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1. AMAC: Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi'nde goérevli tiim idari personelin,
Universitenin hedeflerine ulastiracak yetkinlik diizeyine ulasmalarini ve gdrevinin gerektirdigi
bilgi, beceri ve davraniglara sahip tutum kazanmalarini saglamak, verimliligini artirmak ve daha
ileriki gorevlere hazirlanmalart i¢in uygulanacak egitim ilkelerini, planlama esaslarini ve
degerlendirme usulleri ile diger hususlar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM: Tiim ¢alisanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1. Oryantasyon Egitimi: Universitemizde yeni goéreve baslayan tiim ¢alisanlarn
iiniversitemizin idari ve fiziki yapisi, ¢alisacagi birim ve gorevleri hakkinda verilen egitimdir.

3.2. Hizmet Ici Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve {iniversite idari personelinin
katildig1 egitim faaliyetleridir.

4. SORUMLULUKLAR: Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yénetiminden insan Kaynaklar1 Daire
Baskanligi sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde
belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi
5.2. Universitemizde yeni géreve baslayan idari personele iiniversitemizin idari ve fiziki yapisi,

calisacagi birim ve gorevleri hakkinda verilen egitimdir.

5.3. Idari Personelin oryantasyon egitimleri “idari Personel Genel Oryantasyon Egitim Takip
Formu” ile Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig: tarafindan takip edilir. Bu formlar dzliik
dosyalarinda muhafaza edilir.

5.4. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi

5.4.1. Genel olarak egitim ihtiyac1 asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;
5.4.1.1. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi icin Istanbul Nisantasi Universitesi

https://form.nisantasi.edu.tr/admin/forms/forms anket modiilii tizerinden “idari

Personel Egitim Ihtiyac Belirleme Anketi” ve “Akademik Personel Egitim
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Ihtiya¢ Belirleme Anketi” online olarak, gonderilir. Bu anket ile birlikte talep
edilen egitim konular tespit edilir.
5.4.1.2. Birimlerden gelen oOneriler egitim planinin  hazirlanma asamasinda
degerlendirilir.
5.5. Yilhk Hizmet I¢i Egitim Planinin Hazirlanmasi

5.5.1. Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi tarafindan tespit edilen egitim ihtiyaglarinin
degerlendirilmesini yapar. Ihtiya¢ dogrultusunda egitim konusu &nerilerini taslak haline
getirerek “Idari Birim Kalite Kurulu” ve “Universite Kalite Komisyonu’na onaya
arz eder.

5.5.2. Yapilan degerlendirmeler ve oneriler en ge¢ Kasim ay1 sonuna kadar “Idari Birim
Kalite Kurulu” ve “Universite Kalite Komisyonu’nda tartisilir. Kasim ay1 sonuna
kadar karara baglar. Egitimciler belirlenir, egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa
Universitemizde gorevli akademik ve idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan
gorevlendirilenler tarafindan verilir.

5.5.3. En gec aralik aymin sonuna kadar “Istanbul Nisantas1 Universitesi Yilhk Egitim
Plam” Rektor’{in onayina arz edilir.

5.5.4. Tlan edilen “Istanbul Nisantas1 Universitesi Yilhik Egitim Planm1” bir sonraki yilin 01
Ocak-31 Aralik tarihleri arasinda gecerlidir.

5.6. Planh Egitimlerin Uygulanmasi
5.6.1. Hizmet i¢ci Egitimler
5.6.1.1. “Istanbul Nisantas1 Universitesi Yillik Egitim Plam” dogrultusunda, egitim
duyurulart Insan Kaynaklari Daire Baskanlhigi tarafindan yapilir. Egitimin
zamaninda baslayabilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan tiim
tedbirleri alir. Zorunlu egitimler diginda, birimler tarafindan talep edilen egitimler

katilimet listesi ile Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina bildirilir.
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5.6.1.2. Insan Kaynaklar1 Daire Baskanhigi hizmet i¢i egitim &ncesinde (salon ve
egitimci temini, materyaller vb.) gerekli hazirliklar1 yapar. Egitim yeri i¢in ilgili
birimlerden konferans salonu, laboratuvar, derslik vb. mekanlar talep edilebilir.

5.6.1.3.  Egitim sirasinda katilimcilar “Egitim Kayit Formu” na imza atarlar.

5.6.1.4. Egitim verildikten sonra Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi tarafindan
katilimcilarin “Egitim Degerlendirme Formu” doldurmasi istenir.

5.6.1.5. Egitimlere katilan personele “Katiim Belgesi” Insan Kaynaklar1 Daire
Baskanligi tarafindan diizenlenir.

5.6.1.6. Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli
oldugu birim amirleri sorumludur.

5.7. Plan Dig1 Egitimler: Ust Y6netimin ve birim ydneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem
geligtirme ¢aligmalari, kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler
vb. nedenlerle ortaya cikan plan dis1 egitim ihtiyaclari, gelen talepler Insan Kaynaklari Daire
Baskanligi tarafindan degerlendirilir. Talepler “Calisan Egitim Talep Formu” ile yapilir.

5.8. Egitimin Iptali/Ertelenmesi: Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri
vb.) yer alan hususlarin degismesi ya da egitimin iptali durumunda, yeni bir {ist yazi ile
birimlere bilgi verilir.

5.9. Egitimei Ucreti: Egitimcilerin Universite disindan hizmet alimi yoluyla karsilanmasi
durumunda insan Kaynaklar1 Daire Baskanhigi Genel Sekreterlik oluru Rektérliik onayi
alarak stireci yiirtitiir.

5.10. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuclarin Degerlendirilmesi

5.10.1. Katilimcilar tarafindan doldurulan “Egitim Degerlendirme Formu” egitimlerin
etkinligini degerlendirmek, personelin goriis ve onerilerini almak ve bir sonraki yilin
“Istanbul Nisantasi Universitesi Yilhk Egitim Plam” hazirlanmasinda
degerlendirebilmek amaciyla Genel Sekreterlik ve Rektorliige arz edilir.

5.10.2. Birimlerde goreve yeni baglayan idari personele ilgili birim yoneticisinin belirledigi

personel tarafindan verilecek oryantasyon egitimi agsagidaki gibi gerceklestirilmelidir:
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5.10.3. Universitemizde yeni goreve baslayan personele iiniversitemizin idari ve fiziki yapist,
calisacagi birim ve gorevleri hakkinda egitim verilir. “Oryantasyon Egitim Formu”
egitimi veren personel tarafindan doldurulup egitimi alan memurun birimine yollanir.
Biriminde amirinin dolduracag ilgili béliim tarafindan doldurulup insan Kaynaklar:
Dairesi Bagkanligina gonderilir.

5.10.4.Ise yeni baslayan idari personelin oryantasyon egitimlerinin yapilmasi ve takip
edilmesinden; insan Kaynaklar1 ise Alim Sorumlusu sorumludur.

5.10.5. idari personel icin gerceklestirilen egitimlerin sonunda son test uygulamasi yapilir. Bu
siirecin yiiriitiilmesinden insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 sorumludur.

5.11. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

5.11.1. Personelin katildig1 insan Kaynaklar1 Daire baskanlig1 tarafindan egitimler personelin
egitim bilgilerine islenir.

5.11.2. Egitime katilan personel i¢in hazirlanan “Katilim Belgesi” insan Kaynaklar1 Daire
Baskani1 imzasiyla ilgili kisilere gonderilir. Katilim Belgelerinin birer 6rnegi ozliikk
dosyalarina yerlestirilir.

5.11.3.Kurum disinda alinan egitimlerin bildirilmesi, sorumlulugu ilgili personel ve
personelin gorevli oldugu birim amirine aittir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Katilim Belgesi
6.2. Istanbul Nisantas1 Universitesi Yillik Egitim Plan1
6.3. Egitim Degerlendirme Formu
6.4. Calisan Egitim Talep Formu
6.5. Egitim Kayit Formu
6.6. Idari Personel Genel Oryantasyon Egitim Takip Formu
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