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BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinde gorev yapan tiim
personelin gorevlerinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglar: kazanmalari, verimliliklerinin
artirilmasi ile yasal mevzuatta ve is akis slireglerinde meydana gelen degisiklikleri izlemeleri
icin uygulanacak hizmet i¢i egitimin ilkelerini, planlama usul ve esaslari ile diger hususlar
belirlemek amaciyla hazirlamistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinde gérev yapan tiim
personelin her tiirli hizmet i¢i egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 657 sayili1 Devlet Memurlart Kanunu’nun 214, 215 ve 216 nc1
maddeleri ile 124 sayil “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin” 29 uncu maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesini,

b) Rektor: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektdriinii,

c) Personel Daire Baskanligi: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Personel Daire
Baskanligini,

¢) Program Yoneticisi: Egitim programinin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
yiiriitiilmesinden sorumlu olan personeli,

d) Uzaktan Egitim Kapisi: Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar1 Ofisine bagl olarak hizmet
veren ve kamu ¢alisanlarinin ihtiyaglarma uygun bilgi, beceri ve yetkinliklerle donatilmasi i¢in
hazirlanan ve tiim kamu kurumlarina hizmet sunan dijital egitim platformu,

e) Egitim gorevlisi: Egitim faaliyetlerinde 6gretici olarak gorev alan kisiyi,

f) Yonerge: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Hizmet i¢i Egitim Y®6nergesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Esaslari

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 dngoriilen amaclar dogrultusunda;

a) Universitenin ihtiyaci olan nitelikli insan giiciinii yetistirmek,

b) Personele, yiiriitiilen igler ve sunulan hizmetler hakkinda genel ve teknik bilgiler
verilerek, is akis siirecinin hizli ve sorunsuz bir sekilde yerine getirmesini saglamak,

c) Personelin gorevine aidiyetini ve ilgisini en {ist seviyeye ¢ikarmak,

¢) Devlet memurlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini 6gretmek, genel haklar ve
yasaklar hakkinda bilgi vermek,

d) Uygulamada verilen hizmetlerin standardizasyonunu saglamak,

e) Personelin gorev alanlari ile ilgili yeni gelismeler hakkinda bilgi almalarini saglamak,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




AMADDLY Dokiiman No Y0.057
5 - o ) % Ik Yayin Tarihi | 16.06.2022
S WS)5 | HIZMET iCi EGITIM YONERGESI | Revizyon Tarihi | 04.02.2026
‘ I;f\!/‘ A Revizyon No 1

Vrypgevs® Sayfa 2/6

f) Personel planlamasinda, hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde yararlanmak,

Hizmet i¢i egitimin ilkeleri
MADDE 6- (1) Hizmet igi egitim hedeflerine ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;

a) Egitimin, verimlilik ve etkinlik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve siirekli olmasi,

b) Egitimin, Universitenin stratejik amag ve hedefleri, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar
ve ihtiyaclar1 dikkate alinarak diizenlenecek plan ve programlara dayandirilmasi,

c) Egitim yapilacak mekanin egitimin gerektirdigi kosullar1 saglamasi, egitimin
gereklerine gore diizenlenmesi,

¢) Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve amacina uygun
gorevlerde istthdam edilmesi,

d) Her amirin, birimindeki personelin egitiminden sorumlu olmasi,

e) Bu Yonerge hiikkiimlerine gore egitim gorevi verilecek egitim gorevlilerinin ve egitime
tabi tutulacak personelin egitime katilmaktan sorumlu olmast,

f) Tim personelin oncelikler esas alinarak; hizmet i¢i egitimden yararlandirilmas,

g) Gerektiginde ilgili birimlerle is birligi yapilmasi, bilgi, belge, arag-gere¢ ve egitim
gorevlisi degisiminin saglanmasidir.

Egitim teskilat1 ve gorevleri
MADDE 7- (1) Kurum hizmet i¢i egitim faaliyetleri;
a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu,
b) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayil Senato Karari) Personel Dairesi Bagkanlig: (Hizmet Igi
Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiliir.)

Hizmet ici Egitim Kurulu
MADDE 8- (1) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 say1li Senato Karar1) Universitenin hizmet
i¢i egitim faaliyetleriyle ilgili genel politikasini tespit etmek amaciyla kurulan, Hizmet ¢i
Egitim Kurulu; Rektor veya gorevlendirecegi yardimcisinin bagkanliginda, Personel Daire
Baskani, Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirii ile Rektoriin Universite yoneticileri arasindan
belirleyecegi iki idari personel olmak iizere bes kisiden olusur.

(2) Kurul Bagkani toplanti giindemine gore katilmasina gerek duyulan diger
yetkilileri Kurul toplantisina davet edebilir.

(3) Mazeretleri nedeniyle kurul toplantisina katilamayan kurul {iyelerinin yerine
vekilleri katilabilir.

(4) Hizmet I¢i Egitim Kurulu, hizmet i¢i egitim konularin1 konusmak iizere her y1l EKim
ayinda, gerektiginde baskanin ¢agrisi lizerine olaganiistii toplanir.

(5) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun kararlari neri niteliginde olup, Rektdriin onay: ile
kesinlesir.

(6) Gerek duyuldugunda Hizmet I¢i Egitim Kurulunun baskan ve iiyeleri Rektor
tarafindan degistirilebilir.

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun gérevleri
MADDE 9-(1) Hizmet i¢i Egitim Kurulu hizmet ici egitim konularina iliskin olarak,

a) Hizmet igi egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in 6ncelikleri ve izlenecek yontemi
belirlemek,

b) Bir onceki yilda uygulanan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek
yeni programda aksayan hususlar1 goz oniinde bulundurmak,

€) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1 ve uygulamaya iligkin oneri ve bagvurulari incelemek ve
karara baglamak,

¢) Her y1l yapilacak hizmet i¢i egitim etkinliklerinin tiirii, siiresi ve tarihi, okutulacak dersler,
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katilacak personel sayisi ve egitim gorevlilerini saptamak,

d) Yillik olarak tiim personele uygulanacak hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek,

e) Yillik egitim plan1 ve programlarinin uygulanmasindan idari, mali, hukuki ve teknik
konularda ortaya ¢ikan aksakliklar1 gidermek,

f) Egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde gergeklesmesi
amaciyla diger kuruluslarla, ayrica yabanci iilkelerdeki benzer ve faydali kurum ve kuruluslarla,
is birligi yapilarak, egitim ve Ogretim bakimindan Rektorliige yararli olabilecek olanak ve
kaynaklar1 saptamak.

Personel Daire Baskanhig Hizmet i¢ci Egitim Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayili Senato Karar1) Personel Daire
Bagkanligmin hizmet ici egitimle ilgili gorevleri Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii
tarafindan yiiritiliir.

Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 11- (1) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayili Senato Karar1) Hizmet I¢ci Egitim
Sube Miidiirliigiiniin hizmet i¢i egitim konularina iliskin olarak,

a) Universitenin hizmet ii egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

b) Universitenin ihtiyaci dogrultusunda yapilacak hizmet ici egitim plan taslagim
hazirlamak ve Hizmet i¢i Egitim Kuruluna sunmak,

¢) Hizmet I¢i Egitim Kurulunun goriisii ve Rektdriin onaymdan sonra egitim planina gore
programlar hazirlamak,

¢) Hizmet ici Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

d) Gerekli durumlarda birimlerden hizmet i¢i egitim ile ilgili goriis ve taleplerini almak,

e) Hazirlanan egitim programi géz 6niinde bulundurularak Universite personelinin egitimi
ile 1lgili biitiin isleri planlamak, organize etmek ve izlemek,

f) Kurum personelini Uzaktan Egitim Kapisi platformuna kaydetmek, platform iistiinden
egitim tanimlanan personelin egitimlerini tamamlayip tamamlamadigini kontrol etmek,

g) Egitim gorevlileri ile programa katilanlarin devam durumlarini kontrol edip, bunlarla
ilgili ders {icreti ve puantajlarini tutmak,

g) Egitim programu ile ilgili arag, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

h) Hizmetigci egitimine katilanlara verilen “Basar1” veya “Katilim” belgelerini hazirlamak,

1) Universite personelinin aldiklar1 hizmet i¢i egitim kayitlarini tutmak ve personel bilgi sistemine

islemek,

i) Egitim ve dgretim igin mevcut ve gerekli bina, arag ve geregleri saptayarak eksikliklerin
giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

j) Egitim ile ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda
gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri alarak, karsilagilan giicliikleri yetkililerle
koordinasyon saglayarak gidermek,

k) Hizmet ici egitim sonuglarii Hizmet I¢i Egitim Kuruluna sunmak,

I) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili aragtirmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri

Egitim gorevlilerinin se¢imi ve nitelikleri

MADDE 12- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde, egitim gorevlisi olarak
oncelikle Universite biinyesindeki gorevli personel gorevlendirilir. Ilgili program konusunda
Universite biinyesinde gorevlendirilecek personel bulunmamas: veya konunun kurum disindan
yetkili kisiler tarafindan islenmesinde fayda goriilmesi halinde, Rektdriin onayr ile kurum
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disindan da egitim gorevlisi gorevlendirilebilir. Egitim gorevlilerinin se¢iminde, egitim
programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi, beceri ve 6gretme yetenegine sahip olma
niteligi aranir.

Egitim gorevlilerinin yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Hizmet i¢i egitimde goérev verilenler:

a) Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmakia,

b) Yaptiklar planla ilgili egitim notlarini hazirlayip programin baglamasindan en az bes
giin Once program yoneticisine vermekle,

c) Programda belirtilen konular1 islemek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglamak ve gerekli 6nlemleri almakla,

¢) Egitim konularini igslerken modern egitim tekniklerini uygulamakila,

d) Egitim siiresince Personel Daire Baskanligi ile is birligi yapmakla,

e) Saglik, olaganiistii durum gibi gecerli sebeplerle egitim gorevlerine devam edememeleri
halinde durumu derhal yazili olarak Personel Daire Bagkanligina bildirmekle yiikiimliidiir.

f) Egitim gorevlileri hizmet i¢i egitim siiresince yillik izin kullanamazlar.

Program yoneticisi
MADDE 14-(1) Hizmet i¢i egitimlerde Personel Daire Baskanligi tarafindan Program
Y oneticisi olarak gorevlendirilen personel;

a) Programin gergeklestirilmesi i¢in gereken hazirligi yapmakla,

b) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait egitim notlarini
talep dogrultusunda ¢ogaltarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla,

c) Egitimde liizumlu ara¢ ve gereci hazir bulundurmak ve programi gergeklestirmekle,

¢) Egitim gorevlileri ile devamli is birligi yapmakla,

d) Egitim programinin genel degerlendirmesine yardimei olmak iizere, egitim sirasinda
veya sonunda, egitim faaliyetlerine katilanlarin goriis ve diislincelerini tespit etmek {iizere
hazirlanan anketleri toplamakla,

e) Egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken énlemlere
iligkin Onerileri kapsayan bir rapor hazirlamak ve hizmet i¢i egitim konusunda verilen diger
gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

~ DORDUNCU BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Hizmet i¢i egitim plani ve programlari

MADDE 15- (1) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayili Senato Karar1) Personel Daire
Baskanlhigi Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii, Universitenin diger birimleri ile is birligi
yaparak, en gec Eyliil ay1 sonuna kadar Hizmet igi Egitim Plan1 taslagini yillik olarak hazirlar.
Bu taslak Hizmet i¢i Egitim Kurulu’nda goriisiildiikten sonra Rektdriin onayi ile kesinleserek
program halinde uygulamaya konulur. Hizmet I¢i Egitim Programlar1 Rektériin onayindan
sonra, egitim ¢aligmalarinin baglamasindan en az bir ay 6nce biitiin birimlere duyurulur.

(2) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayili Senato Karar1) Hizmet i¢i egitim programlarinda,
hizmet i¢i egitimin konusu, siiresi, yeri, egitim gorevlileri ve gerekli diger hususlar belirtilir.
Hizmet i¢i egitim takvimi, Rektdr onayindan sonra Personel Daire Baskanligi Hizmet Ici
Egitim Sube Midirliigii, tarafindan Personel Daire Bagkanlhigina ait web sayfasinda
yayinlanir. Ayrica hizmet i¢i egitim planinda yer alan hizmet i¢i egitim faaliyetlerine ait
erteleme degisiklik, iptal, gorevlendirme vb. islemler de Personel Daire Baskanligina ait web
sayfasindan duyurulur.
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Hizmet i¢i egitim
MADDE 16- (1) Hizmet i¢i egitim;

a) Adaylik siiresi i¢inde; Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Staj seklinde, Aday
Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik ¢ergevesinde,

b) Asli memurluk siiresi iginde; yetenek ve verimliligi gelistirme konular1 ile ilgili
gelismeleri izleme ve intibak etme (oryantasyon) egitimi ile {ist gorev kadrolarina hazirlama
egitimi ve unvan, smif degisikligine hazirlama egitimi bu Yonerge ve “Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi” hiikiimleri ¢cer¢evesinde yapilir.

Hizmet i¢i egitim programlari
MADDE 17- (1) Hizmet I¢i Egitim Programlari;

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

b) Oryantasyon (intibak) Egitimi,

c) Bilgi Tazeleme Egitimi,

¢) Ust Gorevlere Hazirlama Egitimi,

d) Egiticilerin Egitimi olmak {izere,
kurs, seminer, konferans, uygulamali egitim (calistay), arastirma, yurt i¢i incelemeler,
Cumhurbagkanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi Uzaktan Egitim Kapisi iizerinden ¢evrim ici egitim
ile Hizmet I¢i Egitim Kurulu'nun belirleyecegi metotlardan bir veya birkaci birlikte
uygulanmak suretiyle diizenlenir. Egitimler yiiz yiize yapilabilecegi gibi uzaktan egitim (¢evrim
ici) seklinde yapilabilir.

Egitim konular ve siireleri

MADDE 18- (1) Bu Yonergeye gore yapilacak hizmet i¢i egitimde yer alacak konular; ilgili
mevzuat hiikiimleri sakli kalmak {izere, personelin hizmet ¢alisma alanina gore belirlenen
ihtiyaglar dogrultusunda, sorunlarin ¢éziimiine yardim saglayacak nitelikte olanlardan segilir.
(2) Programin siireleri; programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, tahsis olunacak
odenek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

Egitimin yapilacag yer ve yontemi

MADDE 19- (1) Hizmet i¢i egitimin Universiteye ait (toplant1 veya konferans salonlarinda)
uygulanmasi esastir. Ancak gerekli goriildiigli hallerde il i¢inde veya il disindaki diger kurum
ve kuruluslarin tesislerinden de yararlanilabilir. Thtiyag duyulmas: halinde Uzaktan Egitim
Kapisi dijital egitim platformu {izerinden de egitim verilebilir.

(2) (Degisik: 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayilh Senato Kararr) Hizmet I¢i Egitim Programlar
Personel Daire Baskanligina bagh Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan yonetilir.

Izinler
MADDE 20- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri siiresi i¢inde; egitime katilacak olanlar yillik izin
kullanamaz.

(2) Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, 0 kuruluslarin izin ile ilgili mevzuat hiikkiimlerine

tabidirler.

Disiplin

MADDE 21- (1) Egitim siiresince, izin almadan ve gegerli mazereti olmadan bu Yonergenin
20/1 maddesinde belirtilen devam kosulunu yerine getirmeyenler ile disiplin hiikiimlerine
aykir1 davranan personel hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanununun disiplin hiikiimleri uygulanir.
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ALTINCI BOLUM
Mali Hiikiimler

Egitim giderleri
MADDE 22- (1) Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi ile ilgili biitiin giderler Alanya
Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorliigii biitgesinden karsilanir.

Hizmet ici egitim gorevlilerinin giderleri

MADDE 23- (1) Egitim gorevlilerine, egitime katildiklar1 siireler dikkate alinarak 6245 sayili
Harcirah Kanunu ile Biitce Kanunlari hiikiimlerine gore gerekli 6demeler yapilir.

(2) Biitge Kanunlar1 uyarinca ders iicretleri 6denir.

Egitime katilanlarin giderleri

MADDE 24- (1) Diger kurumlarin diizenledigi hizmet igi egitime katilmasi uygun goriilen
personelin giderleri i¢in 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Biitge Kanunlarinin ilgili hiikiimlerine
gore 6deme yapilir.

Hizmet alim .
MADDE 25- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri 4734 sayili Kamu lhale Kanunu hiikiimleri
dogrultusunda hizmet alim1 yolu ile de gerceklestirilebilir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Diger Hiikiimler

MADDE 26- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde “657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plani ile Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin
Genel Yonetmelik, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik )
MADDE 27- (1) Bu Yonerge Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektorii

16.06.2022 tarih ve 14/76 sayili Senato Karari ile kabul edildi.
(1) 04.02.2026 tarih ve 01/15 sayili Senato Karari ile yapilan degisiklik.
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