ergevesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan
iiniversite personelini,

Personel Daire Baskanligi: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Personel Daire
Bagkanligini,

Program Yoneticisi: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
ylriitiilmesinden sorumlu olan Idari Personel ve Egitim Sube miidiiriinii,

Rektor: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriinii,

Sozlesmeli Personel: 657 sayili Kanun’un 4/B maddesi uyarinca sozlesme ile istthdam edilen
personeli,

Uzaktan egitim: Iletisim teknolojileri araciligiyla elektronik ortamda gerceklestirilen egitim
faaliyetlerini,

Uzaktan Egitim Kapis1 (uzaktanegitimkapisi.gov.tr): Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari
Ofisi (CBIKO) tarafindan yiiriitiilen ve egitimlerin dijital ortamda sunuldugu platformunu,

Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesini,

Yillik Egitim Plani: Universitenin hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasi
cercevesinde tespit edilen egitim ihtiyaclari i¢in hazirlanan bir yillik planini,

[fade eder.

IKiNCi BOLUM

Egitim Esaslan

Hizmet I¢i Egitimin Hedefleri

Madde 5- (1) Universite personelinin, gorevlerini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine
getirmesini saglayacak hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin planlanmasi1 ve uygulanmasi; yasam boyu
ogrenme anlayisinin gelistirilmesi, is tatmininin ve motivasyonunun artirilmast; kurum kiiltiirii ve
bilincinin olugmasinin desteklenerek kurumsal bagliligin pekistirilmesi, Universitenin hizmet igi
egitiminin temel hedefidir.

Hizmet I¢i Egitimin Tlkeleri

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

3)

b)

Egitim faaliyetlerinin bu Yonerge ¢ercevesinde ve kalkinma plani, stratejik plan, yillik plan
ve programlar ile diger iist politika belgelerinde 6ngoriilen amag ve hedefler dikkate alinarak
diizenlenmesi,

Egitimin verimlilik ve etkinlik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve stirekli olmasi,

Bu yonerge hiikiimlerine gore egitim gorevi verilecek egitim gorevlilerinin ve egitime tabi
tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmast,
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h)

Gerektiginde ilgili tiim kuruluglarla egitimde is birligi yapilmasi; bilgi, belge, arag, gereg ve
egitici degisiminin saglanmasi,

Universitenin stratejik plan hedefleri kapsaminda, idari ¢alisanlarin gorevleri, yetkileri,
sorumluluklar ve ihtiyag¢lar1 dogrultusunda, yillik plan dahilinde diizenlenmesis

Her amirin birimindeki personelin egitiminden ve yetistirilmesinden sorumlu olmasinin
saglanmasi,

Egitim faaliyetlerinin egitim ¢aligmalar1 sirasinda ve/veya bitiminde anket, gdzlem, yazili sinav ve
miilakat gibi yontemlerle degerlendirilmesi, siirekli olarak giincellenmesi ve gelistirilmesi,

Resmi kurum ve kuruluslar, 6zel kuruluglar ve yabanci kurum ve kuruluslarla egitim faaliyetleri
kapsaminda is birligi yapilmasi,

Egitim faaliyetlerinin, Universitenin asli gorevlerini aksatmayacak bigimde diizenlenmesi
Yiiz ylize, uzaktan veya harmanlanmis egitim olanaklarinin sunulmast,

Egitimlerin; erisilebilirlik ilkesi dogrultusunda tiim personelin katilimina imkan saglayacak sekilde
yliz ylize, uzaktan veya harmanlanmis yontemlerle sunulmasi,

Ilkelerini esas alinir.

UCUNCU BOLUM

Egitim Teskilati ve Gorevleri

Egitim Teskilat1

Madde 7- (1) Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetleri;

a) Hizmet i¢i Egitim Kurulu

b) Personel Daire Baskanlig1 (Egitim Birimi) tarafindan yiiriitiiliir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulu

Madde 8- (1) Kurul, Rektoriin veya gorevlendirecegi rektor yardimeisinin baskanliginda; Genel
Sekreter, Personel Dairesi Baskam, Hizmet i¢i Egitimden Sorumlu Sube Miidiirii, Rektdriin
tiniversite yoneticileri arasindan belirleyecegi bir idari personel ile Egitim Bilimleri alanlarindan
iki akademik personel olmak {izere yedi kisiden olusur.

(2) Kurul ihtiya¢ duyulan hallerde diger kisi ve kuruluslardan goriis alabilir, ilgili kisiler
toplantilara davet edilebilir.

(3) Hizmet i¢i egitim kurulu bir sonraki yil i¢in hizmet i¢i egitim konularin1 goriigmek iizere her
yil Haziran ay1 igerisinde toplanir. Gerekli goriilen hallerde de Rektoriin ¢agrisi iizerine
olaganiistii toplanir.

(4) Hizmet i¢i egitim kurulunun kararlar1 oneri niteliginde olup, kararlar Rektoriin onay1 ile
kesinlesir.

(5) Kurul yilda en az bir kez toplanir, salt cogunlukla toplanir ve oycoklugu ile karar alir.

(6) Kurulun sekretarya hizmetleri, Personel Dairesi Baskanlig1 tarafindan yiiriitiliir.



Egitim Kurulunun Gorevleri

Madde 9- (1) Hizmet i¢i egitim kurulu, hizmet i¢i egitim konularina iliskin olarak;

3)
b)

Y

V)

d)
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f)

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesine iliskin hedef ve stratejileri belirlemek,
yiirlitmek, izlemek, degerlendirmek ve gelistirmek,

Hizmet ici egitim ile ilgili mevzuat hiikiimleri hakkinda 6neride bulunmak ve bu 6nerileri
Universitenin ilgili kurullarina sunmak,

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin etkililigini ve verimliligini siirekli olarak degerlendirmek,
giincellemek ve gelistirmek,

Universite birimlerinin ve personelin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin oneri ve
basvurularini incelemek, karara baglamak,

Egitim plan ve programlarinin etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla ulusal veya
uluslararas1 kurum ve kuruluglarla egitimle ilgili is birligi 6nerilerini degerlendirmek,

Her yil yapilacak hizmet igi egitim etkinliklerinin tiirii, igeri8i, stiresi, tarihi, katilacak
calisan sayis1 ve egitim gorevlilerini saptamak,

Katilimcilardan alinan geri bildirimlere ve performans dl¢limlerine (sinav, anket, gériisme

vb.) dayanarak egitim igeriklerinin gilincellenmesini saglamak, elde edilen sonuglar1 her yil
raporlamakla gorevlidir.

Egitim Biriminin Gorevleri:

Madde 10- (1) Bu Yonergenin ve diger mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii hizmet ici egitim
caligmalari ile bu konuda gerekli koordinasyonun saglanmasina iligkin hizmetler, Egitim Birimi
tarafindan ytirttiiliir.

(2) Egitim Biriminin gorevleri;

a)
b)

¢)
d)

)

Universitenin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

Universitenin stratejik planinda 6ngériilen amagclara uygun, ilgili birim yoneticilerinin
onerilerini de dikkate alarak, yillik egitim plan taslagini hazirlamak ve bu taslak ile egitim
faaliyetleri i¢in gerekli harcamalar1 Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

Egitim Kurulunun goriisii ve Rektdriin onayi ile kesinlesen yillik egitim plani ¢ercevesinde;
egitime katilacak personel, egitim gorevlileri, egitim yerleri, egitim tarihleri, siireleri,
baslangi¢ ve bitis tarihleri, egitim arag ve gerecleri, egitim ve yontemleri ile gerekli goriilecek
diger konular1 iceren egitim programlarini hazirlamak

Onaylanmis hizmet i¢i egitim plan ve programlarini ilgililere ve birimlere duyurmak

Egitim programlarinin amaca uygun bir sekilde yiiriitilmesi i¢in i¢erik olusturulmasi, egitim
gorevlilerinin belirlenmesi ve diger konular ile ilgili yazilar1 hazirlamak, gerektiginde onaya
sunmak,

Egitim gorevlileri ile egitim programlarina katilanlarin devam durumlarinin kontrol edilip,
bunlarla ilgili ders ticreti 6demelerini takip etmek,

Hizmet i¢i egitime katilanlarin katilim belgeleri ve basar1 belgelerine iliskin kayitlarini
tutmak,

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



§) Hizmet ici egitim programi ve saptanacak ilkelere gore yapilan etkinliklerin basarisi ve verimi
ile ilgili izleme degerlendirme ¢alismalar1 yapmak, hazirladig1 raporlar1 Hizmet ici Egitim
Kuruluna sunmak,

h) Personelin egitim ihtiyaclarin1 saptayarak, gerekli egitim uygulamalarinin yapilmasini
saglamak,

1) Yillar itibariyle gergeklestirilen egitimlerin istatistiksel verilerini argivlemek.

1)  Gerekli goriilmesi halinde birimlerin hizmet i¢i egitim ile ilgili goriis ve taleplerini almak.

DORDUNCU BOLUM

Egitim Gorevlileri ve Program Yoneticisi

Egitim Gorevlilerinin Belirlenmesi

Madde 11- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda oncelikle
Universite biinyesindeki personel goérevlendirilir. Ilgili program konusunda Universite
bilinyesinde gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya konunun kurum disinda uzman kisiler
tarafindan islenmesinde yarar goriilmesi halinde, Personel Daire Bagkanligi’nin Onerisi ve
Rektoriin onayi ile kurum disindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir.

"axs

(2) Kurum i¢i Egiticilerin "egitici egitimi" almis olmalarina 6nem verilir.

Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

Madde 12- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirileceklerin; egitimde yer alan
konularda gerekli bilgi, deneyim ve sunus yetenegine sahip, konusunda uzman ve yetkin kisiler
olmasi gerekir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar

Madde 13- (1) Hizmet i¢i egitimde gorev verilenler;

a) Gorev aldig1 programin igerigi ile birlikte amaci, hedef kitlesi, siiresi, yontemi ve kaynaklarimni

belirtir bir plan hazirlayarak 6nceden hizmet i¢i egitim kuruluna sunmak ve ilgili egitimi vermek.
b) Verdigi egitimin hedef kitleye uygun, giincel ve anlasilir olmasini saglamak,

c) Egitim siiresince program yoneticisi ile is birligi yapmakla, egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirmekle,

¢) Zorunlu nedenlerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu program yoneticisine
bildirmekle, ylikiimliidiirler.

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



Program Yoneticisinin Gorevleri

Madde 14- (1) Program Y oneticisi;
a) Egitim Programin gerceklestirilmesi i¢in egitim gorevlileri ile devamli isbirligi icinde gereken
hazirliklar1 yapmak,

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

c) Gerekli arag ve geregleri egitimde hazir bulundurmakla,

¢) Egitim gorevlilerinin mazeretleri nedeniyle egitime katilamamalar1 halinde s6z konusu egitim
icin planlama yapmak,

d) Egitim programinin genel degerlendirmesine yardimci olmak {izere, egitim sirasinda veya
sonunda, egitim faaliyetlerine katilanlarin goriis ve diisiincelerini tespit etmek tizere hazirlanan
anketleri toplamakla,

e) Egitime katilanlarin devam durumlart ile varsa disipline aykir1 davranislari, tespit edip yetkili
mercileri bilgilendirmekle,

f) Hizmet i¢i egitim konusunda verilen diger gorevleri yapmakla yilikiimliidiir.

BESINCI BOLUM

Hizmet ici Egitimin Planlanmas1 ve Uygulanmasi
Hizmet I¢i Egitim Plan ve Programlari

Madde 15- (1) Universitenin hizmet ici egitim uygulamalar1 yillik egitim planina dayanilarak
gergeklestirilen egitim programlart dogrultusunda yiiriitiiliir. Personel Daire Baskanligi diger
birimler ile is birligi yaparak, en ge¢c Mayis ay1 sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim
planin1 hazirlar. Bu plan Haziran aymnda Egitim Kurulunda hizmet i¢i egitim kurulunda
gorisiildiikten sonra Rektoriin onay: ile kesinlesir. Kesinlesen bu plan dogrultusunda yapilacak
egitim programlari ilgili birimlere egitim ¢aligmalarindan en az bir ay 6nce duyurulur.

(2) Egitim programlarinda, hizmet i¢i egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi, egitim gorevlileri ve
gerekli diger hususlar belirtilir.

Hizmet I¢i Egitimin Kapsam
Madde 16- (1) Hizmet I¢i Egitim;

a) Adaylik siiresi i¢inde; aday memurlara temel egitim, hazirlayici egitim ve staj egitimleri,
Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Y6netmelik ¢ercevesinde hizmet i¢i egitim
verilir.

b) Asli memurluk siiresi i¢cinde; memurlara gérevlerinin gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinliklerini
gelistirmeleri, bilimsel ve teknolojik gelismeler ile mevzuat degisikliklerine uyum saglamalari,
mesleki ve kisisel gelisimlerini desteklemeleri ve kurum kiiltiirii ile kurumsal aidiyet duygularini
giiclendirmeleri amaciyla bu Yonerge hiikiimleri ¢ercevesinde hazirlanir ve uygulanir.

Egitim Programlan
Madde 17- (1) Hizmet i¢i egitim programlart;

a) Aday Memur Egitimi: Aday memurlarin temel egitim, hazirlayici egitim, sinav ve staj siirecleri



ile basarisizlik halinde uygulanacak islemler, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Memurlarin
Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda ytriitiiliir. Aday memurlara, gérev ve ¢alisma ortamlarinin gerektirdigi is sagligi
ve giivenligi egitimleri, 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak verilir. Aday memurlarin staj egitimine baslatilabilmeleri i¢in gerekli
is saglig1 ve giivenligi egitimlerini tamamlamis olmalar1 esastir.

b) Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) Egitimi: Universitede gerceklestirilecek is saglig1 ve giivenligi
egitimleri, 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili is saghig1 ve giivenligi mevzuati
hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiiliir. Egitimlerin planlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve
smavlarm gerceklestirilmesine iliskin gérev ve yetkiler, Universitede is saghgi ve giivenligi
alaninda gorev ve yetki verilen birimler tarafindan yiirtitiliir.

c) Isbasinda Yetistirme Egitimi: Ilk defa Devlet memuru olarak atanan personelin, goreve
basladiklart ilk {i¢ y1l icinde, birim amirinin veya birim amirince gdrevlendirilen deneyimli bir
memurun refakatinde, gorev alanina iligkin is ve islemleri uygulamali olarak O6grenmesi, is
tutumunun gelistirilmesi ve usta-¢irak iligkisi igerisinde mesleki bilgi ve becerilerinin
artirilmasina yonelik isbasinda yetistirilmesidir. Bu egitimin yiiriitiilmesi ve takibinden,
personelin fiilen gérev yaptig1 birim amiri sorumludur.

¢) Sozlesmeli Personelin Egitimi: Sozlesmeli personelin egitimi; Universitemizde gorev yapan
sozlesmeli personele, gérev ve sorumluluklari, hizmet gerekleri ve kurumsal ihtiyaclar dogrultusunda
hizmet ici egitim verilebilir.

d) Uyum Egitimi: Universitemize aciktan, naklen atanan veya gecici gorevle gorevlendirilen her
idari personele goreve basladigi tarihten itibaren 30 (otuz) giin iginde atandig1 veya
gorevlendirildigi birim tarafindan 5 (bes) giin stireli uyum egitimi verilir. Verilen uyum egitimi
sonucunda diizenlenmek iizere Ek 1 ‘de yer alan Form ilgili memurun 6zliik dosyasinda
muhafaza edilmek iizere imzalandiktan 5 (bes) giin icinde Personel Daire Baskanligina
gonderilir,

e) Bilgi Tazeleme Egitimi: Bu kapsamda, personelin kendi alaniyla ilgili gelismeler ve yenilikler
konusunda yetistirilmesi ile bilgi, beceri ve yeteneklerinin gelistirilmesi amaciyla “Gelistirme
Egitimi” Programlar1 diizenlenir,

f) Yoneticilerin Egitimi: Yoneticilerin mesleki yetkinliklerini arttirma ¢ercevesinde egitim verilir.
g) Egiticilerin Egitimi: Egiticilerin mesleki yetkinliklerini arttirma gercevesinde egitim verilir.

&) Hizmet ici egitim programlar kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim, panel, sempozyum,
tartisma, staj, arastirma, yurt i¢i ve yurt dis1 inceleme ile uzaktan egitim gibi metotlardan bir
veya birkaci ile birlikte uygulanmak suretiyle diizenlenir.

Egitim Konulari ve Siiresi

Madde 18- (1) ilgili mevzuatindaki hiikiimler sakli kalmak {izere,

a) Bu YoOnergeye gore yapilacak hizmet ici egitimde yer alacak konular, personelin mesleki
egitim konusunda hizmet ve calisma alaninda ihtiyacina gore; profesyonel kisisel gelisim
egitimlerinde ise talebe gore belirlenir. Ihtiyag ve taleplerin belirleme siireclerinde
Universite geneli yapilacak anket sonuclar1 da gz 6niinde bulundurulur.

b) Egitim programlarinin siiresi, hedeflenen mesleki becerilerin kazanilmasi amacina uygun
olarak; programin yeri, egitim gorevlileri, katilimcilari, 6denegi ve diger programlarla
iligkisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak saptanir. Egitimin, yetersiz kaldiginin tespiti



veya siire artiriminin talep edilmesi durumunda egitim stireleri gézden gegirilir ve gerekirse
ayni konuda ek egitimler yapilabilir.

Egitimin Yeri ve Sekli

Madde 19- (1) Hizmet i¢i egitimin Universitede uygulanmasi esastir. Gerektiginde diger kurum
ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir.

(2) Egitimin sekli, egitimlerin, yiiz yiize, uzaktan, senkron ya da asenkron egitim yontemlerinden
herhangi biri veya birkagci ile yiiriitiilmesi miimkiindiir.

ALTINCI BOLUM

Egitime Katilma, Sinavlar, Degerlendirme, Izinler, Aday Memurlarin Sinavlara Katilmama
Hali ve Sinavlarin Gegersiz Sayilmasi ve Disiplin

Egitimlere Katilma

Madde 20- (1) Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmasi birim amiri tarafindan
kararlastirilmis personel, asli gorevlerinin aksamamasi kaydiyla o hizmet i¢i egitim faaliyetlerine
katilmasi1 gereklidir.

(2) Kanuni bir mazerete dayanmaksizin egitim faaliyetine katilmayan aday memurlar hakkinda 657
sayili Devlet Memurlar1t Kanununa gore islem yapilmak iizere katilimcinin baglh oldugu birime
bilgi verilir.

(3) Baska kurum ve kuruluslarda egitim faaliyetine katilan personel, o kurum ve kurulusun egitimle
ilgili mevzuat hilkkmiine tabidir. Ancak, bu Yonetmeligin disiplinle ilgili hiikiimleri

saklidir.

(4) Universite disinda hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri
egitime katilanlar, incelenen konular1 ve bilgilerini artiran hususlart i¢ine alan bir raporu egitimin
tamamlanmasini izleyen bir ay i¢inde egitim birimine vermekle yiikiimliidiirler.

(5) Aday memurlarin egitimi hari¢ diger egitimler bir arada diizenlenebilir.

(6) Hizmet i¢i egitim, gérev yerinde uzman bir egiticinin nezaretinde is basinda da yaptirilabilir.
(7) Engelli aday memurlar ve engelli memurlarin egitimleri ile sinavlarinin yapilabilmesi icin
kurum veya kuruluslarinca gerekli tedbirler alinir. Egitim ve sinav siireclerinde engel durumlarina
gore gerek duyulan yardimci ve destekleyici arag ve gereglerin temin edilmesi zorunludur.

Smavlar

Madde 21- (1) Hizmet i¢i egitimlerden 6nce egitim alacak personele duyurulmasi kaydiyla, hizmet
ici egitimlerden sonra uygun goriilen yontemlerle hizmet ici egitim sinavlari yapilabilir.

(2) Hizmet i¢i egitim sinavlari, elektronik ortamlarda da gergeklestirilebilir.

(3) Sinavin sekli ve yontemi egitim programinda belirtilir.

(4) Sinavin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesine iligkin gérev ve sorumluluklar egitim
programinda agikc¢a belirlenir. Sinavlarin yiiriitiilmesinde Egitim Birimi, egitim gorevlisi veya
gerektiginde olusturulacak sinav komisyonundan yararlanilabilir.

(5) Egitim gorevlilerinin talepleri halinde yeteri kadar gézetmen goérevlendirilebilir.

(6) Siavlarin elektronik veya basili ortamda yapilmasi halinde, 6lgme ve degerlendirme
islemlerinin giivenilirligini saglayacak usul ve tedbirler egitim programinda belirlenir.

(7) Sinavlarda degerlendirme, egitim programinda belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde yapilir.



(8) Smnav sonucunda gerekli bagar1 puanini alamayan personel, egitim programinda dngoriillmesi
halinde aynm1 diizeydeki egitim programina bir kez daha cagrilabilir. Sinav sonuglar ilgililere
bildirilir; sinav sonuglarina itiraz usulii ve siiresi, ilgili mevzuatta 6zel hiikiim bulunmamas1 halinde
egitim programinda dnceden belirtilir.

(9) Aday memurlarin egitim ve smavlarina iliskin usul ve esaslar, Memurlarin Yetistirilmeleri ve
Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda yiiriitiliir.

Hizmet Ici Egitim Programiin Degerlendirilmesi

MADDE 22- (1) Hizmet i¢i egitim programlarinin gelistirilmesini saglamak maksadiyla egitim
Oncesi, esnast ve/veya sonrasinda egitim gorevlileri ile egitim faaliyetlerine katilanlarin goriis ve
diisiincelerini tespit etmek iizere anket, miilakat ve benzeri degerlendirme yontemleri uygulanabilir.
(2) Degerlendirme siirecleri sonunda elde edilen veriler, sonraki egitim faaliyetlerinde yararlanmak
tizere istatistiki bilgiye dontistiiriiliir.

(3) Hizmet i¢i egitime katilarak basar1 saglayanlara egitim belgesi, seminer belgesi, kurs belgesi,
katilim belgesi ya da sertifika benzeri belgeler verilebilir. Bu belge ve sertifikalarin bir 6rnegi,
personelin 6zliikk dosyasina eklenir.

(4) Hizmet i¢i egitim sonuglari, ilgili mevzuatin 6ngdrdigii sinirlar icinde gorevlendirme veya list
gorevlere atanma gibi kariyer siire¢lerinde degerlendirilebilir.

izinler

Madde 23- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilanlar, egitim siiresince 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 104 {incii ve 105 inci maddeleri disinda izin kullanamazlar.

Aday Memurlarin Sinavlara Katilmama Hali ve Sinavlarin Gegersiz Sayilmasi

Madde 24- (1) Aday memurlarin sinavlara katilmama hali ve sinavlarin gecersiz sayilmasina iligkin
hususlar, Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde uygulanir.

(2) Aday memurlarin sinavlarda kopya girisiminde bulunmalari, kopya ¢ekmeleri veya vermeleri,
kendi yerine baskasini sinava sokmalar1 ya da siavin diizenine aykirt davraniglarda bulunmalari
halinde Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Disiplin
Madde 25- (1) Bu Yonerge kapsaminda egitim, sinav ve diger hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilan

memurlarin, gorev ve yiikiimliiliklerine aykir1 davraniglarinin disiplin hiikiimlerini gerektirmesi
halinde 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.



YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Sakh Hiikiimler
Egitim Giderleri

Madde 26- (1) Hizmet ici egitim faaliyetinin gerektirdigi biitiin harcamalar Universite
biitgesinden karsilanir. Gerektiginde hizmet i¢i egitim, hizmet i¢i egitim kurulunun onerisi
iizerine hizmet satin alma yoluyla da saglanabilir.

Egitim Gorevlilerinin ve Egitime Katilanlarin Giderleri

Madde 27-(1) Egitim gorevlilerine egitime katildiklar siireler dikkate alinarak, 6245 sayili

Harcirah Kanunu ve Biitce Kanununun ilgili hiikiimlerine gére ve Yiiksekogretim Ust

Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinda Her Derecedeki Kurs, Seminer ve Benzeri Hizmet

Ici Egitim Etkinliklerinde Ucretle Okutulacak Ders Saatlerinin Sayis1 ve Ders Gorevi

Alacaklarin Niteliklerine iliskin Esaslar uyarinca gerekli 6deme yapilir.

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

(3) Egitimin gorev mahallinde yapilmas1 halinde harcirah 6denmez.

Sakl tutulan hiikiimler

Madde 28- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Calisanlarin Is Saghigi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ile
Memurlarin Yetistirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Y 6netmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 29- (1) Universitemiz Senatosunun 11.03.2025 tarih ve 2025/13 sayili karar ile kabul
edilen Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Hizmet I¢i Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

(2 ) Bu ydnerge Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 30- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektorii
yiiriitiir.

Ek 1: Uyum Egitimi Katihm Form



PERSONEL VE EGITIiM BILGILERI

Ad1 Soyadi / Unvam
Birimi

Egitim Baslama Tarihi
Egitim Bitis Tarihi

BIRINCIi BOLUM (PERSONEL DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN YAPILACAK
BiLGILENDIRMELER)
S/N | Konu Bashg

1 Ise Yeni Baslayan Personelin Karsilanmasi
2 Universitemizin Genel Tanitimi
3 Kurumun Tarihgesi, Organizasyon Semasi, Kurum Yoneticileri, Kurum Misyonu/ Vizyonu, Kalite

Politikasi, Hedefleri ve Temel Degerleri

Kurumun Caligsma Saatleri Hakkinda Bilgilendirme

Kilik Kiyafet Uygulamasi1 Hakkinda Bilgilendirme

Mescit, Kafeterya, Yemekhane, Kantin, Kiitiiphane vb. Ortak Alanlarin Tanitimi
Personelin Hak ve Sorumluluklari ile Ozliik Islemleri Hakkinda Bilgilendirme
Personel Kimlik Kart1 ve Kullanim1 Hakkinda Bilgilendirme

Is Giivenligi Hakkinda Bilgilendirme

O 0N N L K

IKINCi BOLUM (BiRiM YETKILILERINCE YAPILACAK BILGILENDIRMELER)
S/N | Konu Bashgi

1 Birimin Organizasyon Semasi Hakkinda Bilgilendirme

2 Birim Yonetici ve Calisanlart Hakkinda Bilgilendirme

3 Birimin Hizmet Alanlar1 Hakkinda Bilgilendirme

4 Birimin Isleyisi, Is Siirecleri Hakkinda Bilgilendirme

5 Birimin [liskide Bulundugu Diger Birimler Hakkinda Bilgilendirme

Egitimin Alindig1 Egitim Ahnan Birim Uyum Egitimi Tarih/imza
Birimler Sorumlusu

Uyum Egitimi Gerceklestirilen Personel Birim Amiri

el 1200 ol 120

Imza Adi Soyadi imza Adi Soyadi



