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1. AMAC ve KAPSAM

Prosediirin amaci; Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarn Goérevde Yiikselme
Yonetmeligi, Aday Memurlarin Yetistiriimelerine iliskin Genel Yoénetmelik, 2914 sayili Yiiksekdgretim
Personel Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu geregi Rektorlik
Birimlerinin sundugu hizmetin verim ve kalitesini ylkseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak,
yaptiklari gérevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini saglamak, yeni atananlarin, gérevi
ve gorev yeri degisenlerin birime ve goreve oryantasyonunu saglamak, gorevde vyikselme egitimini
gerceklestirmek, egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilebilmesini
saglamak ve akademik personelin tiim {iniversite genelinde ortak yapilacak uygulamalari icin Idari Birimler ve
diploma programi olmayan akademik birimlerce organize edilen bilgilendirme egitimlerinin verilebilmesi igin
gerekli diizenlenmelerin tanimlanmasidir.

Bu prosediir, istanbul Universitesi-Cerrahpasa’da gérev yapan idari personele verilecek tim egitimler ile
akademik personelin bilgilendirme egitimlerini kapsamaktadir.

2. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Rektér Yardimcisi, Genel Sekreter, Personel Daire Baskani, Hizmet ici
Egitim Sube Midurligu, Egitim Ogretim Planlamacilari ve idari yéneticiler (idari birim sorumlulari) sorumludur.

3. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Aday Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi olarak ilk defa Devlet Memurluguna atananlari
kapsar.

Bilgilendirme Egitimi: Universite genelinde yapilan ortak uygulamalar hakkinda akademik ve idari personele
bilgi verilmesi amaciyla diizenlenen egitimlerdir.

Birim Hizmet ici Egitim: Birimlerimiz tarafindan diizenlenen ve iniversite idari ve akademik personelinin
katildigi birim isleyisine veya birim sistemlerinin isleyisine yonelik egitim faaliyetleridir.

Cumhurbaskanhgi insan Kaynaklari Ofisi (CBiKO): Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi’ni tanimlar.
E-Hizmet i¢i Egitim: E-Hizmet ici Egitim, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 214. maddesi ile 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51. maddesi ve 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin sidari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 29. maddesine dayanilarak
Universite personeli icin Personel Daire Baskanligi ve Acik ve Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
isbirligi ile elektronik ortamda yer alan egitim alani; ayrica Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan
hizmete sunulan Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO) ortaminda yer alan egitim alanidir.

Hizmet i¢i Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve {niversite idari personelinin katildig1 egitim
faaliyetleridir.

istanbul Universitesi-Cerrahpasa (iUC): istanbul Universitesi-Cerrahpasa
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Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS): iUC Personel Bilgi Yonetim Sistemini tanimlar.

4. UYGULAMA
4.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

1- Kurum iginde goreve yeni baslayan akademik ve idari personele basladigl birime uyumunun
saglanmasina yonelik oryantasyon programi uygulanir.

2- Oryantasyon programinda Birim Yoneticisi onayi ile personelin Birinci Amiri veya birim tarafindan
yetkilendirilen Birim Oryantasyon Sorumlusu tarafindan Personel Oryantasyon Egitim Programi
(311.7.1F) ve Personel Oryantasyon Egitim Takip Formu (311.7.2F) hazirlanir. Formlar egitimi verecek
tim birimlere, egitim programi hazirlayan tarafindan e-posta ile iletilir.

3- Personelin yeni pozisyon ile gorevlendirilmelerinde Personel Oryantasyon Egitim Programi
(311.7.1F)'nin sadece ilgili pozisyon i¢in olan egitimleri; gbrev tanimi kapsamina uygun olarak doldurulur
ve takip edilir.

4- Personel Oryantasyon Egitim Programi (311.7.1F), alti aydan uzun sireli izinlerde personelin uyum
saglayabilmesi amaciyla yeniden bilgilendirme yapilmasi icin uygulanir.

5- Oryantasyon Egitimi alacak personel, Personel Oryantasyon Egitim Programi (311.7.1F)'nda planlanan
bolimiinde isaretlenen egitimleri; Personel Oryantasyon Egitim Takip Formu (311.7.2F)'nda belirtilen
tarih, yer ve saatlerde, ilgili birimden oryantasyon egitimini tamamlar ve formda egitimi veren personelin
imzasini forma alir.

6- Egitimlerin online olarak verilmesi durumunda egitimin yapildigina dair kanitlar; form ekinde,
oryantasyonu alan personel tarafindan tutulur.

7- Tum egitimler tamamlandiktan sonra formlari hazirlayan tarafindan Personel Oryantasyon Egitim Takip
Formu (311.7.2F)'nda mevcut kayith tim egitimler, Personel Oryantasyon Egitim Programi
(311.7.1F)'nda gerceklesen kisminda isaretlenerek kontrol edilir. Formu hazirlayan ve Oryantasyon
egitimi alan personel tarafindan imzalanarak formlar Birim Amiri onayina sunulur. Birim Amiri onayi
sonrasinda oryantasyon egitimi tamamlanmis olarak degerlendirilir ve personel dosyasina konulmak
tizere Birim Personel islerine iletilir.

8- Alinan Oryantasyon Egitimleri Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) ‘ne islenir.

4.2. Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi
Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;

9- Personel Daire Baskanhgi tarafindan ilgili birimlere yazi yazilarak egitim planina iliskin gorusler, talep
edilir. Hizmet ici Egitim Talep Formu (311.7.3F) doldurulur.

10- Birimlerden gelen &neriler yillik Hizmet i¢i Egitim Plani (311.7.1PL) hazirlama asamasinda degerlendirilir.

11- Bir onceki yilda uygulanan hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonuclari degerlendirilir ve yeni programda
aksayan hususlar g6z 6nlinde bulundurulur.
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4.3. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi
12- Personel Daire Baskanhg Hizmet ici Egitim Sube Midirligi, tespit edilen egitim ihtiyaclarinin
degerlendirmesini yapar.
13- Yapilan degerlendirmeler ve &neriler agustos ayinin sonuna kadar Hizmet ici Egitim Sube Mudurliigi’nde
tartisihr. Hizmet ici Egitim Sube MudirlGgi’nin Hizmet i¢i Egitim Plani (311.7.1PL) hazirlanmasi
hakkindaki gorisleri karara baglanir.

14- Egitimciler belirlenir, egitimler ile ilgili konuda uzman kisiler varsa Universitemizde gorevli akademik ve
idari personel tarafindan, yoksa kurum disindan gorevlendirilenler tarafindan verilir.

15- En geg Aralik ayinda Hizmet igi Egitim Plani (311.7.1PL) Rektdr’iin onayina sunulur.

16-ilan edilen Hizmet igi Egitim Plani (311.7.1PL) bir sonraki yilin 01.0cak-31.Aralik tarihleri arasinda
gegcerlidir.

17- Planlanan hizmet ici egitimlerin gerceklesme durumunu gésterir Hizmet ici Egitim Plani Takip Formu
(311.7.4F) hazirlanir.

4.4. Planh Egitimlerin Uygulanmasi
4.4.1. Hizmet igi Egitimler
18- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 214. maddesi ile 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu’nun 51.
maddesi ve 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiitksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 29. Maddesine dayanilarak Hizmet i¢i Egitimin Planlanmasi
ve Uygulanisi Is Akis Semasi (311.7.1AS)’na uygun olarak gerceklestirilir.
19- Hizmet i¢i Egitim Plani (311.7.1PL) dogrultusunda, hizmet ici egitim duyurulari Hizmet i¢i Sube
Mudurlaga tarafindan yapilir.
20- Birimler her bir egitim igin Egitim Programinin ilanindan sonra, belirlenen siire igerisinde, egitime
katilmasi istenen personelin isim listesini bir Ust yazi ile Personel Daire Baskanligi’na bildirir.
21- Hizmet ici Egitim Sube Mudirligi hizmet ici egitim dncesinde (salon ve editimci temini, materyaller vb.)
gerekli hazirhklari yapar.
22- Egitim yeri igin ilgili birimlerden konferans salonu, laboratuvar, oditoryum vb. mekanlar talep edilir.
23- Hizmet ici Egitim siiresinde gérevlendirilecek personel listesi Hizmet i¢i Egitim Gérev Listesi (311.7.1L)
ve Hizmet igi Egitime Katilacak Personel Listesi (311.7.2L) hazirlanir.
24- Egitim sirasinda katilimcilar Hizmet ici Egitim Katilim Formu (311.7.5F)’na imza atarlar.
25- Egitim verildikten sonra Hizmet ici Egitim Sube Mudurliigi tarafindan katilimcilarin Hizmet igi Egitim
Degerlendirme Formu (311.7.6F)'nu doldurmalari istenir.
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26- Egitim Programi sonunda, egitimlere katilan personele Hizmet i¢i Egitim Katim Belgesi (311.7.7F)
diizenlenir.

27-Personelin dizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden, gorevli oldugu birim amirleri
sorumludur.

4.4.2. Aday Memur Egitimi

28-islemler Aday Memur Egitim ve Sinav islemleri is Akisi Semasi (311.7.2AS)'na uygun olarak
gerceklestirilir.

29- Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik dogrultusundaegitim énce Aday Memur
Temel ve Hazirlayicr Egitime Katilacak Personel Listesi (311.7.3L) Personel Daire Baskanligi
gorevlilerince belirlenir. Egitimci, egitim tarihi ve yeri Personel Daire Baskanligi’nca belirlenir.

30- Aday Memur Egitim ve Sinav Yiriitme Komisyonu belirlenir. Komisyon, Rektér’iin atayacagi en az g asil
ve bir yedek liyeden olusur.

31-Temel ve Hazirlayici Egitim olmak Uzere iki baglik altinda Program belirlenir.

32- Aday Memur Temel Egitim Programi Formu (311.7.8F) ve Aday Memur Hazirlayici Egitim Programi
Formu (311.7.9F), Aday Memur Egitim ve Sinav Ylriitme Komisyonunca belirlenip onaylandiktan sonra
egitime katilacaklarin birimlerine tamim yapilir.

33- Egitimde ders verecek egitimcilere, Rektorliik Makaminin gerekli gérevlendirme ve bilgilendirme yazilari
yazilir. Egitim programlari web sayfasinda duyurulur.

34- Aday memurlarin, ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak egitimlere katilmasi zorunludur. Adaylarin
katihm durumlarinin kontrolii Personel Daire Baskanligi gorevlilerince saglanir. Aday memur olarak
goreve baslayan personelin, en ge¢ 24 ay igerisinde aday memur egitim ve sinavina katilimi saglanir. Bu
egitim ve sinava katilimin saglanmasi gérevli oldugu birim amirinin sorumlulugundadir.

35- Aday memur egitimleri icin; Aday Memurlarin Temel Egitim Ders Notlari ve Temel Egitim Programi ve
sorulari kitaplarinin temininin Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligi, Calisma Genel Mudurligiu’nden
yapilacagi adaylara bildirilir.

36- Aday Memur Egitim ve Sinav Yiritme Komisyonu tarafindan sinav tarihi belirlenir, sinav yapilabilecek
uygun yer temininden sonra ilgililere duyulur.

37- Egitim sonunda yapilacak Temel Egitim Sinavi icin; Egitim ve Sinav Yiritme Komisyonu tarafindan,
Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligi’'nca hazirlanan Aday Memurlarin Temel Egitim Programi ve
Sorulari Kitabi’nda yer alan sorular icerisinden adaylarin egitim durumlarina goére kitapta belirtilen
adetlerde 100’er adet soru hazirlanmak Uzere gizlilikle glivenli bir ortamda soru kitapgiklari ve optik
okuyucular hazirlanir.

38- Hazirlayici Egitim Sinavi icin; hazirlayici egitim konularinda egitimcilerden yeterli sayida sinav sorusu
istenir.

39- Egitimcilerden alinan sorular derlenerek sinav sorulari hazirlanir.
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40- Yonetmelik geregi, sorular 6grenim diizeyine gére (ilkégrenim, Ortadgrenim, Yiiksekégrenim) 3 grup
halinde hazirlanir.

41- Hazirlanan soru kitapgiklarinin sinavdan 6nce giivenli odada basimi ve gogaltiimasi yapilir.

42- Egitim durumlarina gore ayrilmis kitapgiklar kapali zarf icerisinde ve zarflarda kapali ve kilitli sinav
kutularinda saklanir.

43- Hazirlanan soru kitapgiklari sinavdan bir saat 6nce gorevliler tarafindan sinavin yapilacagi sinav salonuna
getirilir.

44-Sinav belirlenen glin/saat/yerde yapilir. Hazirlanan soru kitapgiklari sinavdan bir saat énce goérevliler
tarafindan sinavin yapilacagi sinav salonuna getirilir.

45-Sinav sonucu gorevliler tarafindan kapatilan soru kitapgik ve cevap anahtarlari Komisyon Baskani’na
teslim edilir.

46- Sinav sonuclari 2 giin icerisinde Komisyon Baskani tarafindan onaylanarak Personel Daire Baskanligi’'na
iletilir.

47-Sinav sonuglari, Personel Daire Baskanligi tarafindan web lzerinden duyurulur.

4.4.3. Aday Memur Staji

48- Aday memurlarin staj egitimi 2 aydan az olmamak kaydiyla adaylik siiresi icinde gorev yerlerinde
tamamlanir.

49- Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yénetmelik ekinde mevcut Aday Memurlar Staj
Degerlendirme Belgesi (standart form) (311.7.10F) Aday Memurun |. ve Il. Amiri tarafindan
diizenlenerek Personel Daire Baskanligi’'na bildirilir.

50- Temel ve Hazirlayici Egitim sinavi ve staj degerlendirmeleri sonucunda basarili sayillan adaylarin asalet
tasdik islemleri Personel Daire Baskanligi tarafindan yirtulir.

4.4.4. Aday Memur Yemin Merasimi

51- Adayhgi kaldirilan memurlara yemin téreni diizenlenerek yemin ettirilir.

52- Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda en ge¢ 1
ay icerisinde dizenlenen yemin merasiminin yapilacagl giin Atamaya Yetkili Amirler tarafindan tayin
edilir ve duyurulur.

53- Adaylarin tespit edilen glinde yemin merasimine istirak etmeleri sarttir. Ancak hastalik vs. gibi yetkili
amirlerce kabul edilebilecek micbir sebeplerle istirak edemeyenler tayin edilecek baska bir glinde
amirlerinin huzurunda yemin ederler.

54- Yemin edecek memurlara, atamaya yetkili amir veya goérevlendirecegi bir yetkili tarafindan, tespit edilen
glinde toplanarak, 6nceden edecekleri yeminin 6nemi hatirlatilir.

55- Yemin merasimi istiklal Marsi ve saygi durusu ile baslar ve giiniin anlam ve 6nemini belirten yetkililerin
konugmasinin ardindan yemine gegilir.
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56- Adaylar beyaz ortiili masanin Ulzerinde bulunan Tirk Bayragi etrafinda sag ellerini masaya koymak
suretiyle yemin ederler.

57- Yemin metninin okunmasinin ardindan Aday Memur Yemin Belgesi (311.7.11F) imzalatilir. imzalanan
yemin belgeleri 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir.

4.5. Plan Digi Egitimler

58- Ust Yénetimin ve birim yéneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme c¢alismalari, kurum
mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler gibi nedenlerle ortaya ¢ikan plan digi egitim
ihtiyaclarinda Planlama Disi Hizmet igi Egitim Programi Formu (311.7.12F) doldurulur.

59- Planlama Disi Hizmet ici Egitim Programi Formu (311.7.12F) doldurulduktan sonra egitimler verilir.

60- Egitim sonrasi, egitimi veren birim tarafindan katiimcilara Birim-Hizmet I¢i Egitim Katilim Belgesi
(311.7.14F) dizenlenir. Belge egitimi veren Birim Yoneticisi tarafindan imzalanir.

61- Egitimi veren birim onayli Birim-Hizmet ici Egitim Katilim Belgesi (311.7.14F)’ni katimcilara teslim eder.

62- Birim Hizmet ici egitim tamamlanip belgeler teslim edildikten sonra Personel Daire Baskanligi, Hizmet ici
Egitim Sube Midirliigi’ne, Planlama Disi Hizmet ici Egitim Programi Formu (311.7.12F) ve onayli
Birim-Hizmet ¢i Egitim Katihm Belgesi (311.7.14F) kopyalari resmi yazi ile EBYS’den bildirilir.

4.6. Bilgilendirme Egitimleri

63- Universite genelinde bilgilendirme ihtiyaci duyulan konularda her birim bilgilendirme egitimi
dizenleyebilir.

64- Yiiz yiize yapilan bilgilendirme egitimlerinde katiimcilar Hizmet igi Egitime Katilacak Personel Listesi
(311.7.2L) kullanilarak listelenir. Egitimin uzaktan yapilmasi durumunda katilimcilar ekran resimleri ile
kayit altina alinir ayrica gerek duyulmaz.

65- Egitim sonrasinda egitim programina gére Hizmet ici Egitim Katilim Belgesi (311.7.7F)/ Birim-Hizmet i¢i
Egitim Katihm Belgesi (311.7.14F) egitimi diizenleyen birin tarafindan hazirlanir.

66- Personel Daire Baskanligi tarafindan verilen merkezi egitimlerde katilimcilardan Hizmet i¢i Egitim
Degerlendirme Formu (311.7.6F)'nu doldurmalari istenir. Form uzaktan yapilan egitimlerde Hizmet igi
Egitim Degerlendirme Formu (311.7.6F)'nun Google Form sablonu doldurtulur.

67- Egitim degerlendirme sonuglari ilgili birim tarafindan diizenlenerek egitmen ile paylasilir.

4.7. Egitimin iptali/Ertelenmesi
68- Hizmet ici egitim siirecine iliskin diizenlenen Hizmet i¢i Egitim Takip Listesi (311.7.4L) ile egitim
programina iliskin takip saglanir.
69- Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giini, yeri vb.) yer alan hususlarin degismesi ya da
egitimin iptali durumunda ise, yeni bir Ust yazi ile birimlere bilgi verilir ve web sayfasinda duyurulur.
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4.8. Egitimci Ucreti
70- Hizmet icgi Egitim takvimi planlamasi yapilirken, egitimcilere ders Ucreti verilmesi planlanmis ise Personel
Daire Baskanlgi tarafindan onay alinir (Aday Memur Egitimini kapsamamaktadir).

4.9. Egitimlerin Etkinligi ve Sonuglarin Degerlendirilmesi

71- Katihmcilar tarafindan doldurulan Hizmet ici Egitim Degerlendirme Formu (311.7.6F) (egitimlerin
cevrimigi gergeklestigi durumlarda Google form sablonu kullanilarak, katihmcilar tarafindan egitimin
degerlendirilmesi saglanir) egitimlerin etkinligini degerlendirmek, personelin géris ve onerilerini almak
ve bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirebilmek amaciyla raporlanir.

72- Anket sonuglari cercevesinde her egitimin memnuniyetine iliskin istatistikler hazirlanir ve Hizmet igi
Egitim Sube Muddrligia tarafindan kayitlar tutulur.

73- Hizmet igi Egitim takviminin tamamlanmasinin ardindan, hizmet ici egitime katilan personelin degisim
ve gelisimine katkisini 6lgmek amaciyla, her yil hizmet igi egitim takvimi sonucunda, birim amirleri
tarafindan, personelin Hizmet i¢i Egitim Sonrasi, Personelin Degisim ve Gelisiminin Degerlendirilmesi
Formu (311.7.13F) ile degerlendirilmesi saglanir.

74-Hizmet ici Egitimlere katilim ve basari durumu, personelin yil icerisinde yapilan performans
degerlendirmesinde dikkate alinmaktadir. Personelin gorevli oldugu pozisyonda kendisine tanimlanan
hizmet ici egitimlere devamliligl saglamasi ve egitimleri basari ile tamamlamasi sonucunda, her yil 1
Ocak-31 Aralik donemi icin dizenlenen Calisanlar icin Performans Degerlendirme Formu
(311.4.2F)/Yoneticiler icin Performans Degerlendirme Formu (311.4.1F)'nda bulunan performans
degerlendirme kriterlerine gore puanlama yapilarak degerlendirilmektedir.

4.10. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

75- Personelin katildig1 egitimler, Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS)'ne islenir.

76- Egitime katilan personel icin hazirlanan Hizmet ici Egitim Katilim Belgesi (311.7.7F)/ Birim-Hizmet igi
Egitim Katilim Belgesi (311.7.14F) merkezi birim egitimlerinde Rektor, birim hizmet ici egitimlerinde
Birim Yoneticisi imzasiyla ilgili kisilere gonderilir.

77-Kurum diginda alinan egitimlerin bildirilmesi, sorumlulugu ilgili personel ve personelin gorevli oldugu
birim amirine aittir.

78- Universitemizde diizenlenen egitimlerle ilgili biitiin belgeler Personel Daire Baskanligi Sube Midirltgi
sorumlulugunda arsivlenir.

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiK NUSHADIR. BASILI HALi, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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4.11. E-Hizmet i¢i Egitimler

79- E-Hizmet ici Egitim, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 214. maddesi ile 2547 sayil Yiiksekdgretim
Kanunu’nun 51. maddesi ve 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname’nin 29. maddesine dayanilarak Universite
personeli icin Personel Daire Baskanligi ve Agik ve Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
isbirligi ile elektronik ortamda yer alan egitim alani; ayrica Cumhurbaskanhgl insan Kaynaklari Ofisi
tarafindan hizmete sunulan Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO) ortaminda yer alan egitim alanidr.

80- Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan hizmete sunulan Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO)
egitimleri icin personele yetki verme islemleri, Personel Daire Baskanhgi tarafindan ytrutalar.

4.11.1. Temel Egitim Programlar

81-Yasam boyu 6grenme kapsaminda bilgi ve becerilerini gelistirmek, yetkinliklerini artirmak ve Ust
gérevlere hazirlanmalarini saglamak amaciyla Universitemiz calisanlarina verilmekte olan kendi
gorev/unvanlarina gore mesleki gelisimleri goézeterek hazirlanmis olan egitim programlarini
icermektedir.

4.11.2. Gelistirme Egitim Programlari

82- Universitemiz personelinin kendi alaniile ilgili mesleki gelisimi, gdrevli oldugu pozisyona iligkin yenilikler
ve gelismeler hakkinda yetistirilmesi ve yeteneklerini gelistirmesi amaciyla hazirlanmis olan egitim
programlarini icermektedir.

4.11.3. E-Hizmet igi Egitimlerin Uygulanmasi ve Belgelendirilmesi

83- E-hizmet igi egitimlere Personel Daire Baskanligl ve Agik ve Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi isbirligi ile elektronik ortamda yer alan egitim alanindan; ayrica Cumhurbaskanligi insan
Kaynaklari Ofisi tarafindan hizmete sunulan Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO) ortaminda yer alan egitim
alanindan kathm saglanir.

84- Personel Daire Baskanligi, Cumhurbaskanhgi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan hizmete sunulan Uzaktan
Egitim Kapisi (CBIKQ) ortaminda yer alan egitimlere; tniversitemizden katilim saglayan personel ve
egitim sonunda yapilan sinav uygulamalari basari durumuna, yetkisi dahilinde erisebilir.

85- Egitimler sonunda sinav uygulamasi bulunan egitim programlarinda basarili olan personel icin Hizmet igi
Egitim Katilim Belgesi (311.7.7F) diizenlenir.

86- Personelin egitimlere katiliminin saglanmasi ve takibinden; gorevli oldugu birim amirleri sorumludur.

5. KAYITLAR
87- Aksi belirtiimedikge tim kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (212.1PR)’(inde tanimlandigi sekillerde
muhafaza edilir.

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiK NUSHADIR. BASILI HALi, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6. ILGILi DOKUMANLAR

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yitksekogretim Kurumlari Gérevde Yiikselme Yonetmeligi,
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik,

2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yénetmelik

Aday Memurlarin Temel Egitim Programi ve Sorulari Kitabi

Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Yonetmeligi

Personel Oryantasyon Egitim Programi (311.7.1F)

Personel Oryantasyon Egitim Takip Formu (311.7.2F)

Hizmet ici Egitim Talep Formu (311.7.3F)

Hizmet igi Egitim Plani Takip Formu (311.7.4F)

Hizmet ici Egitim Katihm Formu (311.7.5F)

Hizmet ii Egitim Degerlendirme Formu (311.7.6F)

Hizmet ici Egitim Katihm Belgesi (311.7.7F)

Aday Memur Temel Egitim Programi Formu (311.7.8F)

Aday Memur Hazirlayici Egitim Programi Formu (311.7.9F)

Aday Memurlar Staj Degerlendirme Belgesi (standart form) (311.7.10F)

Aday Memur Yemin Belgesi (311.7.11F)

Planlama Disi Hizmet igi Egitim Programi Formu (311.7.12F)

Hizmet igi Egitim Sonrasi, Personelin Degisim ve Gelisiminin Degerlendirilmesi Formu (311.7.13F)
Birim-Hizmet i¢i Egitim Katihm Belgesi (311.7.14F)

Hizmet igi Egitim Gorev Listesi (311.7.1L)

Hizmet igi Egitime Katilacak Personel Listesi (311.7.2L)

Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitime Katilacak Personel Listesi (311.7.3L)
Hizmet ici Egitim Takip Listesi (311.7.4L)

Hizmet Igi Egitim Plani (311.7.1PL)

Hizmet igi Egitimin Planlanmasi ve Uygulanisi is Akis Semasi (311.7.1AS)

Aday Memur Egitim ve Sinav islemleri is Akisi Semasi (311.7.2AS)

Caligsanlar igin Performans Degerlendirme Formu (311.4.2F)

Yoneticiler icin Performans Degerlendirme Formu (311.4.1F)

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (212.1PR)

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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NOT: lgili dokiimanlarda belirtilen Kanun ve Yonetmeliklerin en giincel haline ulasilabilmesi icin

www.mevzuat.gov.tr adresinden yararlaniimasi,

olusabilecek bir hatanin 0Onlenmesi amaciyla ilgili

mevzuatlarin en glincel halinden bilgi edinilmesi gerekmektedir.

7. REVIZYON TAKiBI

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 18.01.2021 | -
Dokiiman gozden gegcirilmis ve sari ile isaretlenen
alalarda giincelleme yapilmistir.
Personel Oryantasyon Egitim Programi (311.7.1F),
01 06.04.2022 | Personel Oryantasyon Egitim Takip Formu
(311.7.2F)’'nda revizyon yapildi.
Birim-=Hizmet i¢i Egitim Katilm Belgesi (311.7.14F)
Prosedire eklendi.
Personel Daire Baskanligi’'nin 01.08.2023-748004 sayili
yazisi ile bildirilen Dokiiman Talep, Degisiklik ve iptal
Formu kapsaminda Personel Oryantasyon Egitim
02 01.08.2023
Programi (311.7.1F)'nun ikinci revizyonu yapilmis,
uygulama icerisinde glincellenen alanlar sari renk ile
isaretlenmistir.
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi

ELEKTRONiK NUSHADIR. BASILI HALi, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Birim Oryantasyon Egitim Programi, birimde yeni baslayacak personele yénelik olarak birim oryantasyon siirecinde
kullanilir. ise yeni baslayacak personelin, calisacadi birimde gérevlendirilen birim oryantasyon sorumlusunun oryantasyon
stirecinde yapilacak isleri takip etmesini kolaylastirmak amaciyla diizenlenen bu form, oryantasyon siireci sonunda birim
oryantasyon sorumlusu tarafindan doldurularak ilgili birime teslim edilir.

1. KARSILAMA VE TANITMA PLANLANAN | GERCEKLESEN
1.1. ise yeni baslayan personel birimde karsilandi. O O
1.2. Calisma alani gosterildi. O O
1.3. Kurum calisanlari ile tanistirildi (idari, akademik, teknik ve yardimci O O

personel)

1.4. Is yeri turu gergeklestirildi.

1.4.1. idari Hizmetler Kati O O

1.4.2. Ogretim Elemanlarinin Odalari O O

1.4.3. Yangin Cikislari (Alarm digmesi) O O

1.4.4. Yemekhane, Kantin, O O

1.4.5. Telefon-Fotokopi-Faks Yerleri O O

1.4.6. Geri D6nlisum-Atik Yeri O O

1.4.7. Kutliphane O O

1.4.8. Derslikler O O

1.4.9. Laboratuvarlar O O

1.4.10.Bilgisayar Odasi O O

1.4.11.Otopark O O

1.4.12.Diger Yerler (Liitfen Belirtiniz)...................... O O

2. BILGILENDIRME PLANLANAN | GERCEKLESEN
2.1. Kurumun tarihgesi hakkinda bilgi verildi. O O
2.2. Kurumun misyonu, vizyonu, hedefleri ve temel degerleri aktarildi. O O
2.3. Kurumun isleyisi hakkinda bilgi verildi.

2.3.1. Organizasyon semasi aktarimi yapildi. O O

2.3.2. Kuruma baglh alt birimler tanitildi. O O

2.3.3. lligkide bulunulan birimler tanitildi. O O

2.4. Personelin hak ve sorumluluklari ile ilgili bilgi verildi.

2.4.1. Personel Kimlik Karti Bilgileri O O
2.4.1.1.  Kartin islevi O O
2.4.1.2. Nasil ve Nerede Kullanildigi O O

2.4.2. E-posta Adresi Alinmasi O O

2.4.3. Mesai - imza Cizelgesi O O

2.4.4. izin Alma O O

2.4.5. Giyim Proseduru O O

2.4.6. Kuruma Ozgii Prosediirler O O

2.5. Kurum personelinin hizmet alabilecegi alanlar hakkinda bilgi verildi.
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiK NUSHADIR. BASILI HALi, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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2.5.1. Haberlesme O O

2.5.2. Ulasim Servisi O O

2.5.3. Yemek Servisi O O
2.6. Kurumdaki egitim prosediri anlatildi. O O
2.7. Kamu etik davranis ilkeleri anlatildi. O O
2.8. Hata, usulsuizliik, yolsuzluk bildirimi yapildi. O O
2.9. i¢ kontrol standartlari hakkinda bilgi verildi. | |
2.10. Akademik takvim agiklandi. O O
2.11. Universite ve Fakiilte web sayfasi anlatildi. O O

3. GOREV VE YETKILERi TANIMLAMA PLANLANAN | GERGEKLESEN
3.1. Personelin gorev tanimi yapildi. O O
3.2. Gorev konumunun kurum organizasyonundaki yeri gosterildi. O O
3.3. Gorevin getirdigi yetki ve sorumluluklari hakkinda bilgi verildi.

3.3.1. Sorumlu oldugu ilk amiri, sefleri ile astlari belirtildi ve iliskileri O O
aciklandu.

3.3.2. Gorevi kapsaminda kullanacagi dosya ve ekipman hakkinda O O
bilgilendirildi.

3.3.3. Kullanilan evrak ve formlardan olusan bir 6rnek dosya O O
sunumu yapildi.

3.3.4. Birim ici yazisma esaslari ve rapor yazma usulleri hakkinda O O
bilgilendirme yapildi.

4. BEKLENTILER PLANLANAN | GERCEKLESEN
4.1. Kurumun yeni personelden beklentileri iletildi. O O
4.2. Yeni personelin beklentileri dinlendi. O O
4.3. Cift taraflh beklentiler tizerinde fikir aligveris yapildi. O O

5. ALTI AYDAN UZUN SURELI iziN DONUSLERI PLANLANAN | GERGEKLESEN
5.1 izin siirecinde olusan degisiklikler hakkinda bilgilendirme yapildi. O O

Birim Oryantasyon Programi ile ilgili 6nerileriniz varsa litfen belirtiniz;

Birim Oryantasyon Sorumlusunun; Oryantasyon verilen personelin;

Adi ve Soyadi: Adi ve Soyadi:

Unvani: Unvani:

Tarih: Tarih:

imza: imza:

Birimimizde géreve baslayan yukaridaki bilgileri verilen personel, oryantasyon egitimini tamamlamistir.

Birim Amiri
Tarih/imza:
HAZIRLAYAN GOZDEN GECiREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Sevgi ERGIN Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiK NUSHADIR. BASILI HALi, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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ADI-SOYADI: TC KiMLIK NO: KURUM SiCiL NO:
UNVANI: GOREVi:
Sira No Tarih Saat/Giin Birim/Siiregc Adi Oryantasyon Egitimini Veren (Adi Soyadi) imza

Birimimizde goreve baslayan/gérev yeri degisen yukaridaki bilgileri verilen personel “Personel Oryantasyon Egitimi”ni tamamlamigtir.
Adi gecen personelin ilgili siiregte gorev yapmasi uygundur.
Suireg¢ Sorumlusu / Birim Amiri

Tarih:
imza:
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Emel KIRTILLI TUGAY Prof. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani V. Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiK NUSHADIR. BASILI HALi, KONTROLSUZ KOPYADIR.
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SIRA NO EGiTiMiIN KONUSU
1
2
3
4
HAZIRLAYAN GOZDEN GECiREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGIiTiM PLANI TAKiP FORMU

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.4F 18.01.2021 00 00.00.0000
Sira | Faaliyet Eitimin Konusu Katilacak Faaliyet Yeri Faali'y(-':t Sire | Katilma | Egitimcinin Adi- Yt?t!(ili Faauli\.(.et Durumu

No No Olanlar Tarihi (saat) | Sayisi | Soyadi Birim Tiird
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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HiZMET iCi EGiTiM KATILIM FORMU
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Sayfa No

311.7.5F 18.01.2021 00 00.00.0000

1/1

EGiTiM KONUSU

EGiTiM SUNAN

EGIiTiM TARiHi/SAATI

EGITiM YERI

No Adi Soyadi Katilim Durumu Gorevi

imza

A W N (=

10

11

12

13

14

15

16

17

18

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN

ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE

Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori

Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




iSTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGiTiM DEGERLENDIRME FORMU

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No
311.7.6F 18.01.2021 00 00.00.0000 1/1
Egitimin Adi: Tarih/Saat:
Egitimcinin Adi: Egitim Yeri:

Bu anket, iiniversitemiz Personel Daire Baskanli§i Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirlii§ii tarafindan egitim hizmetlerinin
kalitesi ve verimliligin gelistirilmesi amaciyla uygulanmaktadir. Katilmis oldugunuz egitim ile ilgili belirteceginiz yorum
ve dneriler, stirekli gelisimi destekleme ilkemiz dogrultusunda bir sonraki ¢calismalarimizda rehberlik edecektir.

Liitfen asadidaki ifadeleri her biri igin uygun gelen sayiyi isaretleyerek degerlendiriniz.

Sayilarin anlamlari asagidaki gibidir:

5 Cok lyi (Beklentilerimin cok tstiinde)

4 lyi (Beklentilerimin (istiinde)
3 Orta (Beklentilerimi karsiliyor)
2 Kot (Beklentilerimin altinda kaliyor)
1 Cok Koti (Beklentilerimin ¢ok altinda kalyor)
EGITiM iLE iLGiLi DUSUNCELERINiZ; x 2 = £ - X
O ¥ ~ o = (I
Sira No | Standartlar 1 2 3 4 5
1 Bilgilerin Yapilan islerle Uygunlugu O O O O O
2 Egitim iceriginin Katim Amacina Uygunlugu O O O O O
3 Egitim SUresinin Uygunlugu O O O O O
4 Ortamin Fiziki Kosullarinin Uygunlugu O O O O O
5 Egitimcinin konuya hakimiyeti, zamani etkin 0 0 0 0 0
ve verimli sekilde kullanmasi
6 Organizasyon Memnuniyeti O O O
7 Katilimci Sayisinin Uygunlugu
Egitimin daha etkili ve verimli olmasi icin dnerilerinizi litfen belirtiniz:
Katkilariniz icin tesekkir ederiz.
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




HIZMET iCI EGITIM KATILIM BELGESI

Istanbul Universitesi-Cerrahpasa, Personel Daire Baskanligi, Hizmet Ici Egitim Sube Miidiirliigii
tarafindan ond /20 tarthinde. ... saatleri arasinda gerceklestirilen
......................................................................... ” Konulu Hizmet I¢i Egitime katilimumzdan dolay:

tesekkiir ederiz.

Prof. Dr. Nuri AYDIN
Rektor

Dokiiman No: 311.7.7F
Yayin Tarihi: 18.01.2021-Rev.00
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ADAY MEMUR TEMEL EGiTiM PROGRAMI FORMU

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.8F 18.01.2021 00 00.00.0000
v .. ASGARI EGITIM | _.. . . KATILIMCI | _.. . EGITMEN iLETiSiM
EGITIMIN ADI ALT KONULAR GUN / SAAT SURESI EGITIM YERI SAYISI EGITMENIN ADI BiLGiLERi

ADAY MEMUR EGIiTiM VE SINAV YURUTME KOMiSYONU

iMZA iIMZA iMzA
HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ADAY MEMUR HAZIRLAYICI EGiTiM PROGRAMI FORMU

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.9F 18.01.2021 00 00.00.0000
e .. EGITIM v . KATILIMCI | _.. . EGITMEN iLETiSiM
EGITIMIN ADI ALT KONULAR GUN / SAAT SURESI EGITIM YERI SAYISI EGITMENIN ADI BiLGiLERi

ADAY MEMUR EGIiTiM VE SINAV YURUTME KOMiSYONU

IMZA iMZA iMzA
HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




EK.1
ADAY MEMURLAR STAJ DEGERLENDIRIME BELGESI

FOTO
1) ADAY MEMURUN KiMLIiGi
a) Adi ve Soyadi
b) Kurumu
c) Birimi
d) Kadro Unvanmi ve Yeri
e) Dogum Yih ve Yeri
f) Baba Ad1
g) Sicil No
2) ADAYLIK SURESI ICINDE DIGER EGITIMLER
EGITIM ALDIGI PUAN
TEMEL
HAZIRLAYICI
3) MERKEZIi SINAVDA ALDIGI PUAN
a) Yaziyla
b) Rakamla
4) DOLDURMA TALIMATI

a) Bubelge 2 niisha tanzim edilir. Bir niisha memurun 6zliik dosyasina konur. Diger
niisha ise aday memura verilir.

b) Nitelikler kismi, adayin staj yaptig1 birimdeki ilk amiri ve ikinci amiri tarafindan
doldurulur. Eger aday memur baska bir kurumda staj yapiyorsa bu takdirde staj
belgesinin doldurulmasina esas olarak bilgiler aday memurun gorevli oldugu
kurum ve kurulusa gonderilecek belge bu bilgilere dayanilarak aday memurun
l.ve Il. amiri tarafindan tanzim edilecektir.

c) Her niteligin toplam puam karsisinda yazilmistir. Niteligi verilecek puan
amirlerce o niteligin kriterlerine gore takdir edilerek kendilerine ait siituna
yazilmak suretiyle nitelik puani1 bulunacaktir.

d) Mesleki bilgiye ait niteliklerin hangi kriterlerden olusacag ilgili kurum veya
kurulusca belirlenecektir.

Dokiiman No: 311.7.10F
Yayin Tarihi: 18.01.2021-Rev.00
1
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



ADAY MEMURLAR STAJ DEGERLENDIRIME BELGESI

Puan Agirhg
NITELIKLERI ve Dagilimi I. Amir 1. Amir

1) GENEL NITELIKLER
a) Kilik-Kiyafetine Ozeni
b) Terbiyesi, nezaketi ve tevazu sahibi olmasi
c) Agir Basliligr Vakari
d) Ciddiyeti
e) Kisisel ¢ikarlarina diiskiin olmamasi
f) Uygulamadaki tarafsizligi ve hakkaniyeti
g) Malzeme ve zamani yerinde kullanimi1

2) DiSiPLIN KURALLARINA UYARLILIGI
a) Kanun, Yonetmelik ve emirlere uymasi
b) Gorevlerini tam ve zamaninda yapmasi
c) Ustlerine kars1 tavir ve hareketi
d) Masa arkadaslarina kars1 tavir ve hareketi
e) Itaati

3) CALISKANLIGI
a) Gorev yapmada heves ve gayreti
b) Arastirma ve inceleme kabiliyeti
c) Fiziki yorgunluga dayaniklilig
d) Fikri yorgunluga dayaniklilig1

4) iSBIRLiGINE UYUMU
a) Grup c¢alismasina yatkinligi
b) Ge¢imliligi

5) GUVENIRLIGI VE SADAKATI
a) Diirtistligi
b) Dedikodu yapmama aligkanligi
¢) Gizlilige riayeti ve sir saklamas1
d) Giiveni kotiiye kullanmamasi

6) MESLEKI BILGISI

(Bu niteligin kriterleri ilgili kurum ve kuruluslarca belirlenir.)

I\JI—‘(JOO'I-PHI—‘HNHI—‘I\)N
ks

N W w N g1 ol
(O] (O]

PR RN

TOPLAM PUAN: (100
AMIRLERIN KIMLIiGIi I. AMIR 1. AMIR

ADI SOYADI PP PPR
UNVANI PSPPI
KURUMU PSPPI
DOLDURULUS TARIHI PPN PRURPRN
IMZA VE MUHUR PP

I. Amirin Toplam Notu e
Il. Amirin Toplam Notu L

STAIJNOTU (L.vell. Amir : ...
notlarinin aritmetik ortalamasi)

TASDIiK OLUNUR
Tasdik Eden Yetkili Amirin Kimligi

EK.1

Dokiiman No: 311.7.10F
Yayin Tarihi: 18.01.2021-Rev.00

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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ISTANBUL UNIVERSITESI - CERRAHPASA

ADAY MEMUR YEMIN BELGESI

Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina, Atatiirk Inkilap ve I[Relerine, Anayasada

ifadesi bulunan Tirk, Milliyet¢ilijine sadaRatle baglh Ralacaguma; TiirRiye
Cumhuriyeti Kanunlarini milletin hizmetinde olarak tarafsiz ve egitliR ilRelerine
bagl Ralarak wygulayacagima; Tiirk Milletinin milli, ahlaky, insani, manevi ve
Kiiltiirel degerlerini benimseyip, Roruyup bunlar gelistirmeR icin calisacagima; insan
haklarina ve Anayasanin temel ilRelerine dayanan milli, demoRyatik, laik bir huRuk,
devleti olan Tiirkiye Cumhuriyetine Rarst gorev ve sorumluluklarimi bilerek, bunlan

davrams halinde gosterecegime namusum ve serefim iizerine yemin ederim.

YEMIN EDEN MEMUR

ADI SOYADI
KURUM SIiCIL NO :
TARIH

iMZA

Aciklama: 657 sayuli Devlet Memurlart Kanunu nun 6.maddesine gore diizenlenmistir.

Dokiiman No: 311.7.11F//Yayin Tarihi: 18.01.2021-Rev.00
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
PLANLAMA DISI HiZMET iGi EGITiM PROGRAMI FORMU

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.12F 18.01.2021 00 00.00.0000
YILI:
Faali v . Faali Faali U Katil cere . s s .
S.No aT\'Zet Egitimin Konusu Katilacak Olanlar Y:?ilyet 'T':rliyh(iat (Z:::) 2:;::0 Egitimci Adi Soyadi | Yetkili Birim Faaliyet Tiirii
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatori

Kalite Yonetim Temsilcisi

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi




iISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HiZMET iCi EGiTiM SONRASI PERESONELIN DEGISiM
GELiSiIMININ DEGERLENDIRME FORMU

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

311.7.13F

18.01.2021

00

00.00.0000

1/1

Hizmet ici Egitim Donemi

Hizmet ici Egitime Katilan Personelin Birimi

Bu anket, iiniversitemiz Personel Daire Baskanligi tarafindan yapilan Hizmet ici Egitimlere katilan personelin, egitim
sonucundaki degisim ve gelisimleri hakkinda Birim Amirlerinin gériislerini 6lgmek amaciyla hazirlanmistir. Sorulara
verecediniz cevaplarin, Hizmet i¢i Egitimlerin etkinliginin degerlendirilmesine katki saglayacadi diisiiniilmektedir. Bu
nedenle anketin 6zenle doldurulmasi 6nem arz etmektedir. Katkilariniz icin tesekkiir ederiz.

Sayilarin anlamlari asagidaki gibidir:

5 Cok lyi (Beklentilerimin ¢ok stiinde)
4 iyi (Beklentilerimin iistiinde)
3 Orta (Beklentilerimi karsiliyor)
2 Kota (Beklentilerimin altinda kalyor)
1 Cok Kotii (Beklentilerimin ¢ok altinda kahyor)
EGITIM ILE ILGILI DUSUNCELERINIZ; ~ B = S ~
o © s) - = o
O ¥ ~ @] = O
Sira No | Standartlar 1 2 3 4 5
1 Hizmet ici egitimlerin, personelin bilgi, beceri ve m m 0 0 0
davranislarinin gelismesine katkisi
) Hizmet ici egitimlere katilan personelde goriilen ] ] 0 0 0
mesleki ve kisisel degisim
3 Egitime katilan personelin 68rendigi pratik ve teorik n n 0 0 0
bilgileri yaptigi ise yansitmasi
4 Personele yonelik egitimlerin, islerin dogru ve eksiksiz m 0 O O O
yapilmasina, is ve motivasyona katkisi
Egitim ihtiyaclari belirlenirken, personelin kendini
5 gelistirmek istedigi hususlara iliskin egitim talebinin O O [ [ [
dikkate alinmasi
Egitim sonuclarinin daha etkili ve verimli olmasi icin dnerilerinizi litfen belirtiniz:
Katkilariniz icin tesekkir ederiz.
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

Dog. Dr. Aysun YILMAZ

Kalite Koordinatori

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




BIRIM HIZMET ICI EGITIM KATILIM BELGESI

Istanbul Universitesi-Cerralpasa, «...co...vee.eeeeeeiiiiiieeaaaaeeeiiiiiiiieeeaans tarafindan ..../..../120..
tarihinde ... saatleri arasinda gerceklestirilen
......................................................................... " Konulu Hizmet Ici Egitime katihminizdan dolay:

tesekkiir ederiz.

Egitimin Verildigi Birim
Yoneticisi

Dokiiman No: 311.7.14F
Yayin Tarihi: 06.04.2022-Rev.00
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



iSTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGiTiM GOREV LIiSTESI

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No

311.7.1L 18.01.2021 00 00.00.0000 1/1

Egitimin Adi: Tarih: Saat:

1)

2)

3)

GUN ONCE

o

EGITIMDEN 1

EGITIM

v

BASLAMADAN
ONCE

o

EGITIM

SIRASINDA

o

EGITIM
SONUNDA

DUZENLEYEN ONAYLAYAN

AD-SOYAD/IMZA AD-SOYAD/IMZA

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



iSTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITIME KATILACAK PERSONEL LiSTESI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

311.7.2L

18.01.2021

00

00.00.0000

1/1

S.No

Faaliyet
No

Egitimin Konusu

Katilacak Olanlar Faaliyet Yeri

Faaliyet Siire
Tarihi (Saat)

10

11

12

13

14

15

16

17

18

HAZIRLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

GOZDEN GECIREN

Dog. Dr. Aysun YILMAZ

Kalite Koordinatori

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Erol INCE

Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ADAY MEMUR TEMEL VE HAZIRLAYICI EGITIME KATILACAK PERSONEL LiSTESI

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi

311.7.3L 18.01.2021 00 00.00.0000

KURUM |EMEKLi |KURUMA |MEMURIYETE

siciL siciL BASLAMA | BASLAMA UNVANI DERECESI | KADRO BIRIMI | GOREV BIRIMI | SINIFI OGRENIMI

SIRA | ADI SOYADI

ADAY MEMUR EGiTiM VE SINAV YURUTME KOMiSYONU

iMzA IMZA iMzZA
HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.



ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITiM TAKIP LISTESI

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.4L 18.01.2021 00 00.00.0000
EGITiM TARIHi
KATILIMCI | TARIHLERDEKI EGITMEN EGITMEN
AiTimi i i AT i PLANLANAN GERGEKLESEN (] ) . ilETiSI )
EGITIMIN ADI EGITMENIN ADI EGITIM YERI SURE SAYISI GECIKME SEBEBI ;E;:i:?:l iMZA
Baslangig Bitis Baslangigc | Bitis
Tarihi Tarihi Tarihi Tarihi
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatori

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITiM PLANI

Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.1PL 18.01.2021 00 00.00.0000

Sira Faaliyet Egitimin Konusu Katilacak Faaliyet Yeri Faali.yt.et Sure | Katilmer | Egitimcinin Adi- Yfet.kili F.a.a!.iyet
No No Olanlar Tarihi (saat) | Sayisi | Soyadi Birim Turii

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITiIMIN PLANLANMASI VE UYGULANISI

iS AKIS SEMASI
Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.1AS 18.01.2021 00 00.00.0000
. . . Dokiimantasyon/
Islem/ls Akigi Sorumlular Faaliyet Cikts

Her sene Temmuz ayinda bir sonraki
yilin egitim konulari birimlerin gorusleri
alinip taslak haline getirilerek Hizmet igi

Egitim Kuruluna sunulur.

\

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube MuddurliGg

v Tim birimlere yapilan,
egitimle ilgili tamim

v' Birimlerin Egitim Konu
Basliklarini Belirlenmesi ve
Personel Daire Baskanligina
Gondermesi

311.7.1PL_Hizmet

i¢i Egitim Plani

Hizmet ici Egitim Kurulu tarafindan,
Agustos ayinin sonuna kadar taslak
Uzerinde ¢alismalar tamamlanip karara
baglanir. Aralik ayinin sonuna kadar
Hizmet ici Egitim Plani Rektdriin
onayina sunulur.

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudirliga

v Hizmet ici Egitim
Kurulunun Toplanmasi

Toplanti Tutanagi
311.7.1PL_Hizmet

ici Egitim Plani

: ¥
Hizmet I¢i Egitim Kurulunca belirlenen
Egitim Konularina gore ilgili birimlerden
egitici talep edilir.

Personel Daire
Bagkanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube Mudirliga

v llgili birimler ile yapilan
yazismalar

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Birimlerden isimleri bildirilen egiticilere
Personel Daire Bagkanhginca
gorevlendirme yapilir.

\ ¢

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube Mudurligi

v' Goérevlendirme Oluru
Alinmasi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Gorevlendirme Olurunun
kesinlesmesinden sonra egiticiye ve
bagh oldugu birime egitim glinii, saati
ve egitim konusu hakkinda hazirliklarin
yapilmasi icin yazih teblig yapilir.

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube MudurlGga

v lIgili Personele Teblig
Yapilmasi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

v

Egitim yeri icin ilgili birimden Konferans
Salonu talep edilir.

\ ¢

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube Mudurliga

v ilgili Birimle Yer Tahsisi
Yazismasi Yapilmasi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

HAZIRLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

GOZDEN GEGIREN

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatori

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITiIMIN PLANLANMASI VE UYGULANISI

iS AKIS SEMASI

Dokiiman No

ilk Yayin Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

311.7.1A$

18.01.2021

00

00.00.0000

Birimlerden her egitim konusu igin
katilacak personel isimleri talep edilir.

\ £

Personel Daire
Bagkanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudirliga

v" Isim Listelerinin
Toplanmasi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Birimlerden gelen isim listeleri
dogrultusunda egitime katilacaklarin
isim listesi olusturulur.

\ £

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudurliga

v’ Egitim Listelerinin
Olusturulmasi

311.7.5F_Hizmet
ici Egitim Katilim
Formu

Egitim Takviminin baslangicindan
itibaren egitime katilacak personel isim
listesi Personel Daire Baskanhgi Hizmet

ici Egitim Sube Mudurliigiince web
sitesinde yayinlanir ve birimlere
yayinlandigina dair yazili teblig yapilir.

\ 4

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube Mudurliga

v’ Katihm Listelerinin
Duyurulmasi ve
Yayimlanmasi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Hizmet ici Egitimde goérevli personel
Egitim Takviminde belirli giin ve saatte
egitimin yapilacagi Konferans
Salonunda katilimci egitim listesi,
egitim anket formlari ve dersle ilgili
metaryeller ile birlikte hazir bulunur.

\

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube MudurlGga

v’ Egitim Faaliyetinin
Gergeklestirilmesi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Egitim bitimine muteakip egitim
degerlendirme anketleri ve egitim
katihm listeleri, egitimde yapilan 6n ve
son test sonuglari Personel Bilgi
Yonetim Siteminde (PBYS) Personel
Ozliik Sayfasi Hizmet Ici Egitim
sekmesine islenir.

\ 4

Personel Daire
Bagkanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudurliga

v’ Egitim Sonu Islemlerin
Gergeklestirilmesi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

HAZIRLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

GOZDEN GEGIREN

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatori

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITiIMIN PLANLANMASI VE UYGULANISI

iS AKIS SEMASI
Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.1A$ 18.01.2021 00 00.00.0000
Egitimi basari ile tamamlayan personele
Ka.t|l|m Belgesi hazwlanaravk te.:sllim Personel D:‘;nre L N Elektronik Belge
edilmek tzere gorev yaptig birime Baskanligi Katilim Belgelerinin w e .
. R N YOnetim Sistemi
gonderilir. Hizmet igi Egitim |Hazirlanmasi ve Dagitimi (EBYS)
i Sube MuddurlGgi
Egitme katilmayan personelin gorev
yaptigl birimden, katilmama gerekgesi
Vf §ebepler| yazih oIarakulstenlr, Personel Dialre o Elektronik Belge
egitimlere katilimlarin saglanmasi Baskanhgi v ligili Birimlerle Yapilan A .
ey . . el YOnetim Sistemi
hususunda gerekliligin personele teblig | Hizmet ici Egitim |Yazismalar (EBYS)
edilmesi talep edilir. Sube Mudurliga

!

Egitim Takvimi stiresince her egitim icin
ayri ayri ayni islemler uygulanmaya
devam eder.

Personel Daire

Baskanhgi v llgili Birimlerle Yapilan
Hizmet ici Egitim |Yazismalar

i Sube MuddurlGgi

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Hizmet ici Egitimin Planlanmasi ve
Uygulanisi is Akis siirecinin
sonlandirilmasi

Mevzuat: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 214. Maddesi.

HAZIRLAYAN GOZDEN GEGIREN ONAYLAYAN
Kemal KAHRAMAN Dog. Dr. Aysun YILMAZ Prof. Dr. Erol INCE
Personel Daire Baskani Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ADAY MEMUR EGITIM VE SINAV iSLEMLERI

iS AKISI SEMASI
Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.2AS 18.01.2021 00 00.00.0000
islem/is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokur/ncallr(\:lasyon

Aday Memur Egitim ve Sinav
islemleri

!

Aday Memur Egitimine
katilacak personelin
belirlenmesi.

Personel Daire
Bagkanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudirliga

v’ Ise giris tarihi itibariyle
egitime katilacak aday
memurlarin tespiti yapilir.

Aday Memur Temel
ve Hazirlayici
Egitime Katilacak
Personel Listesi
(311.7.3L)
PBYS

Aday Memur Egitim ve Sinav
Yuritme Komisyonunun
belirlenmesi

!

v" Rektorluk
v’ Personel Daire
Bagkanhgi

Hizmet ici Egitim
Sube Mudirliga

v’ Rektérin atayacagl en az
Ug asil bir yedek tGiyeden
olusur. Egitime katilacak
adaylarin sayisi, egitim
seviyesi ve atandiklari
gorevler dikkate alinarak
asgari Sube Muduri
seviyesindeki yoneticiler
arasindan belirlenir ve
gorevlendirme yazilari yazilir.

Elektronik Belge
Yénetim Sistemi
(EBYS)

Egitim Takviminin ve
Programinin Olusturulmasi

Personel Daire
Bagkanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudurliga

v’ Egitim tarihi Personel Daire
Baskanhgi tarafindan belirlenir
v' Temel Egitim, Hazirlayici
Egitim ve Staj olmak lzere
egitim takvimi belirlenerek
egitim ders programi
hazirlanir

v' Ders verecek egitimciler ile
birlikte Rektorlik Makaminin
onayiyla gerekli
gorevlendirme ve
bilgilendirme yazilari yazilir.

Aday Memur Temel
Egitim Programi
Formu (311.7.8F)

Aday Memur
Hazirlayici Egitim
Programi Formu

(311.7.9F)
Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

HAZIRLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

GOZDEN GEGIREN

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatori

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ADAY MEMUR EGITIM VE SINAV iSLEMLERI

iS AKISI SEMASI
Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No
311.7.2AS 18.01.2021 00 00.00.0000 2/4

Egitim kaynagi temini
bilgilendirmesi

\ 4

Personel Daire
Bagkanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudirliga

Aile, Calisma ve
Sosyal Hizmetler
Bakanligi

v' Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler Bakanhginca
hazirlanan Aday Memurlarin
Temel Egitim Ders Notlari ve
Temel Egitim Programi ve
sorulari kitaplarinin temini
konusunda, egitime katilacak
olan Adaylarin ilgili
dokiimanlarin glincel halinin
temini konusunda PDB
tarafindan ilgili birimlere
gerekli duyuru yapilir.

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Egitimin duyurulmasi

\ 4

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudurliga
ilgili Birimler

v/ Egitimin tarihi ve egitim
programi Personel Daire
Baskanhginca EBYS ve web
sayfasi Uzerindenilgili
birimlere duyurulur.

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Web adresi
(personel@iuc.edu.tr)

Temel ve Hazirlayici Egitimin
Baslatiimasi

\ 4

Personel Daire
Bagkanhg:
Hizmet i¢i Egitim
Sube Mudirliga

v" Egitim planlanan tarihler
arasinda baslatilir. Adaylarin
katilim durumlarinin kontrol
Personel Daire Baskanligi
gorevlilerince saglanir.

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Web adresi
(personel@iuc.edu.tr)

Sinav sorularinin hazirlanmasi

Egitim ve Sinav

v’ Egitim ve Sinav Yuritme
Komisyonu tarafindan Aile,
Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanliginca hazirlanan “Aday
Memurlarin Temel Egitim
Programi ve Sorular”
kitabinda yer alan sorular

Kilitli kutu
Aday Memurlarin
Temel Egitim

¥ Kzlrjr:iii/:r?u icerisinden adaylarin egitim Programi Ders Notlari
durumlarina gore kitapta ve Sorulari ile optik
belirtilen adetlerde 100 er cevap anahtarlari
adet soru hazirlanmak lzere
gizlilikle glivenli bir ortamda
soru kitapciklari ve optik
okuyucular hazirlanir.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatoru

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ADAY MEMUR EGITIM VE SINAV ISLEMLERI

iS AKISI SEMASI
Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.2AS 18.01.2021 00 00.00.0000

Sinav sorularinin muhafazasi

\ ¢4

Egitim ve Sinav
Yuratme
Komisyonu

v’ Hazirlanan soru
kitapgiklarinin sinavdan 6nce
glivenli odada basimi ve
gogaltilmasi yapilir. Egitim
durumlarina gore ayrilmis
kitapgiklar kapali zarf
icerisinde ve zarflarda kapali
ve kilitli sinav kutularinda
saklanir.

Kapali ve Kilitli Sinav
Evrak Kutusu
(Soru ve Optik
Okuyucular)

Sinavin baslatilmasi

\ 4

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudurliga
ilgili Gozetmenler

v’ Hazirlanan soru kitapciklari
sinavdan bir saat dnce
gorevliler tarafindan sinavin
yapilacagi sinav salonuna
getirilir.

v’ Sinav sonunda gorevliler
tarafindan kapatilarak
Komisyon Baskanina teslim
edilir.

Kapali ve Kilitli Sinav
Evrak Kutusu

Sinav sonuglarinin onaylanmasi
ve ilani

\ 4

Egitim ve Sinav
Yuratme
Komisyonu
Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet igi Egitim
Sube Mudrligi

v" Aday Memur sinav
sonuclari Komisyon Bagkani
tarafindan onaylanarak
Personel Daire Baskanligina
iletilir.

v" Sinav sonuglari web
Uzerinden ilan edilir.

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)

Web duyurular
(personel@iuc.edu.tr)

Hazirlayici Egitim ve Staj

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim

v' Aday Memurlarin
Hazirlayici Egitim Sinavlari
ayni yontem ile yaptlir.

v’ Staj egitimi de 2 aydan az
olmamak kaydiyla adaylk
slresi icinde tamamlanir

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS)
Aday Memur Staj

\ 4
Sube Mudirligi |v Her iki egitimden ve staj Degerlendirme
degerlendirmesinden basarili Belgesi
olan adaylarin adayliklari
kaldirihr.
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Kemal KAHRAMAN

Personel Daire Baskani

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatoru

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi
ELEKTRONiIK NUSHADIR. BASILI HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR.




ISTANBUL UNIVERSITESI-CERRAHPASA
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ADAY MEMUR EGITIM VE SINAV iSLEMLERI

iS AKISI SEMASI
Dokiiman No ilk Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi
311.7.2AS 18.01.2021 00 00.00.0000

Aday Memurlarin Yemin
Merasimi

Personel Daire
Bagkanhgi

v Adayligi kaldirilan
memurlara yemin toéreni
diizenlenecegi ilgili birimlere
tamim yapllir.

v’ Belirlenen giin ve saatte

Elektronik Belge
Yonetim Sistemi

. o ; (EBYS)
Hizmet i¢i Egitim |aday memurlara yemin .
i et L Aday Memur Yemin
Sube Mudurlagi |ettirilir Belgesi
v Yemin belgeleri g
imzalatilarak personelin 6zlik
dosyasina gonderilir
v' Adaylhgi sona eren
Aday 'IVIen.u,!rIarln Asalet Personel Daire |memurlarin asil memurluga Personel Bilgi
Tasdiklerinin yapilmasi Baskanhg gecis islemleri baslatilir. Yénetim Sistemi
v' Rektérliik oluruile Asalet (PBYS)

Tasdik Onayi alinir.

Aday Memur evraklarinin
arsivlenmesi

!

Personel Daire
Baskanhgi
Hizmet ici Egitim
Sube MudirlGga

v' Aday Memurlarin
islemlerine iliskin tim
belgelerin bir nlshasi 6zllk
dosyasinda muhafaza edilir.

Elektronik Belge
Yénetim Sistemi
(EBYS)
Devlet Hizmet
Arsivleri Hakkinda
Yonetmelik

Aday Memur Egitim ve Sinav
islemleri is Akis siirecinin
sonlandiriimasi

!

Mevzuat: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 54, 55, 56, 57 ve 58. Maddeleri, Aday Memurlarin
Yetistirilmesine iliskin Genel Yonetmelik

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

GOZDEN GEGIREN

Prof. Dr. Erol INCE
Rektor Yardimcisi
Kalite Yonetim Temsilcisi

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.

Kemal KAHRAMAN
Personel Daire Baskani

Dog. Dr. Aysun YILMAZ
Kalite Koordinatori
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