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AMAC

Istanbul Aydin Universitesi personellerine yonelik akademik egitimler disinda kalan hizmet
ici egitim calismalarinin planlanmasi, yiritilmesi ve degerlendiriimesine iliskin esaslarin ic
hedefleri ile kurumsal deder ve prensipleri dogrultusunda egitimlerini desteklemektir.

KAPSAM

TUm idari ve akademik personelleri ve personel egitimlerini kapsar.

TANIMLAR

Zorunlu Egitimler: Bolimler ile igbirligi sonucunda belirlenen, ilgili bolimin ihtiyaglari
dogrultusunda tasarlanan ve segilmis olan personelin katilmasi zorunlu olan egitimlerdir.
Goniillii Egitimler: Ilgili béliimlerin veya personellerin kendi ihtiyag ve isteklerine gore
belirlenmis olan tiimuyle goéndlli personelin katihmi ile gergeklesen egitimlerdir.

Dis Egitimler: Cesitli kuruluslar tarafindan Universite icinde veya disinda verilecek olan
egitimlerdir.

I¢ Egitimler: Universite icinde verilecek olan egitimlerdir.

UYGULAMA

Temel Yaklasim

TS EN ISO 9001, TS ISO/IEC 27001,TS ISO 10002, TS ISO 50001,YOK gereklilikleri ve
EUA standartlan politikalarinin tiim personellere benimsetilmesi,

Personellerin degisimlere, gelismelere ve yeni teknolojilere uyumunun saglanmasi,

Kalite iyilestirme faaliyetleri dogrultusunda personellerin bilgi ve becerilerinin artiriimasi,
Personellerin verimlilik kavrami ve verimliligin artirimasi konusunda bilinglendirilmesi,
Personellerin mesleki ve kilttrel yonden gelismelerine yardimci olunmasi,

Hizmet ici egitimlerin diizenli ve etkin olarak verilmesidir.

Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi

Personellerin egitim ihtiyaclari bolim yoneticileri tarafindan; kurumun genel hedefleri,
stratejileri, politika ve prosedirler, calisan memnuniyeti anketi, iyilestirme olglimleri
sonuglari, tesis denetim raporlari, performans ve yetkinlik degerlendirme sonuglari,
Universite alaninda yeni uygulamalar, béliim ihtiyaglar dogrultusunda belirlenir.

Her yil Temmuz ve Adustos aylarinda bir sonraki yil icin, boliim ydneticisi tarafindan egitim
ihtiyaclari degerlendirilerek yazilim iizerinden Egitim Talep Formu ile insan Kaynaklari
Mudirliga ve Personel Daire Baskanlidi'na iletilir. EGitimler bu bilgiler 1siginda planlanir.
Yl igerisinde Egitim Plani disinda talep dogmasi durumunda ise “Egitim Talep Formu
ile Insan Kaynaklari Miidiirlii§ii ve Personel Daire Bagkanligi'na iletilir.

Bu form Insan Kaynaklar Midiirligii ve Personel Daire Baskanli§i tarafindan Miitevelli
Heyet Baskanhdi'na Olur'a sunulur ve Olur gelmesi durumunda egitim plana dahil edilir.

14

Oryantasyon Egitimi

Ise yeni baslayan Istanbul Aydin Universitesi personellerine ve stajyerlere oryantasyon
egitim programi dogrultusunda egitim verilir. Program stiresince katimcilarin devam
durumu “Egitim Katihm Formu” ve “Oryantasyon Formu” takip edilir ve
“Oryantasyon Formu” her personelin 6zliik dosyasinda saklanir.

Kurumda calismaya baslayan yeni personellerin oryantasyon egitimleri insan Kaynaklari
Mudirligla ve Personel Daire Baskanlidi tarafindan takip edilir. Bu egitimler ile vizyon,
misyon, kalite politikasi, organizasyon yapisi, ¢alisma diizeni, galisan glivenligi temel
kurallari, bina ve yerlesim dtizeni, acil durum y6netimi vb. konu ve prosediirler hakkinda
bilgi sahibi olmalari saglanir.
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Tum personellere ilk ise basladiklarinda, gdérev tanimlarina, sorumluluklarina ve o6zel
gorevlendirmelerine yonelik bir oryantasyon egitimi de verilir.
Sozlesmeli personeller da oryantasyon egitimlerine dahil edilir ve kayitlar saklanir.
Oryantasyon Programinin Icerigi;
e Kurumun Tanitimi
Insan Kaynaklari Uygulamalari
Kurumun Birimlerine Ait Uygulamalar
Calisan Guivenligi
Genel Is Saghigi ve Is Giivenligi Kurallari
Is Kazalari ve Meslek Hastaliklarinin Sebepleri ve isyerindeki Riskler

Secimli Egitimler

Performans dederlendirme sonuglarindan yola cikilarak personellerin hedeflenen durumlari
ile mevcut durumlan arasindaki farki kapatmaya yonelik yoneticileri ve kendileri tarafindan
ongorilen egditimlerdir. Tim segimli egitim talepleri, “Egitim Talep Formu” ile
iletilebilecegi gibi yoneticilerin taleplerini iletebilecekleri “Performans Degerlendirme
Formu” ile de entegre edilmistir.

Kurum Disi Egitimler

Tim Istanbul Aydin Universitesi personelleri icin yurt ici/disi teknik ve mesleki egitim
programlarina katihm, ilgili bélim ydneticisi tarafindan uygun olacak sekilde belirlenir ve
MHB onayi ile gerceklestirilir.

Egitim Ihtiyacinin Saptanmasi

Her yilin ilk geyreginde,

e Kariyer gelisim planlari

e Performans degerlendirme sonuglari,

e Yetenek yonetimi caligmalar,

baz alinarak boliim yoneticileri tarafindan yazilim iizerinden doldurulan “Egitim Talep
Formu” ve Insan Kaynaklari Midirligii ve Personel Daire Baskanlidi tarafindan
gonderilen bilimsel analizler g6z ©niinde bulundurularak yillik egitim ihtiyaci Insan
Kaynaklari Midurliigi, Personel Daire Baskanhgi ve Sirekli Egitim Merkezi tarafindan
belirlenir.

Ihtiyag dogrultusunda belirlenen egitim konulari, katiimcilar, egitimciler, egitim tarih ve
saatleri ile ilgili “Yilhk Egitim Plam” Eylil ayinda tim calisanlara duyurulur. Yiin 2.
yarisinda kurumda yeni calismaya baslayanlar g6z 6nlinde bulundurularak program
glncellenir.

Hizmet ici teorik ve pratik egitimler yil boyunca tiim personellere verilir. Egitim plani
olusturulurken diizenlenmesi planlanan egitimlerin ig egitmenlerce verilecek olanlarinda ig
egitmen bilgi, birikim ve daha once i¢ egitim verenlerin egitmenlik basarisi kriterlerine
dayanilarak saptanir. Ic egitmenlerce kargilanamayacak egitimler icin egitim firmalari
araciligiyla egitim hizmeti alir.

Egitim Programlarinin Kaynak Arastirmasi ve Segimi

Egitim ihtiyac ile ilgili kurum iginde egitim verebilecek kisiler varsa egitim organizasyonu
igin oncelikle bu kisiler tercih edilir. Egitimcinin kurum galisani olmasi durumunda kimin
hangi egitimi verebilecedi, Insan Kaynaklar Miidiirligii, Personel Daire Bagkanh§i, Siirekli
Egitim Merkezi ve ilgili yoneticiler ile birlikte belirlenir, Insan Kaynaklar Miidirliig,
Personel Daire Baskanhdi ve Sirekli EGitim Merkezi'nin koordinasyonunda izlenir.

Kurum igi egitimciler belirlenirken asagidaki kriterler baz alinir.

o Egitim verecekleri konuda bilgili olmalari

e Bilgilerini aktarabilme yetenegine sahip olmalari
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e Kuruma donik egitimler tasarlayabilme yeterliligi ve esnekligi gdsterebilmeleri

o Ozgecmigleri

e Tekrarlanan egitimlerle ilgili olarak daha onceki katilimcilarin gorisleri

Gerekli gorilen durumlarda egitimcilerin disaridan alinacak “Egitimcinin Egitimi”
programina katilmalari saglanir.

Danismanlik sirketleri tarafindan karsilanmasi durumunda Insan Kaynaklari Midirliiga,
Personel Daire Baskanhdi ve Sirekli Egitim Merkezi tarafindan firma secim yontemini
belirler. Danismanlik firmalar ile egitim ihtiyaclar hakkinda goriismeler yaparak teklifler
alinir.

Alinan tekliflerde agagidaki kriterler 6n planda tutulur;

e Egitimin icerigi

Kullanilan ekipmanlarin s6z konusu egitime uygunlugu ve etkinligi

Egitimde izlenecek ydntem

Kuruma doéniik egitimler tasarlayabilme yeterliligi ve esnekligi

Egitmenlerin 6zgegmisleri

Egitimin daha dnce verilmis oldugu diger kuruluslardan alinan referanslari

Tekrarlanan egitimlerle ilgili olarak daha 6nceki katilimcilarin gorisleri

Egitimin maliyeti ve siiresi

Gelen egitim programi teklifleri arasinda segim yapmak ve gerekli durumlarda
egitmenlerden demo egitimi istemek ve teklifi kabul edilen danismanlik firmasi ile egitimin
hazirlanmasi sirasinda gerekli destedi vermek, Ilgili Bolim Yoneticisi, insan Kaynaklari
MudurlGgi, Personel Daire Baskanhdi ve Surekli E§itim Merkezi sorumlulugundadir.

Egitim Programlarinin Organizasyonu

Tim personellerin ilgili zorunlu ve gondilli egitimlere katilabilmesi icin yeterli zaman ve
mekan tahsisi saglanir. Tarih ve yer ile ilgili bilgiler katiimcilara “"Egitim Duyurusu” e-
posta ile gonderilerek duyurulur.

Egitim programlarina katiim acil durumlar disinda zorunludur. Egitime katiimayacak
calisan icin mazeret yazisi, egitimden en geg 2 giin 6ncesinde bélim yoneticileri onayi ile
Insan Kaynaklari Miidiirliigii ve Personel Daire Baskanligina ulastirilir, egitim igin uygun
programlardan birine aktarim saglanir.

Zorunlu egitimler béliim yoneticileri, Insan Kaynaklar Miidiirligii, Personel Daire
Baskanligi ve Siirekli Egitim Merkezi isbirligi ile belirlenerek, Istanbul Aydin Universitesi
personellerinin ihtiyaclari dogrultusunda siirekli egitim gereksinimlerine gore tasarlanir.
Bu programlar Istanbul Aydin Universitesi personellerinin calismalarini yiiriitmeleri igin
gerekli olarak 6ngdéralmastir.

Zorunlu egitimler, kurum igi egitmenler tarafindan verilir ve asagidaki konulari igerir.

¢ Oryantasyon

e TS ENISO 9001:2015, TS ISO/IEC 27001:2013, YOK gereklilikleri ve EUA standartlari
e Acil durum yonetimi egitimleri

e IsSaghg ve Givenligi Egitimleri

Egitimlerin Kayit Altina Alinmasi

Egitim sonunda egitim programina katilanlarin “Egitim Katiim Formu”nu doldurarak
imzalamalan gerekir. Dig egitimlerde egitim veren kurulus tarafindan kayitlar tutulur ise,
formun kopyasi alinir.

Calisanlar egitim sonunda bir belge veya sertifika almis ise bir kopyasi “Galisan Ozliik
Dosyasina” konulmak (izere egitimi alan kisi tarafindan Insan Kaynaklari Midirliigii ve
Personel Daire Bagkanldi'na mutlaka iletilmelidir.
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Ic ve dis egitimlerde sunumu yapilan egitim notu, ilgili calisan ve kurum tarafindan Insan
Kaynaklari Miidiirligii ve Personel Daire Baskanligi'na iletilir, insan Kaynaklari Midiirliigii
ve Personel Daire Baskanlidi tarafindan egitim sunumu, gorselleri, egitim dokiimanlari vb.
bilgiler kayit altina alinarak dosyalanir.

Insan Kaynaklari Midiirliigii ve Personel Daire Baskanhigi gerceklesen her egitimi,
calisanlarin aldigi egitimlerin takip edilmesi amaciyla egitim tarihini takip eden 1 (bir) hafta
icerisinde “Egitim Takip Formu”na kayit eder.

Egitim programlarinin  gerceklestiriimesi  sirasinda  gerektiginde Insan Kaynaklari
Midirligi ve Personel Daire Bagkanligi egitime gozetmen olarak katilir.

Egitim Sonuclarinin Olgiilmesi

Insan Kaynaklari Midirliigii ve Personel Daire Bagkanhii her egitim sonunda, programin
tiriine gore “Egitim Programi Degerlendirme Formu” edgitimin, katiimcilarin
beklentilerini karsilayip karsilamadigini Olger. Dis editimlerde egitim veren kurulus
tarafindan kayitlar tutulur ise, formun kopyasi ve raporu alinir.

insan Kaynaklar Midiirliigii ve Personel Daire Bagkanlidi doldurulan “Eg§itim Programi
Degerlendirme Form”larini inceleyerek, “Egitim Programi Degerlendirme
Raporu”nu olusturur. Raporda katilimda bulunan calisanin editimden ne derece
yararlandigi, egitimcinin performansi ve diger hususlara yer verilir.

Egitimlerin icerigine ve 6zelligine gore egitim dncesi ve sonrasi bilgi bazl sinav uygulanarak
katiimcilarin 6grenme diizeyleri lgildr.

Sinav sonunda uygulanan editimler igin belirlenen baraj puanin altinda bir not alan
personele ikinci bir hak daha taninir. Bu egitimlerin raporlanmasi, sinavlarin okunmasinin
saglanmasi ve ilgili yoneticiler ile paylasiimasi Insan Kaynaklari Midiirligi ve Personel
Daire Baskanliginin sorumlulugundadir.

Katihmcinin 6grendiklerini, ice aktarip aktaramadigini 6lgmek igin performans sonuglari ve
6lcme degerlendirme formlari kullanilarak degerlendirme yapilir.

Egitim sonuclari, Insan Kaynaklar Midiirliigii ve Personel Daire Bagkanlidi tarafindan
yllsonunda raporlanarak yénetime bildirilir.

Tum egitim kayitlar insan Kaynaklar Midiirligi ve Personel Daire Bagkanligi tarafindan
muhafaza edilir.

Egitim Biitcesi .
Bir sonraki yilin egitim bltgesi, her yilin sonunda hazirlanir, Insan Kaynaklar Mudirliga,
Personel Daire Baskanlidi ve Siirekli Egitim Merkezi tarafindan (st yonetim ile paylasilir.

ILGILI DOKUMANLAR

Egitim Talep Formu

Yillik Egitim Plani

Egitim Katilim Formu

Egitim Takip Formu

Egitim Programi Degerlendirme Formu
Egitim Programi Degerlendirme Raporu
Oryantasyon Formu

Performans Dederlendirme Formu
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