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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci liniversitemizde gorevli tiim idari personelin bagli oldugu birimlerin
stratejik hedeflerine ulasmalarinda gérevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglara sahip
tutum kazanmalarinmi saglayarak verimliliklerini arttirmak i¢in egitim ihtiyaclarini belirlemek,
egitim faaliyetlerini planlamak ve diizenlenen egitimlerin etkinligini degerlendirmeye yonelik
yontem ve sorumluluklart belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir iiniversitemiz biinyesinde gorev yapan tiim idari personeli kapsar.
3. TANIMLAR

Birim: Universite temel siireclerini desteklemek iizere Birim, Miidiirlik ve Ofis olarak
yiriitiilen, 6grenciye ve ¢alisanlara yonelik destek hizmetlerini,

Hizmet i¢i Egitim: Universite idari personelinin {iniversite kurumsal yapisina uyum saglamasini
kolaylastirmak igin diizenlenen isbasi oryantasyon egitimlerini ve mesleki gelisimini saglamak

amaciyla yapilan tim gerekli egitimlerini,

Kurum I¢i Egitim: Universite idari personelinin gorevleri ile ilgili gerekli mesleki gelisimini
saglamak amaciyla yapilan egitimlerini,

Miitevelli Heyet Baskanhgi: Istanbul Arel Universitesi Miitevelli Heyet Baskanhgmn,

Oryantasyon Egitimi: Yeni goreve baglayan idari personelin iiniversitenin kurumsal yapisina
uyum saglamasini kolaylastirmak i¢in diizenlenen egitimlerini,

Rektorliik: Istanbul Arel Universitesi Rektorliigiinii tanimlar.
4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, prosediiriin olusturulmasi, giincellenmesi ile muhatazasindan
Insan Kaynaklar1 Ofisi sorumludur.

5. UYGULAMA

Universite idari personelinin gérevleri ile ilgili gerekli mesleki gelisimini saglamak amaciyla
yapilan egitimleri kapsamaktadir.
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5.1. Kurum I¢i Egitim
5.1.1 Kurum I¢i Egitim Thtiyaclarimin Belirlenmesi, Egitim Planlarinin
Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

Universitemiz biinyesinde Hizmet i¢i egitim ihtiyaclarmi belirlemek iizere kullanilan
kaynaklar asagida belirtilmistir:

e Egitim ihtiyacinin belirlenmesine yonelik ARELim anket sistemi kullanilarak her yil
Mayis ay1 icinde AT.IKM.001 - Hizmet i¢i Egitim Ihtiyaci Belitleme Anketi
diizenlenir.

e Her y1l Mayis ayinda birimlerden EBYS ile alinan egitim talepleri Insan Kaynaklar
Ofisi tarafindan FR.IKM.001 - Egitim Talep Formu‘na kayt edilir.

e Yukarida belirtilen sekillerde alman egitim talepleri Insan Kaynaklar1 Ofisi
tarafindan LS.IKM.001 - Talep Edilen Egitimler Listesi’ne kayit edilir. Egitim
talepleri, insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan degerlendirilerek her yil Haziran ay:
icinde bir sonraki akademik yila ait PL.IKM.001 - Yillik Egitim Plan1 olusturulur.
Olusturulan Egitim Plan1 Rektorliigiin uygun goriisii ile Miitevelli Heyeti Baskanlig
onayina sunulur. Onaylanan egitim plani EBYS ile idari birimlere duyurulur, Insan
Kaynaklar1 Ofisi’nin web sayfasinda ilan edilir.

5.1.2 Kurum I¢i Egitimlerin Uygulamasi

e Egitim oncesinde egitimle ilgili hazirliklar (egitim yeri, materyaller, teknik destek,
dokiimanlar v.b) insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan tamamlanur.

e [Egitim siiresini kapsayacak siire igin gerekiyorsa gorevlendirme izinleri Insan
Kaynaklar1 Ofisi’nce takip edilir.

e Egitim sirasinda Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan iginde egitimci ve katilimei
isimleri, egitim yeri ve zamam yazili bulunan FR.IKM.002 - Hizmet i¢i Egitim
Katilim Formu’nun egitimci ve katilimcilar tarafindan imzalanmasi istenir.

e Egitime katilan personelin egitime katilimindan personelin birim yoneticisi
sorumludur.

e [Egitim tamamlandiktan sonra ilgili egitime katilan personelin isim listesi Insan
Kaynaklar1 Ofisi tarafindan kayt altina alinir ve katilimer personel i¢in DR.IKM.001
- Katilim Belgesi diizenlenir.
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5.1.3 Kurum ici Egitim Degerlendirmesi

e Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan egitim sonrasinda katilimcilardan AT.IKM.002 -
Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi doldurmalarini ve ilgili egitimi belirli bir
stire i¢inde degerlendirmeleri istenir. Toplanan degerlendirme sonuglar1 bir sonraki
yilin egitim planinin hazirlanmasinda degerlendirmek {izere raporlanir.

e Alinan egitimlerin is siireglerine yansimalarmin tespiti i¢in Insan Kaynaklar1 Ofisi
tarafindan AT.IKM.003 - Hizmet i¢i Egitim Birim Y®&neticisi Degerlendirme Anketi
birim yoneticileri ile paylasilir ve belirli bir siire igerisinde formu doldurmalar1 ve
degerlendirme yapmalar1 istenir.

e Hizmet sonrasi degerlendirme anketi verilerine gore hazirlanan rapor yil sonunda
FR.IKM.003 - Hizmet ici Egitim Faaliyet Raporu Formu olarak Insan Kaynaklari
Ofisi tarafindan Kalite Koordinatorliigii’ne sunulur.

5.2. Oryantasyon Egitimi

5.2.1 Oryantasyon Egitim Ihtiyaclarimin Belirlenmesi, Egitim Planlarinin
Hazirlanmasi, Duyurulmasi

Universitemizde yeni goreve baslayan personel icin oryantasyon egitim plani Insan
Kaynaklar1 Ofisi tarafindan yapilir ve uygulanir. Egitim plan1 PL.IKM.002 - Oryantasyon
Egitim Plan1 formuna kaydedilip, e-posta ile ilgili personele ve birim yoneticilerine
bildirilir.

5.2.2 Oryantasyon Egitim Uygulamasi

Oryantasyon Egitimi planlanan zamanda gerceklestirilir. Katilimcr ve egitimci, lizerinde
egitimcinin ve katilimcinin isminin, egitim yerinin ve zamaninin yazili oldugu FR.IKM.004
- Oryantasyon Egitimi Katilim Formu’nu imzalar.

5.2.3 Oryantasyon Egitim Degerlendirmesi

Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan egitim sonrasinda katilimcilardan AT.IKM.004 -
Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Anketi ile aldiklar1 oryantasyon egitimini
degerlendirmeleri istenir. Degerlendirme sonuglari Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan
degerlendirilir.

6. KAYITLARIN TUTULMASI VE SAKLANMASI
Universite personelinin aldigi hizmet ici ve oryantasyon egitimleri Insan Kaynaklar1 Ofisi

tarafindan kayit altina alinir. Kurum disindan alinan bireysel egitimlerin Insan Kaynaklari
Ofisi’ne bildirilmesi ise egitimi alan personelin sorumlulugundadir.
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7. EGITIMIN IPTALIi VE/VEYA ERTELENMESI

Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri vb.) hususlarin degisiklik
gostermesi, ertelenmesi ya da iptali durumunda Insan Kaynaklar1 Ofisi konuyu e-posta ile

katilimer ve egitimcilere bildirir.

8. EGITIiMCi UCRETLERI

Planlanan egitimlerde gorevlendirilen egitimcilerin iicretleri Miitevelli Heyet Baskanligi

tarafindan belirlenir.
9. ILGILIi DOKUMANLAR

AT.IKM.001 - Hizmet i¢i Egitim Ihtiyac1 Belirleme Anketi

AT.IKM.002 - Hizmet i¢i Egitim Degerlendirme Anketi

AT.IKM.003 - Hizmet I¢i Egitim Birim Y®&neticisi Degerlendirme Anketi

AT.IKM.004 - Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Anketi
FR.IKM.001 - Egitim Talep Formu

FR.IKM.002 - Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu
FR.IKM.003 - Hizmet i¢i Egitim Faaliyet Raporu Formu
FR.IKM.004 - Oryantasyon Egitimi Katilim Formu
PL.IKM.001 - Yillik Egitim Plani

PL.IKM.002 - Oryantasyon Egitim Plam

LS.IKM.001 - Talep Edilen Egitimler Listesi

DR.IKM.001 - Katilim Belgesi
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