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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci tiniversitemizde gorevli tiim idari personelin bilgi, beceri ve davranislarini
gelistirmek i¢in egitim ihtiyaglarini analiz etmek, egitim faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve
diizenlenen egitimlerin etkinligini degerlendirmeye yonelik yontem ve sorumluluklar
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir liniversitemiz biinyesinde gorev yapan tiim idari personelin hizmet i¢i egitim
faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Hizmet i¢i Egitim: Universite idari personelinin gorevleri ile ilgili gerekli mesleki gelisimini
desteklemek amaciyla yapilan egitimleri,

Oryantasyon Egitimi: Yeni goreve baslayan idari personelin iiniversitenin kurumsal yapisina
uyum saglamasini kolaylagtirmak i¢in diizenlenen egitimleri,

Miitevelli Heyet Baskanhg: istanbul Arel Universitesi Miitevelli Heyet Baskanhgini,
Rektor: Istanbul Arel Universitesi Rektoriinii,

Rektorliik: Istanbul Arel Universitesi Rektorliigiinii tanimlar.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, prosediiriin olusturulmasi, giincellenmesi, ylriitiilmesi ile
muhafazasindan insan Kaynaklar1 Ofisi sorumludur.

Hizmet ic¢i egitim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesinden
Rektorliikk, ilgili Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreterlik, Insan Kaynaklari Ofisi, Kalite
Koordinatorliigli, Egitim Kurulu (varsa) ve birim amirleri gorev, yetki ve sorumluluklari
cergevesinde sorumludur.

Egitim plan1 kapsaminda yapilacak faaliyetlerin denetlenmesi ve etkinliginin izlenmesi
stireclerinde ilgili birim yoneticileri ile birlikte Kurumsal Risk ve Gilivence Ofisi de aktif rol oynar.
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5. UYGULAMA

Universite idari personelinin gérevleri ile ilgili gerekli mesleki gelisimini saglamak amaciyla
yapilan egitimleri kapsamaktadir.

5.1. Hizmet ici Egitim

5.1.1 Hizmet I¢i Egitim Ihtiyaclarmm Belirlenmesi, Egitim Planlarmmn
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 Ihtiyact Belirleme Anketi
diizenlenir.

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

e Hizmet ici egitim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesinden
Rektorliik, ilgili Rektdr Yardimeisi, Genel Sekreterlik, Insan Kaynaklar1 Ofisi, Kalite
Koordinatorliigii, Egitim Kurulu (varsa) ve birim amirleri gorev, yetki ve
sorumluluklari ¢er¢evesinde sorumludur.

e Egitim plan1 kapsaminda yapilacak faaliyetlerin denetlenmesi ve etkinliginin
izlenmesi siireclerinde ilgili birim yoneticileri ile birlikte Kurumsal Risk ve Gilivence
Ofisi de aktif rol oynar.

e Yukarida belirtilen sekillerde alman egitim talepleri Insan Kaynaklar1 Ofisi
tarafindan LS.IKM.001.Talep Edilen Egitimler Listesi’ne kayit edilir.

e Egitim ihtiyaglar1 insan Kaynaklar1 Ofisi ve Egitim Kurulu/Kalite Koordinatorliigii
tarafindan degerlendirilir.

e Olusturulan Egitim Plan1 Rektorliigiin uygun goriisii ile Miitevelli Heyeti’nin yillik
biit¢ce onayina sunulur.

e Onaylanan egitim plan1 EBYS ile idari birimlere resmi yaziyla duyurulur, Insan
Kaynaklar1 Ofisi’nin web sayfasinda ilan edilir.

5.1.2 Hizmet ici Egitimlerin Uygulamasi

e Egitim 6ncesinde egitimle ilgili hazirliklar egitim yeri, tarihi, egitimciler, materyaller,
teknik destek, dokiimanlar v.b) Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan tamamlanir.

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

e Egitim sirasinda Insan Kaynaklari Ofisi tarafindan iginde egitimci ve katilimci
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5.2.

isimleri, egitim yeri ve zamam yazili bulunan ‘‘FR.IKM.002.Hizmet I¢i Egitim
Katilim Formu’nun’’ egitimci ve katilimcilar tarafindan imzalanmasi istenir.
Egitime katilan personelin egitime katilimindan personelin birim ydneticisi
sorumludur.

Egitim tamamlandiktan sonra ilgili egitime katilan personelin isim listesi Insan
Kaynaklar1 Ofisi tarafindan kayit altina almir ve katilimer personel igin
“DR.IKM.001.Katilim Belgesi’’ diizenlenir.

5.1.3 Hizmet ici Egitim Degerlendirmesi

Insan  Kaynaklar1 ~ Ofisi  tarafindan  egitim sonrasinda  katilimcilardan
“AT.IKM.002.Hizmet I¢i Egitim Degerlendirme Anketi’’ doldurmalarini ve ilgili
egitimi belirli bir siire icinde degerlendirmeleri istenir.

Anket sonuglari; egitim igerigi, egitimci performansi, organizasyonel yeterlilik ve
katilim memnuniyeti agisindan analiz edilir.

Toplanan degerlendirme sonuglar1 bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda
degerlendirmek {izere raporlanir.

Alinan egitimlerin is siireglerine yansimalarinin tespiti i¢in Insan Kaynaklar1 Ofisi
tarafindan ‘AT IKM.003.Hizmet I¢i Egitim Birim Yéneticisi Degerlendirme Anketi”’
birim yoOneticileri ile paylasilir ve belirli bir siire igerisinde formu doldurmalar1 ve
degerlendirme yapmalari istenir.

Hizmet sonrast degerlendirme anketi verilerine gore hazirlanan rapor yil sonunda
““FR.IKM.003.Hizmet I¢i Egitim Faaliyet Raporu Formu’’ olarak Insan Kaynaklari
Ofisi tarafindan her y1l Agustos ay1 icerisinde Kalite Koordinatorliigii’'ne sunulur.
Geri bildirimler dogrultusunda icerik giincellemeleri, yeni egitim modiilleri veya
egitmen degisiklikleri Onerilebilir.

Kritik memnuniyetsizlik wverileri icin Insan Kaynaklari Ofisi, gerekli gériilen
durumlarda Diizeltici Onleyici Faaliyet (DOF) siireci baslatabilir.

Oryantasyon Egitimi

5.2.1 Oryantasyon Egitim Ihtiyaclarimn Belirlenmesi, Egitim Planlarinn
Hazirlanmasi, Duyurulmasi

Universitemizde yeni goreve baslayan, gérev yeri veya pozisyon degisikligi yasayan
personel igin oryantasyon egitim plani Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan yapilir ve
uygulanir. Egitim plan1  *‘PL.IKM.002.Oryantasyon Egitim Plani’”’ formuna
kaydedilip, EBYS ve/veya e-posta ile ilgili personele ve birim yoneticilerine bildirilir.
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5.2.2 Oryantasyon Egitimi Uygulamasi

Oryantasyon Egitimi planlanan zamanda gerceklestirilir. Katilimc1 ve egitimci, lizerinde
egitimcinin ve katilimcinin isminin, egitim yerinin ve zamanmin yazili oldugu
“FR.IKM.004.Oryantasyon Egitimi Katilim Formu’'nu’> imzalar.

5.2.3 Oryantasyon Egitimi Degerlendirmesi

Insan  Kaynaklart  Ofisi tarafindan  egitim  sonrasinda  katilimcilardan
“AT.IKM.004.Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Anketi’’ ile aldiklar1 oryantasyon
egitimini degerlendirmeleri istenir. Degerlendirme sonuglar1 Insan Kaynaklari Ofisi
tarafindan degerlendirilir.

6. KAYITLARIN TUTULMASI VE SAKLANMASI

Hizmet ici ve oryantasyon egitimlerine iliskin tim kayitlar (katilim formlari, onay belgeleri,
egitim icerikleri, degerlendirme anketleri, katilim ve basar1 belgeleri) Insan Kaynaklari Ofisi
tarafindan dosyalanarak hem fiziki hem dijital ortamda saklanir. Kurum disindan alinan
bireysel egitimlerin Insan Kaynaklar1 Ofisi'ne bildirilmesi ise egitimi alan personelin
sorumlulugundadir.

Her egitim sonunda diizenlenen *‘FR.IKM.002 Katilim Formu’’ ve ‘“DR.IKM.001 Katilim
Belgesi ’, katilimcilarin bagl olduklari birimlere EBYS {izerinden iletilir. Katilim belgelerinin
birer niishasi ilgili personelin 6zliikk dosyasina islenir.

Kurum disindan alinan bireysel egitimlerin Kurum Dis1 Egitim Bilgi Formu ile Insan
Kaynaklar1 Ofisi’ne beyan edilmesi egitimi alan personelin ve birim yoneticisinin ortak
sorumlulugundadir. Bu bilgiler, hizmet i¢i egitim sistemine dahil edilerek arsivlenir.

Tiim egitim kayitlar1, Universite Bilgi Yénetim Sistemi (UBYS) iizerinden dijital olarak islenir.
Arsiv belgeleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile
Universite Arsiv Politikasi cergevesinde en az 5 yil siireyle muhafaza edilir.

Egitim kayitlarmin yillik denetimi Insan Kaynaklar1 Ofisi ve Kurumsal Risk ve Giivence Ofisi

is birligiyle yuritiiliir. Eksik veya uygun olmayan kayitlar i¢in diizeltici onleyici faaliyet
baglatilir.
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7. EGITIMIN iPTALI VE/VEYA ERTELENMESI

Egitim programinin uygulanmasinda egitimi verecek kisinin miisait olmamasi, teknik
aksakliklar, yeterli katilimin saglanamamasi veya idari nedenlerle programda yer alan tarih,
saat, egitici veya mekan bilgilerinde degisiklik yapilmas1 gerekebilir.

Bu gibi durumlarda:

1.

Egitimin iptali veya ertelenmesi halinde Insan Kaynaklar1 Ofisi, gerekceyi aciklayan
resmi yaziy1 EBYS {izerinden ilgili birimlere gonderir.

Ayrica egitimci ve katilimcilara degisiklik bilgisi e-posta ve/veya SMS ile en az 48 saat
onceden bildirilir.

Egitimin yeniden planlanmasi durumunda yeni tarih, yer ve igerik bilgileri
giincellenerek tekrar duyurulur ve “Egitim Plan1” lizerinde gerekli revizyon yapilir.
Egitim planinda siirekli degisiklige yol acan iptaller kalite kontrol siirecine raporlanir.
Gerekli durumlarda Kalite Koordinatorliigii veya Egitim Kurulu tarafindan
Diizeltici/Onleyici Faaliyet (DOF) siireci baslatilir.

Egitim tehir edildiginde varsa egitici sozlesmeleri, rezervasyon islemleri vb. idari
belgeler revize edilir veya iptal edilir.

Egitimin iptali/ertelenmesi siireci, planlama seffafligi ve katilime1 haklarini korumaya yonelik
olarak yiirtitiliir.

8. EGITiMCi UCRETLERI

Hizmet i¢i ve oryantasyon egitimlerinde gorev alacak egitimciler, egitim plani onay siireci
oncesinde Insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan onerilir ve Rektorliik goriisii alinarak Miitevelli
Heyet Baskanlig1 onayina sunulur.

Gorev alacak egitimcilerin;

Universite personeli olmas1 durumunda, iicret ddenip ddenmeyecegi ilgili mevzuata
gore belirlenir.

Universite dis1 (kurum dis1) egitimciler i¢in, hizmet alimi veya egitici sdzlesmesi
yontemi uygulanir.

Odeme islemleri, egitim tamamlandiktan ve Egitici Katilim ve Gérev Formu ile Katilim
Degerlendirme Raporu eksiksiz iletildikten sonra baslatilir.
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9. ILGIiLi DOKUMANLAR

AT.IKM.001.Hizmet ici Egitim Ihtivaci Belirleme Anketi

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

AT.IKM.003.Hizmet Ici Egitim Birim Yoneticisi Degerlendirme Anketi

AT.IKM.004.0ryantasyon Egitimi Degerlendirme Anketi

FR.IKM.001.Egitim Talep Formu

FR.IKM.002.Hizmet ici Egitim Katilim Formu

FR.IKM.003.Hizmet ici Egitim Faaliyet Raporu Formu

FR.IKM.004.Oryantasyon Egitimi Katilim Formu

PL.IKM.001.Y1llik Egitim Plan1

PL.IKM.002.Oryantasyon Egitim Plani

LS.IKM.001.Talep Edilen Egitimler Listesi

DR.IKM.001.Katilim Belgesi
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https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2A-AT.IKM.001.Hizmet-Ici-Egitim-Ihtiyaci-Belirleme-Anketi_2886388.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2C-AT.IKM.003.Hizmet-Ici-Egitim-Birim-Yoneticisi-Degerlendirme-Anketi.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2D-AT.IKM.004-Oryantasyon-Egitimi-Degerlendirme-Anketi_2886397.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2E-FR.IKM.001-Egitim-Talep-Formu_2886396.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2F-FR.IKM.002-Hizmet-Ici-Egitim-Katilim-Formu_2886391.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2F-FR.IKM.002-Hizmet-Ici-Egitim-Katilim-Formu_2886391.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2G-FR.IKM.003-Hizmet-ici-Egitim-Faaliyet-Raporu_2886392.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2H-FR.IKM.004-Oryantasyon-Egitimi-Katilim-Formu_2886394.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2J-PL.IKM.001-Yillik-Egitim-Plani_2886393.docx
https://arel.edu.tr/wp-content/uploads/2025/11/Ek-2K-PL.IKM.002-Oryantasyon-Egitim-Plani_2886390.docx

