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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Fenerbahce Universitesinde calisan idari ve akademik personelin bilgi ve
yetkinlik seviyelerinin isin gereklilikleri dogrultusunda gelistiriimesi amaciyla ihtiyaci belirleme,
planlama, uygulama ve gelistirme siireclerinin temel prensiplerini belirlemek ve ¢alisanlarin kisisel,
yonetsel ve mesleki alanlarda gelismelerine katkida bulunmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Fenerbahce Universitesi idari ve akademik personelini kapsar.

3. SORUMLULUK

Bu prosediiriin yiritilmesinden insan Kaynaklari Daire Baskanlig sorumludur. Diger calisanlar
isleyislerini bu prosediire gore ylritmekle yukimludur.

4. HiZMET iCi EGITIMIN HEDEFLERI

e (Cahlsanin, kendi kisisel gelisimini ve bununla birlikte kuruma baghhgini ve memnuniyetini
arttirmaya yonelik tespit edilen egitim ihtiyaclari dogrultusunda, bilgisini ve verimliligini
artirarak gelisimini desteklemek,

e insan kaynaklari planlamasi dogrultusunda, hizmet ici egitimlerden en etkin bicimde
yararlanarak Universitenin ihtiyaci olan yetismis insan giiciinii olusturmak,

e Universitenin amaglari, goérevleri, yetkileri, sorumluluklari ve ihtiyaglari dogrultusunda nitelikli
personel yetistirmek,

e Cahsanin bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet icinde yetismesini saglamak ve daha Ust
gorev ve kadrolara hazirlamak,

e Cahsani teknolojik ve bilimsel olarak {ist seviyeye tasiyarak hizmet kalitesini arttirmak,

e Calisanlar arasindaki iletisimi, iliskiyi ve koordinasyonu giiclendirmek, personelin glven
duygusunu gelistirmek.

5. UYGULAMA
5.1. Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi

Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetlerle belirlenir.

e Heryil Mart ayinda idari ve akademik birimlerden egitim taleplerinin bildirilmesi talep edilir.
e  Bir dnceki yilda uygulanan egitimlere katilan personelin 6nerdigi egitimler listelenir.
o Rektorlik ve Genel Sekreterlik karariyla personelde eksikligi tespit edilen ihtiyaglar tespit edilir.

5.2. Egitim Planinin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi
e Tum talepler insan Kaynaklari Daire Bagkanligi tarafindan taslak haline getirilir ve Genel
Sekreterlik onayina sunulur.
o Genel Sekreterligin onayladigi egitimler Rektorliik onayina sunulur.
e Onaylanan egitimler Universite web sitesinde ve kurum ici e-posta ile duyurulur.

5.3. Egitimin Uygulanmasi

e insan Kaynaklari Daire Baskanligi tarafindan egitimin yapilis sekli (uzaktan, yiiz yiize, canh sinif
vs.) karar verilir.

e Yiiz ylze gerceklesecek egitimler icin egitim yeri, materyal vb. hazirliklar yapilir.

e insan Kaynaklari Daire Baskanhgi tarafindan egitim duyurulari yapilir ve egitime katilacak olan
personelin tespit edilmesi saglanir.

e Yiiz yuze gerceklesen egitimler icin “Egitim Katihm Formu” hem egiticiler hem de katilimcilar
tarafindan imzalanur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan insan Kaynaklari Daire Bagkanligi Strateji ve Kalite Daire Bagkanligi GENEL SEKRETERLIK

imza
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e Yiz ylize gerceklesen egitim sonunda her katilimcidan “Egitim Degerlendirme Formu”
doldurmasi istenir. Online gergeklesen egitimler igin formda yer alan sorular katilimcilarla
dijital ortamda paylasilir ve her bir katiimcidan doldurulmasi istenir.

e Egitimi tamamlayan personele “katilimci belgesi” diizenlenir.

e Personelin diizenlenen egitime katiliminin saglanmasi ve takibinden idari pozisyonlar igin birim
yoneticileri, akademik pozisyonlar icin ilgili Muidirluk/Dekanliklar sorumludur.

5.4. Plan Digi Egitimler

Rektorlik, Genel Sekreterlik veya birim yOneticilerinin talepleri dogrultusunda ortaya gikan plan disi
egitimlerin uygulanmasindan insan Kaynaklari Daire Bagkanligi sorumludur.

5.5. Egitim iptali/Ertelenmesi

Egitimin iptal olmasi ya da planda yazan hususlarda meydana gelen degisiklikler nedeniyle ertelenmesi
durumlarinda, egitim duyurusu yapilan birimler bilgilendirilir.

5.6. Egitici Ucreti
Egiticilere verilecek licret icin Genel Sekreterlik onayi alinir.
5.7. Egitimin Etkinliginin Degerlendirilmesi
e Katilimcilar tarafindan doldurulan “Egitim Degerlendirme Formu” degerlendirmek Ulizere
raporlanir.
o Degerlendirme sonucunda personel memnuniyeti ve etkinlik verimliligine iliskin istatistikler

hazirlanir.
5.8. Egitimlerin Kayit Altina Alinmasi

Yiz ylize yapilan egitimlerde, tim egitim programlari icin her egitimde katilimcilar “Egitim Katilim
Formu” doldurur ve imzalar. Online yapilan egitimlerde, katihm kayitlari ilgili egitimci tarafindan kayit
altina alinir ve egitim sonunda ilgili tim dokiimanlarla birlikte insan Kaynaklari Daire Baskanligina
teslim edilir.

6. iLGiLi DOKUMANLAR

FR.KYS.02 Egitim Katihm Formu
FR.KYS.03 Egitim Degerlendirme Formu
PL.KYS.01 Hizmet ici Egitim Plani

7. DAGITIM
Bu dokuman tiim calisanlarla paylasilacaktir.
8. YAPTIRIM

Bu dokumana aykiri davranilmasi durumunda Akademik ve idari Disiplin Yonetmelikleri dikkate
alinarak islem yapilacaktir.
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