TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
HiZMET iCi EGITIM YONETMELIGI

I.BOLUM
Genel Hitkiimler

AMAC

Madde 1- Toroslar Belediye Baskanhgi’nda gorevli personelin yetistirilmesini saglamak, verimliligini
artirmak ve ileri ki gorevlere hazirlanmasi i¢cin uygulanacak hizmet i¢i egitim ilkelerini ve planlama
esaslarini belirleyerek degerlendirme usullerini tespit etmektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu yonetmelik Toroslar belediye Baskanligi’nda gorevli personeli kapsar.

KANUNI DAYANAK
Madde 3- Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun degisik 214. maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

HIZMET iCi EGITIM HEDEFLERI:
Madde 4- Toroslar Belediyesi’nin Hizmet I¢i Egitimi : devlet memurlar1 egitimi genel planinda ve
kalkinma planlarinda egitim i¢in dngdriilen amaclar dogrultusunda asagida ki hedeflere yoneliktir.

1. Personelin bilgisini ve verimliliklerini artirarak yetigsmelerini saglamak, hizmete olan ilgisini en
yiiksek diizeye ¢ikarmak ve iist gorev kadrolaria hazirlamak.

2. Personeli kamu hizmetinin anlamini, gorev, yetki ve sorumluluklar1 konusunda yetistirmek,
genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek.

3. Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet i¢i egitimden en etkin bicimde yararlanmak,
yonetimde ve uygulamada etkinligin artirilmasini saglamak.

4. Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek.

HIiZMET iCi EGITIM ILKELERI:
Madde 5- Egitimin istenilen amaca ulastirilmasi i¢in asagida belirtilen ilkeler uygulanir.

e Egitimin siirekli olmasi,

e [Egitimin, Toroslar Belediye’sinin amag ve ihtiyaclar1 dikkate alinarak, diizenlenecek plan ve
programlara dayandirilmasi,

e Her amirin maiyetinde ¢calisan personelin yetistirilmesinden ve egitime yonlendirilmesinden
sorumlu olmak,

e Hizmet ici egitimde Oncelikler de esas alinarak personele firsat esitligi saglanmasi,

e Egitimde beklenen sonuglara ulasip ulasilamadigmnin belirlenmesi i¢in, egitim ¢alismalari
esnasinda ve bitiminde anket ve benzeri degerlendirmeler ile smav usullerinin uygulanmasi,

e [Egitim yerlerinin egitim sartlarina uygun olmasi ve yeterli ara¢ ve gerecle donatilmasi,

e [Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gonderilme amacina
uygun gorevlerde istihdam edilmesi.

IL.LBOLUM
Egitim Teskilati

TESKILAT:
Madde 6- Kurumun Hizmet i¢i egitim faaliyetleri:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
Gorevi:

e Kurulusun genel egitim esaslarini belirlemek,

e Bir 6nceki yil icinde uygulanan egitim faaliyetlerinin degerlendirilmesini yapmak,

e Hazirlanan yillik egitim plan ve programlarimi goriiserek Bagkanlik makaminin onayina sunmak.



INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU:

Madde7- Midiirliik gerektiginde diger miidiirliiklerinde goriisiinii alarak Kurumun egitim ihtiyaglarmni
tespit eder ve personeli yetistirmeye yonelik egitim programlarini yillik olarak hazirlar ve iist yonetimin
onayina sunar.

e Kesinlesen egitim programi Miidiirliiklere bildirilir, her egitimin uygulamadan en az 7 giin 6nce
ilgili birimlere duyurulmasi saglanir.

e Hazirlanan ve Bagkanlik makaminin onay1 ile kabul edilen yillik egitim plan ve programlarinin
islerligini saglar, gerekli kayitlar: tutar ve aylik olarak faaliyet raporunu hazirlar.

e Belirlenen tarihlerde yapilan egitimle ilgili gereken yazismalar1 yapar ve egitim raporlari
diizenler.

e [Egitim i¢in gerekli egitim uzmani , mekan ve arag-gereg ihtiyacini tespit eder ve temini igin
gereken islemleri yerine getirir.

e Kurum personeli i¢in ¢esitli konular1 igeren ( Mesleki-kalite-Halkla iligskiler Hizmet ic1) egitim
programlar1 diizenler. Kurum disinda egitim kuruluslar1 tarafindan diizenlenen egitim
faaliyetlerine uygun goriilen personelin katilmasini saglar.

e [Egitim faaliyetleri hakkinda anket formu hazirlayarak, analiz eder,analiz sonuglarini
degerlendirir.

e Egitim c¢alismalar1 bitiminde,egitime katilan personelin katilim belgelerinin hazirlanmasini
saglar, verilmis ise sertifikalarin dzliik dosyasma konulmasi igin Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligiine gonderir. Sinav yapildigi takdirde sinavla ilgili dokiimanlar1 arsivler. Personelin
almis oldugu egitimler, bilgisayar ortaminda Egitim Takip Kartina islenir.

e Egitimle ilgili yaym ve yenilikleri izler, faydalanma yollarini arastirir.

e Kurumun yillik egitim planmi,egitim programinin onayini takiben iki suret olarak ilgili birimlere
gonderilir.

HL.BOLUM
Egitim Gorevlileri

EGITiM GOREVLILERININ SECIiMi:

Madde 8- Hizmet i¢i egitim programlarmin uygulanmasinda oncelikle Toroslar Belediye Bagkanligi
biinyesindeki personel gorevlendirilir. Kurum biinyesinde gorevlendirilecek personelin bulunmamasi
halinde veya egitim programimnin uzman bir egitimci tarafindan verilmesinde fayda goriildiigii taktirde,
Kurum disindan egitmen ¢agrilabilir.

EGITIiM GOREVLILERININ NiTELIiK,YETKi VE SORUMLULUKLARI:
Madde 9- Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

e Bagkanlik blinyesinden gorevlendirilen personelin egitim programlarinda yer alan konularda
gereken bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi,

e Kurum disindan egitim uzmani olarak cagrilacak kisilerin,kamu kuruluslarini tanimasi, 6gretim
iiyesi ve/veya O0gretim gorevlisi olarak egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve
ogretme yetenegine sahip olmasi gerekir.

Madde 9 — Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar:

e [Egitim programu ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak,

e Egitim konular1 ile ilgili ders notlar1 hazirlamak,¢ogaltilmasini saglamak,

e Verilecek egitimin ders planini hazirlamak,

e Konularm 6gretiminde egitim programina uymak ve uygulama c¢alismalarina genis 6l¢iide yer
vermek,

e Verilecek derslerin yararliligini artirmak icin gerekli tedbirleri almak,gerektiginde smav yapmak
ve degerlendirmek,

e [Egitim siiresince program Y Oneticisiyle isbirligi yapmak,

e Zorunlu bir nedenle egitime katilmayacak 6gretim gorevlisi durumunu gerekgesiyle birlikte en
kisa siirede program yoneticisine bildirmekle sorumludur.

e Egitimde gorevlendirilen personel ve/veya uzman, hizmet i¢i egitim siiresince izin kullanamaz.



PROGRAM YONETICiSi (INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURU):

Maddell — Program  Yoneticisi ( Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii), egitim programimin
gergeklestirilmesi i¢in gerekli hazirligi yapmakla , egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen
ders konularina ait notlar1 ¢ogalttirarak, egitime katilanlara dagitilmasini1 saglamakla,gereken ara¢ ve
gereci egitimde hazir bulundurmakla ve programi gerceklestirmekle,egitim gorevlileri ile devamli
isbirligi yapmakla,egitime katilanlarin devam durumlarint ve varsa disipline aykir1 davranislarmi tespit
etmekle,egitim caligmalarinda ve egitim yerlerinde goriilen aksakliklar1 tespit ederek almmasi gerekli
tedbirleri uygulamakla,egitim kayitlarimi tutmakla,egitim programmin degerlendirilmesi amaciyla
katilimcilara yonelik anket caligmasi yapmakla,hizmet i¢i egitim sonunda; egitime katilan personelin
devam durumlari,egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken onlemlere
iligkin egitim raporu hazirlamakla ve hizmet i¢i egitim konusunda verilen diger gorevleri yerine
getirmekle,yiikiimliidiir.

IV.BOLUM
Hizmet I¢ci Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

YILLIK EGITIM PLANI:
Madde 12- Kurumun Hizmet i¢i egitim uygulamalar1 yillik egitim plan ve programlar1 dogrultusunda
yiiriitiiliir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, gerektiginde Belediyemiz birim miidiirliikleriyle
yillik egitim planini hazirlar. Bagskanlik Makaminin onaymdan sonra kesinlesen plan ve programlar ilgili
Miidiirliklere duyurulur. Egitim planlarinda egitimin konusu,stiresi,zaman1 ve gerekli diger bilgilerin
yer almasi saglanir.
EGITIM PLANINDA DEGISIKLIK:
Madde 13 — Yillik egitim planlarinin uygulama devresinde yapilmasi zorunlu goriilen degisiklikler
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin uygun goriisii ve Baskanlik makammin onayi ile yapilir.
Degisiklikler Kurum biinyesindeki birimlere duyurulur.
EGITIM PROGRAMLARI VE TURLERI:
Madde 14 - EGITIM PROGRAMLARI:
Programin amaci, kursa katilacaklarin gorev ve hizmet nitelikleri,ders yeri,egitim gorevlilerinin durumu
ve siire gibi esaslar dikkate alinarak tespit edilir.
Egitim Programlan

e Bilgi tazeleme ve Gelistirme Egitimi ( Mesleki-Kalite-Halkla iliskiler ve Hizmet I¢i egitimler)

e Ust gorevlere hazirlama egitimi

e Birim i¢i ve Hedef Kitle egitimleri,basliklar1 altinda diizenlenir.

Yukarida belirtilen egitim programlar1 gerektiginde , ilgili miidiirliiklerle is birligi yapilarak Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan tespit edilir ve uygulanmasi saglanir. Hizmet I¢i Egitim
Programlari; Kurs,seminer,konferans,panel,fuar,tanitim etkinlikleri, uygulamali egitim(staj) ve inceleme
gezisi gibi yontemlerden bir veya birkaci birlikte kullanilmak suretiyle diizenlenir.

Kurum disindan alman egitimlerin paylasilmasi ve mevzuata yonelik uygulamalarin
giincellestirilmesi amaciyla daireler tarafindan gerceklestirilen BIRIM ICI EGITIMLER ile ,hedef
kitlenin bilinglendirilmesine ydnelik olarak diizenlenen HEDEF KITLE EGITIMLERI aylik periyotlarla
rapor edilir.

EGITIM KONULARI :

Madde 15 — Bu yonetmelige gore gerceklestirilecek Hizmet I¢i Egitim de yer alacak konular, personelin
hizmet ve ¢aliyma alanmina gore belirlenen ihtiyaclar dogrultusunda ve sorunlarin ¢oziimiine katki
saglayacak nitelikte olanlardan segilir. Ayrica , Atatiirk ilkeleri, Halkla fliskiler, Temel Tletisim ve
Davrams Kurallari,Yabanci Dil, insan Kaynaklar Yonetimi,Mesleki Egitimler ve benzeri konulara
da egitim programlarma yer verilecektir. Kurum personeline yabanci dil 6gretmek veya bildikleri
yabanci dili gelistirmek amaci ile Bagkanlik makamma uygun goriisii ile Yabanci Dil Kursu agar. Ayrica
Kurum i¢inde Universiteler ile Milli Egitim Bakanlig1 izniyle yabanci dil egitimi vermek iizere kurulmus
olan kuruluslarla isbirligi yapilarak kurslar agmak.

PROGRAMLARIN SURELERI:



Madde 16- Programlarin siireleri amaca uygun olarak ve programi olusturulacak unsurlarin
(Programin yeri,tahsis olunacak ddenek,egitim gorevlileri,egitime katilanlar,diger programlarla
iliskisi gibi) her biri dikkate almarak tespit edilir. Idari zorunluluk olmadik¢a ayni programlar esit
stirelerle uygulanir.

EGITIMIN YAPILACAGI YER VE YONETIM:

Madde 17- Hizmet i¢i egitimin kurum biinyesinde uygulanmasi esastir. Ancak gerekli goriilen hallerde
cesitli egitim merkezleri ve egitim veren kuruluslarin tesislerinden yararlanilabilir. Programlari
uygulanmasi,sonuclandirilmast  ve degerlendirilmesine iliskin  goérevler,programimn tiiriine gore
gorevlendirilecek Program Y Oneticisi tarafindan yiiriitiiliir.

YURT DISINDA EGITIM:

Madde 18 — Teknolojinin ileri diizeyde oldugu iilkelerdeki gelismeleri izleyerek bunlar1 kurumda
uygulayabilmek gerek kuruma ait, gerekse yabanci teknik yardim programlarindan yararlanilarak
yetenekli,lisan bilen teknik ve idari personel yurt disinda egitime gonderilecektir. Dis iilkelere
yetistirilmek amaciyla gonderilecek personel ile ilgili islemler, Devlet memurlar1 hakkinda Yonetmelik
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiirtitiiliir.

V.BOLUM
Egitime Katilma-Sinavlar-Degerlendirme-izinler-Disiplin

EGITIME KATILMA ZORUNLULUGU

Madde 19- Egitime Katilma

e [Egitime katilacaklarin say1 ve nitelikleri programlarda belirlenir.

e Kesinlesen egitim programi amag ve tiiriine gore egitime katilacak personele bildirilir.

e Egitime katilacaklar ve egitime katilmalari uygun goriilen personel,bu faaliyetlere katilmak
zorundadr.

e Gegerli bir mazereti olmaksizin egitime katilmayanlar hakkinda 657 sayili devlet Memurlar:
kanununun disiplin hiikiimleri uygulanir. Herhangi bir nedenle egitime katilmayanlar,ayni
seviyedeki diger egitim programlarina katilir.

e Egitim faaliyetlerine katilanlar,calisma programi ve zaman ¢izelgesine uymakla yiikiimliidiir.

e [Egitime katilanlar,egitim siiresince idari yonden program yoneticisine baghdir.

e Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, o kuruluslarin egitim ile ilgili mevzuat
hiikiimlerine tabi olup,egitim programimin bitimini takip eden 1 hafta icinde, egitim
raporunu Insan kaynaklan ve Egitim Miidiirligiine gondermekle yiikiimliidiir.

SINAVLAR

Madde 20- Simnavlar

1. Adaylik siiresi i¢inde; Aday memurlarin egitimi ve smavi, Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve
Staj seklinde Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Y®&netmelik esaslarma gore,

2. Gorevde yiikselme egitimi ve smavi gorevde yiikselme yonetmeligi esaslarina gore;

3. Asli memurluk siiresi i¢inde; yetenek ve verimliligi gelistirme egitimi ile {ist gorevlere hazirlama
egitimi ve sinavlari ise bu yonetmelik esaslarina gore yapilir.

e (Gorev esnasinda , bilgi tazeleme ve gelistirme egitim programlarma katilan personelin
basarisi,gerekli goriildiigli hallerde egitim sonunda yazili, s6zlii veya uygulamali ayr1 ayr1
veya birlikte olmak Ttizere yapilacak smavlarla tesbit edilir. Smavin sekli egitim
programlarinda belirtilir.

e Kurum i¢inde yapilan ve 6 saati asan egitimlerde,seviye tespiti icin degerlendirme sinavi
yapilabilir.

e Egitim siiresi i¢inde smavlar1 egitim gorevlileri yapar. Istedikleri takdirde program

yOneticisi tarafindan kendilerine yeterince gozlemci verilir.

e Smavlarda kopya c¢ekenler veya smnav disiplinini bozanlar diizenlenecek bir tutanaktan
sonra sinav yerinden ¢ikartilir. S6z konusu kisiler o egitim programinda basarisiz sayilir.
Haklarinda ayrica idari islemler yapilir.

e Smav kagitlar1 Insan kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince egitim kayitlar: ile birlikte
arsivlenir.



DEGERLENDIRME VE BASARI:
Madde 21 — Smavlarda degerlendirme 100 tam puan {izerinden yapilir. Basarili sayilmak i¢in en az 70
puan almak gereklidir. Daha diigiik puan alanlar basarisiz sayili ve ayni1 diizeydeki programa bir kere
daha ¢agrilabilir.
Sinav sonucunda;
0-69 puan BASARISIZ
70-89 puan BASARILI
90-100 puan PEKIYi
olarak kabul edilir.
e Egitim sonu sinavlarin yazili.s6zIlii veya uygulamali yapilmasi halinde basar1 puani, sinav
puanlarinin ortalamasidir.
e Egitime katilan personele, egitim ¢alismalari sonunda egitimin tiiriine ve sinav sonucuna gore;
“basar1 veya katilim Belgesi” verilir.
e Belgelerin bir 6rnegi ilgili personelin 6zIliik dosyasma konulur.
EGITIM SONU DEGERLENDIRME:
Madde 22 — Egitimin genel degerlendirilmesine yardime1 olmak iizere Hizmet i¢i egitim esnasinda veya
sonunda egitime katilanlarin goriis ve diistincelerini almak amaciy6la anketler diizenlenebilir.
IZINLER:
Madde 23- Hizmet i¢i egitim siiresince egitime katilanlar, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104.
Maddesinin A,B,C fikralar1 disinda izin kullanamazlar.
Hizmet i¢i egitim faaliyetleri siiresi i¢inde yillik izin verilemez. Baska kurum ve kuruluslarda
egitime katilanlar; kuruluslarin izinle ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olurlar.
DISIPLIN:
Madde 24 — Hizmet ici e8itim faaliyetlerine katilmasi kararlastirilmis olan personel,hastalik izni ve
kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetlerini diizenli bir sekilde izlemek zorundadir. Bu konuda
mazeretsiz olarak thmali goriilen veya egitim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini engelleyici
davranislarda bulunanlar hakkinda disiplin cezalarina iliskin hiikiimler uygulanir.

VIL.BOLUM
Mali Hiikiimler

EGITIM GIDERLERI:
Madde 25- Hizmet ici egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar, Kurum biit¢gesinden karsilanir.

EGITIM GOREVLILERININ GIDERLERI:

Madde 26- Egitim gorevlilerine egitime katildiklar1 ders saati dikkate alinarak, 6245 Sayili Harcirah
Kanunu, Biit¢e kanunlar1 ve Devlet Memurlar1 Kanununun 89 ve 176. Madde hiikiimlerine gore gerekli
odemeler yapilir.

EGITIME KATILANLARIN GIDERLERI:

Madde 27- Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilanlara 6245 sayili Harcirah Kanunu ile Biitge
kanunlarmin 1lgili hiikiimleri uygulanir. Hizmet i¢i egitimin gérev mahallinde ve Biiyiiksehir Belediye
siirlar1 dahilinde yapilmasi halinde,personele harcirah verilmez.

VILBOLUM
Diger Hiikiimler
YURURLUK:
Madde 28- Bu yonetmelik hiikiimleri Toroslar Belediye Meclisi’nde kabul edilmesini miiteakiben
Belediyemize ait web sitesinde yaymlanarak yiirtirliige girer.

YURUTME:
Madde 29- Bu yonetmelik hiikiimlerini Toroslar Belediye Baskani yiiriitiir.



