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REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

00 08.08.2015 | lIk Yayin

01 18.04.2016 | Yiirtrliik yetkilisinin degisimi

02 04.09.2017 YGG(04.05.2017) Toplantisinda alinan kararlarin gerektirdigi revizyon

03 04.07.2018 | ISO 9001 Versiyon degisikligi

04 15.08.2018 Sosyal Isler Koor. Yerine Tanitim ve Sosyal isler Koor. olusturulmasi

05 05.07.2022 'Hazirlayan', 'Sistem Onay!' ve 'Yirirlik Onayi' kisimlarinin kaldiriimasi

1. AMAG

2547 sayih Kanun dogrultusunda Meslek Yuksekokulunun idari ve akademik personelinin sundugu
hizmetin verim ve kalitesini yikseltmek, gorevleri ile ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak, Ust gérevlere
hazirlamak, yaptiklari gorevlerin 6neminin ve hizmete uygunlugunun farkinda olmalarini, yeni
atananlarin ve gorevde olanlarin, gorevi ve gorev yeri dedisenlerin birime ve gbreve oryantasyonunu
saglamak amaciyla egditim ihtiyaglarinin  tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesine iliskin ydntem, esas ve usulleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Meslek Yuksekokulunda gérev yapan tim idari ve akademik personeli kapsamaktadir.
3. TANIMLAR

Hizmet igi Egitim: Yiiksekokulumuz tarafindan diizenlenen ve Universite idari-akademik personelinin
katildigi egitim faaliyetleridir.

Hizmet igi Egitim Sorumlusu: MYO’nun hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin genel politikasini tespit
ve izlemek amaciyla MYO Tanitim ve Sosyal Isler Koordinatoridur.

Oryantasyon Egitimi: ise yeni baslamis akademik-idari personelin ise uyumu igin verilen egitimdir.
4. SORUMLULAR

Bu prosediriin uygulanmasindan ilgili MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérii ve idari birim
amirleri sorumludur. MYO binyesinde ki akademik-idari birimlerde c¢alisan personelin egitim
ihtiyacinin belirlenmesinde MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérliigi sorumlu olmak ile birlikte
diger idari birimler (Kalite Yonetimi ve Bilgi Sistemleri-Egitim Ogretim Koordinatorligi) kendi
alanlari ile ilgili planlama ve uygulama yapabilirler.

5. UYGULAMA
5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

5.1.1. MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérliigli tarafindan Meslek Yiksekokulumuzda yeni
goreve baglayan personele, Meslek Yuksekokulumuzun genel tanitimina yonelik oryantasyon egitimi
verilir (FR-64- Personel Oryantasyon Egitim Formu).

5.1.2 Universitemizde yeni calismaya baslayan personele, géreve basladidi birimin ¢alisma alanlari,
goérev ve Sorumluluklari, calisma kosullari ve ilgili mevzuat hakkinda géreve basladigi birimin amiri
tarafindan detayh bir egitim verilir (FR-64- Personel Oryantasyon Egitim Formu).
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5.2. Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi

5.2.1. Egitim ihtiyacinin belirlenmesi icin FR-51- Hizmet igi Egitim Talep Formu kullanilir. Bu form
marifetiyle egitim konulari tespit edilir.

5.2.2. Yapilan her egitim etkinligi sonrasinda, egitimin verimliligini FR-63- Egitim Degerlendirme
Formu’nu kullanarak degerlendirerek MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatorliigiine teslim eder.
(Eger egitim Kalite Yénetimi ve Bilgi Sistemleri veya Egitim-Ogretim Koordinatorliigli gdzetiminde
gerceklestirimisse FR-63- Egitim Degerlendirme Formu ilgili koordinatorliklere teslim edilir).
Toplanan formlarin analizi yapilir ve sonu¢ raporu Kalite YoOnetimi ve Bilgi Sistemleri
Koordinatorligune gonderilir.

5.2.3. Hizmet igi Egitim Planlama asamasinda ilgili birimlere yazi génderilerek goriis alinabilir.
5.3. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

5.3.1. MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérliigli tespit edilen hizmet igi egitim ihtiyacinin
degerlendirmesini yapar. lhtiyac dogrultusunda egitim konusu 6nerilerini Midurlik Makamina sunar.

5.3.2. Alinan onaya gore MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérligiu Meslek Yiiksekokulun Hizmet
Igi EQitim ihtiyaci planlanir (PL-08- Yillik Hizmet Igi Egitim Plani).

5.4. Planlanan Egitimlerin Uygulanmasi

MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérligl tarafindan olusturulan Hizmet ici Egitim Planinda
Meslek Yuksekokulunda diger idari birimleri (Kalite Yonetimi & Bilgi Sistemleri Koordinatorluglu veya
Egitim — Ogretim Koordinatérliga) ilgilendiren kismi Madurlage bildirilir.

5.4.1. MYO Tanitim ve Sosyal isler Koordinatérligi hizmet igi egitim éncesinde gerekli hazirliklari
yapar. Egitim yeri icin gerekli talepleri yapar.

5.4.2. Hizmet ici egitime katilanlar FR-55- Hizmet i¢i Egitim Katilhm Formuna imza atarlar.

5.4.3. MYO Tanitim ve Sosyal Isler Koordinatérliigii tarafindan veya diger idari birimler tarafindan
egitime katilan personele katilim belgesi dizenlenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakli Dokiimanlar

e DD-01- 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

6.2. ic Kaynakl Dokiimanlar

FR-55- Hizmet igi Egitim Katihm Formu
FR-51- Hizmet igi Egitim Talep Formu
FR-63- Egitim Degerlendirme Formu
FR-64- Personel Oryantasyon Egitim Formu
PL-08- Yillik Hizmet ici Egitim Plani

IA-18- Hizmet ici Egitim is Akisi



