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KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
MEMUR AKADEMISi YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Baslangi¢c HUokUmleri

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Bu Ydénerge;
Karadeniz Teknik Universitesinde gérev yapan akademik ve idari personelin egitim ve
gelisim ihtiyacina yoénelik diUzenlenecek olan egitimlerin planlanmasi, verilmesi ve
sonu¢larinin degerlendirilmesine yénelik birim olusturulmasi faaliyetlerin yiritilmesine
iliskin usul ve esaslari dizenler.

(2) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari)) Memur Akademisi
kapsaminda verilecek egitimlerin temel amaci mevcut insan kaynaginin yetistiriimesi ve
gelistirilmesidir. Bu dogrultuda akademik personellerin egitim-6gretim yetkinliklerini
arthrmak amaclanmistir. Diger taraftan, idari personellerin bilgisini ve verimliligini
arthrmak, bilimsel ve teknolojik imkénlari en Ust dizeyden kullanabilmelerini saglamak,
personel ve birimler arasindaki uygulama, iletisim ve koordinasyonu gic¢lendirmek, kalite
kOltorinU Universite icerisinde yayginlastirmak gibi amaglarin yani sira Universitedeki
idari pozisyonlar icin yoénetici havuzu olusturuimasina yoénelik egitim ve diger sireclerin
planlanmasi ile personelleri daha Ust goérevlere hazirlamak da amacglanmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Yénerge; 657
sayil Devlet Memurlari Kanununun degisik 214°Onc0 maddesine ve 2547 sayil
Yiksekogretim Kanununun 14°0nci maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede gegen;

(a) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

(b) Rektor (Iok): Karadeniz Teknik Universitesi Rektor(1ig)und,

(c) Memur Akademisi: Karadeniz Teknik Universitesi Memur Akademisi Birimini,

(¢) Egitim Programi: Memur Akademisi Birimi tarafindan hazirlanan egitim, ¢evrim
ici egitim, seslendirilmis dersler, kurs, seminer, panel, sempozyum, forum, basili dokiman
ve vygulama faaliyetleri gibi her tir programi,

(d) Kahhim Belgesi: Genel egitimlere, belirlenen oranda katiim saglayan idari
personele verilen belgeyi,

(e) Basari Belgesi: Genel egitimler sonrasinda yapilan sinavlarda belirlenen oranda
basaril olan idari personele verilen belgeyi,
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(f) Tesekkir Belgesi: Egitimleri veren egitici/6gretici olarak Universite ici ya da
disindan gorevlendirilen kisiye verilen belgeyi,

(g) Egitim Gorevilisi: Egitim faaliyetlerinde egitici ve 6gretici olarak Universite ici ya
da disindan gdéreviendirilen kisiyi,

ifade eder.

IKiINCi BOLUM
Memur Akademisi Egitimin Hedefleri

Hedefler

MADDE 4- (1) Memur Akademisi egitimlerinin hedefi, 657 sayih Devlet Memurlari
Kanunu ve 6331 Sayih is Saghg ve Givenligi Kanununda yer alan ilkeler esas alinarak
Universitemizin stratejik plani ve kalite ydnetim sisteminde ©ngérilen amaglar
dogrultusunda;

(a) Universitemiz personeline, devlet memurlarinin gérev, yetki ve sorumluluklari ile
genel hak ve yasaklar hakkinda bilgi vermek,

(b) Universitemize atanan veya yerlestirilen personelin is hayatina uyum sirecini
kolaylastirmak icin Universitemizin degerleri ve kurum ici faaliyetleri ile Universitemizin
kUlturel ve sosyal faadliyetleri hakkinda bilgilendirmek ve gérev yapacag unvan ile ilgili
goérev tanim ve sorumluluklar ile yasal ve 6zlok haklan hakkinda bilgilendirmek Uzere
oryantasyon egitimleri (mesleki ve temel) diozenlemek,

(c) Universitemize ilk defa atanan memurun uyumu icin “Aday Memurlarin
Yetistiriimelerine Dair Genel Yonetmelik” hiukUmleri geregince; aday memur egitimleri
(temel ve hazirlayici) surecini yiritmek,

(¢) 6331 sayii is Saghg ve Givenligi Kanununda yer alan ilkeler dogrultusunda
Universitemiz personelinin, isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi koordinasyonunda yuritilen,
personelin is saghg ve givenligi egitimlerini almasi, is saghg ve givenligi sertifikalarini
yenilemelerinin saglanmasi,

(d) Personelin motivasyonu, kuruma baghhg, kisisel gelisimi, bilgi ve bilisim
teknolojilerine ydnelik gelisimleri, mesleki beceri, yoneticilik ve liderlik bilgi ve
donanimlarini arthrmaya yénelik tespit edilen egitim ihtiyac¢lar dogrultusunda, bilgisini ve
verimliligini arhirmaya yoénelik egitimler vermek,

(e) Gorevi veya gorev yeri degisen idari personelin gérevlendirildigi birime veya
goéreve uyumu icin, o gorevin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandiracak egitimler
vermek,

(f) Personelin kurum temsil sorumlulugunu en iyi sekilde yerine getirebilmesi icin
gerekli uzmanlik ve genel mesleki gelisimlerini saglamak,

(g) Personeller arasindaki iletisimi, iliskiyi ve koordinasyonu guglendirmek ve
personelin given duygusunu gelistirmek,

() Universitemizde memur akademisi egitimleriyle yetistirilen ve gelistirilen insan
kaynaginin, idari pozisyonlar icin yénetici havuzuna hazirlamak,

(h) Yetenek havuzu egitimleri ile idari personelleri lider bir yénetici olarak daha
Ust dUzeydeki gorevlere hazirlamak.

() (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Egiticilerin egitimi ile akademik
personellerin egitim ile ilgili bilgi, beceri ve bakis acilarinin gelisimine katki saglamak,

UCUNCU BOLUM
Memur Akademisi Birimi ile
Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudirliginin Gorevleri

Hizmet ici egitim organizasyonu
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MADDE 5- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Universitenin
hizmet ici egitim faaliyetleri Memur Akademisi Birimi ve Personel Daire Baskanhgi
Planlama, Egitim ve Performans Sube Muidirligi; akademik personele yoénelik egitici
egitimleri Memur Akademisi Birimi ve Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirligi
tarafindan yioriGtolor.

Memur Akademisi Birimi

MADDE 6- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayii Senato Karari) Memur
Akademisi Birimi, Universite icerisinde idari personele yonelik Modil 1-Zorunlu egitimler
(oryantasyon egitimleri, aday memur egitimleri, is saghg ve givenligi egitimleri), Modul
2-Genel Egitimler (motivasyon, kisisel gelisim, mesleki gelisim, bilgi ve bilisim teknolojileri
ve kurumsal egitimler), Modil 3-Yetenek Havuzu (yéneticilik ve liderlik, teknik, mesleki ve
idari egitimler) egitim programlarini planlayan, dizenleyen ve sonuglarini degerlendiren
ve akademik personele yénelik Modil 4- Egiticilerin Egitimi icin egitim taleplerini alan ve
sonuglarini raporlayan Genel Sekreterlige bagh olarak kurulan birimdir.

(2) Birim; Personelden sorumlu Rekidér Yardimcisi baskanhdinda, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcisi, Personel Dairesi Baskani ve Planlama, Egitim ve Performans
Sube MUidirligi temsilcisinden olmak Uzere bes kisiden olusur. Birim igerisinde kararlar
oybirligi ile alinarak uygulanir. ilgili Rektdér Yardimcisinin olmadigi durumda Genel
Sekreter Birime baskanlk eder.

(3) Birimin sekretaryasini Personel Daire Baskanlig bunyesindeki Planlama, Egitim
ve Performans Sube Midirligi yoritor.

Memur Akademisi Biriminin gérevleri

MADDE 7- (1) Birim, Memur Akademisi egitim konularina iliskin olarak;

(a) Memur Akademisi egitim faaliyetlerinin yirittlmesi icin oncelikleri ve izlenecek
yontemi belirlemek,

(b) Bir onceki yilda uygulanan hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonuglarini
degerlendirerek yeni programda aksayan hususlari géz éninde bulundurmak,

(c) Hizmet ici egitim calismalari ve uygulamaya iliskin 6neri ve basvurulari
incelemek ve karara baglamak,

(¢) Her yil yapilacak Memur Akademisi egitim programinda yer alan idari
personele yonelik egitimlerin tiorG, tarihi, konulan, katilacak personelleri ve egiticileri
belirlemek,

(d) Yilik olarak tUm personele uygulanacak hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek,

(e) idari personele yénelik hizmet ici egitim plan ve programlarinin verimli, etkin
ve sirekli bir sekilde gerceklestiriimesi amaciyla gerekli dnlemleri almak.

(f) (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari)) Akademik personele yénelik
egiticilerin egitimi taleplerini almak, egitimleri organize etmek ve egitim sonuclarini
raporlamak.

Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudirlogi

MADDE 8- (1) Personel Daire Baskanlhi@ binyesinde tegkil edilmis, Memur
Akademisi egitim faaliyetleri kapsamindaki tom is ve islemlerinden sorumlu birimdir.

(2) Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirliginin Gérevleri;

(a) Universitede goéreve yeni baslayan idari personeller icin oryantasyon egitim
planlamasini yapmak, egitim faaliyetine iliskin siUreci yiritmek ve idari personel
oryantasyon el kitabini hazirlamak ve gincelligini saglamak,

(b) Aday Memurlarin Yetistiriimelerine Dair Genel Yénetmelik hUkUmleri uyarinca,
olusturulan kurul ve komisyonlarla egitim ve sinav planlama sirecinde koordineli
calismak,
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(c) is saghg ve givenligi egitimlerinin Memur Akademisi egitim programi
kapsaminda ve takviminde yiritilmesi sirecini isyeri Saglk ve Guvenlik Birimi ile
koordinasyon icinde yiUritmek,

(¢) Universite personelinin egitim konusu taleplerini almak, onceki dénem egitim
konularina katihm ve degerlendirme anketlerine gére analizlerini yapmak ve yeni dénem
Memur Akademisi egitim plan taslagini hazirlayarak Memur Akademisi Birimine sunmak,

(d) Memur Akademisi Egitimlerine iliskin yazismalari yiorotmek,

(e) Universite personelinin Cumhurbaskanigi Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO)
platformunda yer alan egitimlere kahlimini saglamak ve gerektiginde platform Uzerinden
personelin ihtiyacina gore egitim dizenlemek,

(f) Hizmet ici egitimine kathlanlara verilen “Basarl” veya “Katlim” belgelerini
hazirlamak,

(g) Hizmet ici egitimlerde gorev alan egitmenlere “tesekkir belgesi” vermek Uzere
gerekli organizasyonu saglamak,

() Universite personelinin Cumhurbaskanhi@ Uzaktan Egitim Kapisi (CBiKO), KTU
Uzaktan Egitim Sistemi ve yiz yize egitimlere katiimlara iliskin kayitlarini tutmak, hizmet
ici degerlendirme formunun doldurulmasini saglayarak istatistiki veriler toplamak ve
toplanan veriler ile hizmet ici egitim hakkinda gerekli iyilestirme ve gelistirme
calismalarini yapmak,

(h) Egitimlere katihm sayilarina dair istatistikleri Memur Akademisi Birimine sunmak
ve birim dizeyinde kahlim sayilarini ilgili birimlere bildirmek,

() Memur Akademisi Egitimleri icin Memur Akademisi uvzaktan egitim sistemi alt
yapisi ile ilgili gerekli 6nlemleri almaya yonelik ilgilerle koordinasyon saglamak.

(l)YUz yiUze egitimler icin gerekli bina, ara¢ ve geregleri saptayarak eksikliklerin
giderilmesi icin plan ve program hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Memur Akademisi Egitim Faaliyetleri

Egitim ve gelisim ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 9- (1) Personelin egitimi ve gelisimini planlayabilmek icin dncelikle egitim
ihtiyaci analiz edilir. Egitim ihtiyaca analizi icin iki ana kaynaga basvurulur. Universitede
gorevli yoneticiler ve c¢alisanlar bu kaynaklari olusturmaktadir. Memur akademisi egitim
programinin planlanmasi noktasinda, yénetici ve c¢alisanlardan alinan egitimlere iliskin
geri bildirimler ve kurumsal dizeydeki ihtiyaclar dikkate alinir.

Egitimlerin planlanmasi

Madde 10- (1) Planlama, Egitim ve Performans Sube Midurligu; Modil 1, Modul 2
ve Modil 3 egitimleri icin birimlerde hem ydnetici hem de c¢alisan pozisyonundaki
personellerden alinan talepleri, 6nceki donem egitim konulari andlizleri ve kurumsal
dizeydeki ihtiyaclara yénelik egitim konulari hususunda egitim ihtiya¢ analizleri yapar.
En ge¢ Agustos ayl sonuna kadar Memur Akademisi egitim plani taslagini yilik olarak
hazirlar. Bu taslak Memur Akademisi Biriminde goriusildikten sonra kesinleserek Memur
Akademisi egitim programi olarak uygulamaya konulur. Memur Akademisi egitim
programlari kesinlestikten sonra, egitim ¢alismalarinin baslamasindan en az 15 gin 6nce
bitin birimlere resmi yaz ile ve ayrica Personel Daire Baskanhg ve Memur Akademisine
ait web sayfasi Uzerinden duyurulur.

(2) (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari)) Planlama, Egitim ve
Performans Sube Mudirlogu; Moduil 4 Egiticilerin Egitimine iliskin alinan talepleri yilda iki
kez Surekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine génderir.

(3) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Memur Akademisi egitim
programlarinda, modili, egitimin konusu, sirresi, yeri, egitim platformu, egiticileri g;=
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gerekli diger hususlar belirtilir. Memur Akademisi egitim planinda yer alan egitim
faaliyetlerine ait degisiklik, iptal ve benzeri islemler ilgili modile gére KTU Siurekli Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi, Personel Daire Baskanlhigi ve Memur Akademisine ait
web sayfasindan duyurulur.

(4) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Cevrim ici egitimlerle
ilgili alt yapimin olusturulmasi ilgili modile gére KTU Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi ve KTU Siurekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi personelin
bilgilendiriimesi Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirligi ve KTU Siurekli Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan yapilir.

(5) KTU WEB-TV tarafindan c¢ekimi yapilan egitimler, yine bu birim tarafindan
montajlanarak egitim materyali haline getirilir.

Egitimlerin kapsami

MADDE 11- (1) Memur Akademisi egitim programi Modil 1 (Zorunlu Egitimler)
kapsaminda;

(a) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Yeni goéreve baslayan
aday memur, sézlesmeli personel ve iscileri kuruma ve isyerine alistirma, ydnetici ve
calisma arkadaslan ile tanishrma, calisacagr yeri tanitma, goérev ve sorumlulukiarini,
kurumun ama¢, hedef ve temel ilkelerini anlatma, kuruma ve isine daha kolay uyum
saglamasina yonelik mesleki ve temel oryantasyon egitimleri,

(b) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayii Senato Karari) 657 sayii Deviet
Memurlari Kanunu’nun 2670 sayih Kanunla degisik 55 ‘inci maddesine dayanilarak;
Universitemizdeki aday memurlarin yetistirilmesi icin uvygulanacak temel ve hazirlayici
egitim programlari,

(c) Universitemiz isyeri Saghk ve Guvenlik Birimi koordinasyonunda yiritilen,
personelin is saghgi ve givenligi egitimlerini almasi, is saghg ve givenligi sertifikalarini
yenilemelerine yonelik yiUriotilen egitimlerden olusur.

(2) Memur Akademisi egitim programi Modul 2 (Genel Egitimler) kapsamindaq;
Universitemiz personeline yodnelik motivasyon egitimleri, kisisel gelisim egitimleri, mesleki
gelisim egitimleri, bilgi ve bilisim teknolojileri egitimleri ve kurumsal dizeydeki ihtiyaclara
yonelik akreditasyon, stratejik plan, bitce, akademik tesvik ve benzeri kurumsal
egitimlerden olusur.

(3) Memur Akademisi egitim programi Modul 3 (Yetenek Havuzu) kapsamindaq;
idari personeli Ust dizey goéreviere hazirlamak amaciyla yapilacak egitimler; yoneticilik
ve liderlik egitimleri, teknik egitimler, mesleki ve idari egitimlerden olusur.

(4) (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karar)) Memur Akademisi egitim
programi Modul 4 (Egiticilerin Egitimi); Akademik personellerin egitim ile ilgili bilgi, beceri
ve bakis acilarinin gelisimine katki saglamak.

Egitimlerin yeri ve yontemi

MADDE 12- (1) Bu Yénergeye goére duzenlenecek hizmet ici egitimler Universiteye
ait toplanh veya konferans salonlarinda, KTU Uzaktan Egitim Sistemi ve
Cumhurbaskanhg Uzaktan Egitim Kapisi Platformu izerinden verilebilir.

(2) Memur Akademisi egitim programi takvimine goére alaninda uzman Kkisiler
tarafindan verilecek egitimler; sunum, serbest konusma, soru-cevap, seslendirilmis video
dersleri ve ¢evrim ici egitimler seklinde yapilir.

Egitimlerde geri bildirim mekanizmasi

MADDE 13- (1) Egitim ve gelisim ihtiya¢ andlizi ile planlanarak uvygulanan Memur
Akademisi egitim programlarinda, geri bildirim mekanizmasi ile egitim ihtiya¢ analizleri,
egitim sec¢imi, egitimin planlanmasi, egitici se¢imi, egitimin ve egiticinin degerlendirilmesi,
egitimin saati gibi temel hususlarda sirekli iyilestirme ve gelistirmeler yapilir. Geri
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bildirimler her modiili kapsayacak sekilde hem her bir egitimin hemen ardindan hem de
egitim yii sonunda olmak Uzere geri bildirim mekanizmasi (yazili, sé6zI0 vb.) aracihidiyla
alinir ve analiz edilir.

BESINCi BOLUM
Modiil 1- idari Personel Mesleki ve Temel Oryantasyon Egitimi

idari Personel Mesleki Oryantasyon Egitimi

MADDE 14- (1) Universitede ise yeni baslayan idari personellerin isin gerektirdigi
tutum ve bilgileri edinmeleri, disUnsel ve/veya bedensel becerileri kazanmalari, bu
sekilde en kisa zamanda kendilerini 6nemli hissederek kuruma aidiyet hissinin olusmasi ile
ise ve kuruma vyumlarinin saglanmasi, gérev yapacagi unvan ile ilgili gérev tanim ve
sorumluluklan ile yasal ve 6zlok haklari hakkinda bilgilendirmek Uzere birim dizeyinde
oryantasyon egitimleri dizenlenir.

(2) idari personel mesleki oryantasyon egitimleri Birim idari Personel Mesleki
Oryantasyon Sorumlusu tarafindan verilir.

(3) Oryantasyon programinin birim dizeyinde yiritilmesi kapsaminda birimlerde
idari Personel Mesleki Oryantasyon Sorumlusu Rektorlik tarafindan géreviendirilir.

(4) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) idari Personel Mesleki
Oryantasyon Egitim Formu Planlama, Egitim ve Performans Sube MuUduirligi tarafindan
hazirlanarak ve Personel Daire Baskanlhigi ile Memur Akademisi web sayfalarinda ilan
edilir.

(5) (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karan) ise yeni baslayan personele
ilgili formda yer alan egitimler idari personel mesleki oryantasyon sorumlusu tarafindan
yedi is gini icerisinde verilir ve taraflarca form imzalanir. Daha sonra ilgili form hem
egitimi alan personelin 6zlik dosyasina eklenir hem de Ust yazi esliginde Planlama,
Egitim ve Performans Sube Midurligine godnderilir.

(6) Birim idari personel mesleki oryantasyon sorumlusu, personelin ilgili birimde
gorevlendirildigi gin gincel idari Personel Oryantasyon Kitabini elektronik ortamda ilgili
personele génderir.

(7) idari personel mesleki oryantasyon egitimi tamamlandiktan sonra ise yeni
baslayan personelden geri bildirimlerinin alinmasi ve egitimin iyilestiriimesi amaciyla geri
bildirim mekanizmasi isletilir.

idari Personel Temel Oryantasyon Egitimi

MADDE 15- (1) Mesleki oryantasyon egitimini tamamlayan idari personele Ocak
ve Temmuz aylarinda olmak izere yilda iki kez idari Personel Temel Oryantasyon egitimi
verilir.

(2) (Ek; 15112022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) idari personel temel
oryantasyon egitim formu Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirligu tarafindan
hazirlanarak ve Personel Daire Baskanlhgl ile Memur Akademisi web sayfalarinda ilan
edilir.

(3) idari Personel Temel Oryantasyon Egitim Programi, Planlama, Egitim ve
Performans Sube Midirlugiu tarafindan ilgili birimlere egitimin yapilacag: tarihten en az
15 gin 6nce bildirilir.

(4) Iidari personel temel oryantasyon egitimi esnasinda ise yeni baslayan
personelden geri bildirimlerinin alinmasi ve egitimin iyilestiriimesi amaciyla geri bildirim
mekanizmasi isletilir.

ALTINCI BOLUM
Modil 1 - Aday Memur Egitimi
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Aday memur egitimi egitim ve sinav yiritme komisyonu

MADDE 16- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari)
Universitemize aciktan atanan memur icin “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel
Yonetmelik” hikimleri uyarinca Devlet memurlarinin ortak vasiflan ile ilgili bilinmesi
gereken, asgari bilgileri vermek amaciyla dizenlenen egitim programlarinin sonunda
yapilacak temel ve hazirlayici egitim sinavlarinda, Rektdérin onayi ile asgari sube midiri
seviyesindeki yoneticiler ve 6gretim elemanlari arasindan en az U¢ kisiden olusan bir
egitim ve sinav yiritme komisyonu olusturulur.

Aday memur temel ve hazirlayic egitim sinavi

Madde 17- (1) Aday memur egitimi sonrasinda asagidaki sekilde sinav yapilir.

(a) Egitime katilan personelin basarisi, egitimin sonunda yapilan sinav ile saptanir.

(b) Sinavlar test, yazih veya uygulamal sekilde yapilabilir. Bu ydntemlerden biri
veya birka¢i vygulanabilir.

(c) Sinavlarda késesi kapal sinav kagidi kullanmak zorunludur.

(¢) Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir.

(d) Yazih sinavlarin siresi, sorular ve cevap anahtarlari, sinavdan énce sinav
komisyonunca belirlenir.

(e) Sinav komisyonu tarafindan sinavin basladigi saat, sinava girenlerin sayisi,
teslim alinan kagit sayisi ve sinavin bitis saatini belgeleyen tutanak dizenlenir.

(f) Sinav kagitlan egitim ve sinav yuritme komisyonlan tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapilir. 60 ve daha yukari puan alanlar basarih
sayilir. Basarisiz olan aday memurlarin kagitlarni komisyonca bir daha okunarak
degerlendirmeye tabi tutulur. Buguklu puanlar bir Ust tam puana tamamlianir.

Aday memur temel ve hazirlayici egitim sinav sonuglarinin ilani ve itirazi

MADDE 18- (1) Yazih sinav kagitlari sinav komisyonu tarafindan degerlendirildikten
sonra, sonu¢lari sinaviarin yapildigi goni takiben iki gin icinde ilan edilir. Ayrica sonuglar
basarisiz adaylara yazih olarak teblig edilir.

(2) itirazlar sinav sonuclarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak, iki is gini
icinde bir dilek¢e ile sinav komisyonuna yapilir.

(3) Bu itirazlar komisyonca incelenir ve sonu¢ en ge¢ 10 gin icinde personele
yaziyla bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.

(4) Nihai sonugta sinavdan basarisiz olan aday memurlar icin 657 sayili Deviet
Memurlari Kanunu’nun 56’inci maddesinin hUkmi uyarinca islem tesis edilir.

YEDINCi BOLUM
Modil 2- Genel Egitimler

Genel Egitim konulari

Madde 19- (1) Genel egitim konulari Universitemizin stratejik plani, insan kaynaklar
politikasi ve planlamasina iliskin hususlara uygun olarak hazirlanir.

(a) Egitimde yer alan konular oncelikle idari personellerin talepleri ve Memur
Akademisi Biriminin belirledigi konulardan olusur.

(b) Universitemiz personeline yonelik kisisel ve mesleki gelisim egitimleri, bilgi ve
bilisim teknolojileri egitimleri, motivasyon egitimleri ve kurumsal dizeydeki ihtiyaclara
yonelik akreditasyon, stratejik plan, bitce, akademik tesvik ve benzeri kurumsal
egitimlerden olusur.

Genel Egitimin sinavi, degerlendirilmesi, ilan ve itirazi
MADDE 20- (1) Genel egitimlerin niteligine gére egitim yiinin sonunda olmak Uzere
yazil, test veya uygulamal sinav ile personelin basarisi tespit edilir.
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(2) Sinava, genel egitimler sonunda katihm belgesi aimaya hak kazanan adaylar
katilir.

(3) Sinaviar, egitim yiinin tamamlanmasiyla birlikte en ge¢ bir ay icerisinde yapilir.

(4) Sinav programi (sinav saati, siresi, yeri, uygulama sekli ve benzeri) sinav
gininden en az iki ay énce ilan edilir.

(5) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Sinav soru ve cevap
anahtarlan ilgili egitimi veren egitmenler ve Memur Akademisi Birimi tarafindan
hazirlanir.

(6) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari)) Sinaviar Memur
Akademisi Birimi tarafindan goéreviendirilen personeller tarafindan yapilir. Sinavin
basladigi saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan kéagit sayisi ve sinavin bitis saatini
gosteren bir tutanak dizenlenir.

(7) Sinavlarda kopya ¢eken veya disiplini bozanlar, dizenlenecek tutanakla sinav
yerinden c¢ikarilarak egitim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda
ayrica idari islem yapilir.

(8) Sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katilmayanlar basarisiz sayiliriar.

(9) Sinaviardan herhangi birine mazereti nedeniyle katilamayanlar, dilekge ile
gecerli mazeretini belgeleyerek Memur Akademisi Birimine yapilir. Memur Akademisi
Birimi gerek¢enin uygunlugu durumunda belirleyecegi yer ve tarihte sinav yapilir.

(10) Mazeret gerekgesi uygun bulunmayan katiimciya sonu¢ Memur Akademisi
Birimi tarafindan yazilh olarak bilgilendirilir.

(11) Sinav sonuglarn yedi is giny icerisinde ilgili personele duyurulur.

(12) Sinaviarda degerlendirme, 100 tam puan Uzerinden yapilir. Basarih sayilmak
icin 70 puan almak gereklidir.

(13) Sinavlarda basaril olan personele “basari belgesi” verilir.

(14) itirazlar, sinav sonuglarinin ilgililere duyuruimasindan baslayarak yedi is gini
icerisinde, bir dilek¢e ile Memur Akademisi Birimine yapilir. Bu itirazlar, Memur Akademisi
Birimince incelenir ve sonu¢, en ge¢ yedi is guni icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu
incelemeden sonra tespit edilen sinav puani gecerlidir.

(15) Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudurligiunce; sorularin cevap anahtari,
cevap kagitlan bir yil, tutanak ve degerlendirme fisleri bir yil, kanuni siresi icinde yargi
yoluna basvuranlarin evraki dava sonu¢lanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargi yoluna
basvuranlar, durumilarini yazih olarak bagh olduklari birime de bildirirler.

Egitimlere katiimin belgelendirilmesi

MADDE 21- (1) Genel egitimlere katlan personellere egitim yilinin sonunda yapilan
degerlendirmeye goére katilim belgesi verilir.

(2) Personellere katihm belgesi asagidaki sartlar sagladiginda verilir;

(a) Egitimlere ¢evrim ici katihm durumunda; ¢evrim ici egitime (Microsoft Teams,
Zoom, Adobe Connect ve benzeri uygulamalar) katilirken ad ve soyadi dodru ve tam
olarak yazmak, bir egitimin en az %50’sini izlemis olmak, egitim yili boyunca tim
egitimlerin en az %70’ini kahlmis olmak,

(b) Egitimlere ¢evrim ici katlamamasi durumunda; egitimleri ilgili platformda (KTU
UZEM veya CBIKO) egitimin yapildigi ginden itibaren en ge¢ 14 gin icerisinde ve bir
dersin en az %50’sini izlemis olmak, egitim yii boyunca tim egitimlerin en az %70'ini
izlemis olmak,

(c) Egitimlere c¢evrim ici katlamamasi durumunda gegerli olan 14 gunlik sure,
katiim belgesi kriterlerinin degerlendirilmesi icin gecerlidir. Bu sireden sonra personel
egitime katimasi durumunda katiim belgesi almaya hak kazanamaz. Ancak, personelin
ilgili egitimleri yeniden izleme ve sinava hazirlanma ihtiyac duydugunda ilgili
platformlarda egitimlere sinav programinin son ginine kadar erisebilir.
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(3) Cevirim ici ve yUz yiuze gerceklestirilen egitimler ile sisteme kayith egitimleri 14
gin igerisinde izlenilen egitimlerin veri tabanlan birlestirilerek katihm belgesi kriterlerinin
saglanip saglanmadigi degerlendirilir.

(4) Egitim boyunca yasanabilecek sistemsel sorunlar nedeniyle idare sorumlu
tutulamaz.

SEKIiZiNCi BOLUM
Modul 3- Yetenek Havuzu Egitimleri

Yetenek Havuzu Egitimlerinin konular

MADDE 22- (1) Yetenek havuzu egitimleri Universitemizin stratejik plani, insan
kaynaklari politikasi ve planlamasina iliskin hususlara uygun olarak, personeli Ust dizey
gorevilere hazirlamak amaciyla yoriotiolior.

(2) Egitimde yer alan konular Memur Akademisi Birimi tarafindan belirlenir.

(3) Universitemiz personelinin bir st dizey géreve yetkin bir sekilde hazirlanmasi
amaciyla bu egitim programinda yéneticilik ve liderlik, teknik, mesleki ve idari egitimler
dizenlenir.

Yetenek Havuzu Egitimlerine katilma sartlari

MADDE 23- (1) Yetenek havuzu egitimlerine basvuru kosullari asagidaki gibidir.

(a) 35 yasindan buyuk olmak,

(b) En az on yil kamu hizmetinde bulunmak ve lisans mezunu olmak.

(c) is Saghg ve Givenligi temel egitimini ve gerekli ise yenileme egitimini almig
olmak,

(¢) Yl icindeki performans degerlendirme sonucunda basari dizeyinin en az B
dizeyinde (iyi performans) olmasi,

(d) Modul 2 egitimleri sonunda diizenlenen sinavda en az 70 puan almis olmak,

(e) Modul 3 (yetenek havuzu) icin dizenlenen genel kiltir ve genel yetenek
sinavindan en az 70 puan almis olmak,

(f) Modil 2 egitimleri sonunda dizenlenen sinav notu ile Modul 3 icin dizenlenen
genel kiltir ve genel yetenek sinav notunun aritmetik ortalamasinin en az 75 puan
olmasi,

(g) Aritmetik ortalamalar dikkate alinarak en yuksek puani alan ilk on aday
mulakat sinavina girmeye hak kazanr.

(§) Milakat sinavindan en az 75 puan almak kosuluyla; Modil 2, Modul 3 ve
Milakat sinaviarinin aritmetik ortalamasi dikkate alinarak, en yiksek nottan baslayarak
en fazla bes kisi yetenek havuzuna girer.

Yetenek Havuzu Egitimleri giris sinavi, degerlendirilmesi, itiraz siureci

MADDE 24- (1) Yetenek Havuzu Egitimlerine kahlabilmek icin diger sartlar
saglandiktan sonra, Modil 2 egitimi sonunda dizenlenen sinavia birlikte yetenek havuzu
sinavi da yapillrr.

(2) Yetenek havuzu egitimlerine giris sinavi genel kiltir ve genel yetenek
konularindan olusur.

(3) Sinavlar ve cevap anahtarlari aday memur egitim sinaviarini hazirlayan sinav
komisyonu tarafindan hazirlanr.

(4) Sinavlar sinav komisyonu veya 6gretim elemanlari tarafindan yapilir. Sinavin
basladigi saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan kagit sayisi ve sinavin bitis saatini
gosteren bir tutanak dizenlenir.

(5) Sinavlarda kopya ¢eken veya disiplini bozanlar, dizenlenecek tutanakla sinav
yerinden c¢ikarilarak egitim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda
ayrica idari islem yapilir.
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(6) Sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katimayanlar basarisiz sayiliriar.

(7) Sinaviardan herhangi birine mazereti nedeniyle katilamayanlar, dilekce ile
gecerli mazeretini belgeleyerek sinav komisyonuna yapilir. Sinav komisyonu gerekg¢enin
vygunlugu durumunda belirleyecegi yer ve tarihte sinav yapilir.

(8) Mazeret gerekgesi uygun bulunmayan katiimciya sonu¢ komisyon tarafindan
yazih olarak bilgilendirilir.

(9) Sinav sonuglar yedi is ginu icerisinde ilgili personele duyurulur.

(10) Sinavlarda degerlendirme, 100 tam puan Uzerinden yapilir. Basarili sayiimak
icin 70 puan almak gereklidir.

(1) itirazlar, sinav sonuclarinin ilgililere duyuruimasindan baslayarak yedi is gini
icerisinde, bir dilek¢e ile sinav komisyonuna yapilir. Bu itirazlar, sinav komisyonunca
incelenir ve sonug, en ge¢ yedi is ginu icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra
tespit edilen sinav puani gecgerlidir.

(12) Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudirligiunce; sorularin cevap anahtari,
cevap kagitlari bir yil, tutanak ve degerlendirme fisleri iki yil, kanuni siresi icinde yargi
yoluna basvuranlarin evraki dava sonu¢lanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargi yoluna
basvuranlar, durumiarini yazih olarak bagh olduklari birime de bildirirler.

Muilakat siUreci ve komisyonu, itiraz sireci

MADDE 25- (1) Yetenek Havuzu Egitimlerine katlabilmek icin diger sartlar
saglandiktan sonra personellere milakat sinav komisyonu tarafindan milakat sinavi
(s6zlIU) yapilir.

(2) Molakat sinav komisyonu Genel Sekreter, Daire Baskani ve Ogretim Elemani
olmak Uzere en az U¢ kisiden olusur.

(3) Milakat sinav programi (zamani, yeri, saati ve benzeri) ve milakat sinavina
girmeye hak kazanan personellerin listesi yetenek havuzu egitimlerine giris sinavindan
sonra 15 gin icerisinde ilan edilir.

(4) Milakat sinav sonuclari milakat sinavindan sonra U¢ is gini icerisinde
duyurulur.

(5) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayii Senato Karar) Milakat sinavindan en
az 75 puan almak kosuluyla; Modil 2, Modil 3 ve Muilakat sinavilarinin aritmetik
ortalamasi dikkate alinarak, en yiksek nottan baslayarak en fazla bes kisi yetenek
havuzuna girer.

(6) itirazlar, milakat sinav sonuglarinin ilgililere duyuruimasindan baslayarak yedi
is guni icerisinde, bir dilek¢e ile milakat sinav komisyonuna yapilir. Bu itiraziar,
komisyonca incelenir ve sonu¢, en ge¢ yedi is guni icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu
incelemeden sonra tespit edilen sinav puani gecerlidir.

Yetenek Havuzu Egitimlerinin yiritilmesi ve 6dUl mekanizmasinin isletilmesi

MADDE 26- (1) Yetenek Havuzu Egitimleri;

(a) En fazla bes kisiden olusmaktadir.

(b) Yetenek havuzuna girmeye hak kazananlar, yiz yize egitimlere %80 oraninda
devam etmek zorundadir.

(c) Egitim icerigi sinavdan sonra Memur Akademisi birimi tarafindan hazirlanarak
Rektoérin onayi ile ilan edilir.

(¢) Yetenek havuzu egitimlerinin her yil yapilmasi zorunlu degildir.

(d) Yetenek havuzu egitimleri ihtiya¢ analizine gére yapilacagi dénem Rektdrlok
tarafindan belirlenip ilan edilir.

(2) Yetenek havuzu egitimlerini tamamlayan personeller 6dil mekanizmasi ile

odullendirilir.

(a) Personeller ayni/nakdi olarak édillendirilebilir.
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(b) idari pozisyon atamalarinda oncelik verilmek suretiyle Rektorlok tarafindan
tercih edilebilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Modil 4 - Egiticilerin Egitimi

Egiticilerin egitimi konulan

MADDE 27- (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayilh Senato Karari)) (1) Egiticilerin
egitimleri Universitemizin stratejik plani ile mevcut kalite standartlarina iliskin hususlara
uygun olarak uvygun olarak, akademik personellerin egitim ile ilgili bilgi, beceri ve bakis
agilarinin gelisimine katki saglamak amaciyla yoriotolor.

a) Egitimde yer alan konular ve icerikler Memur Akademisi Birimi tarafindan
hazirlanir.

b) Belirlenen konu ve igeriklere iliskin akademik personellerin talepleri Bilgi
Yonetim Sistemi (BYS) Uzerinden Planlama, Egitim ve Performans Sube Midurlogu
tarafindan alinr.

Egitim sUrecinin isleyisi

MADDE 28- (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karar) (1) Egitici egitimleri
Surekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan organize edilir.

a) Egitime iliskin teknik ve teknolojik altyapi hizmetlerini saglamak,

b) Ders materyallerinin egitimi alan personellere dagitilmasini saglamak,

c) Modiile iliskin sertifika veya katiim belgesi dizenlemek.

(2) Akademik gelisim egitimleri ve sirecin iyilestirilmesi amaciyla geri bildirimler
Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudirlogi tarafindan alinir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son HUkUmler

Egitime kahlacaklar

MADDE 29- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Egitimlere,
Memur Akademisi egitim programinda her egitim icin belirlenen Universitede gérev yapan
akademik ve idari personel katilir.

Egitimlerle ilgili dokUmanlarin hazirlanmasi

MADDE 30- (1) Memur Akademisi kapsaminda verilen egitimlerin kitap haline
getirilerek basiimasi, dagitilmasi veya elekironik olarak yayimlanmasi Genel Sekreterlik
tarafindan koordine edilir.

Sorumluluk

MADDE 31- (1) Bu Yénerge hikimleri kapsaminda birim, egitimi verecek olanlar,
programa katlan personel ve egitimlerin verildigi salonda goérevli personel goérevlerini
eksiksiz, zamaninda ve etkin bir seklide yerine getirmekle yGkimludir.

Yurirlokten kaldinlan Yénerge
MADDE 32- (1) 31.0.2020 tarihli ve 305/11 sayih Senato Karan ile kabul edilen
Karadeniz Teknik Universitesi Memur Akademisi Yénergesi yurirlikten kaldiriimishr.

Yororlok
MADDE 33- (1) Bu Ydnerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yurorlige

girer.

Yiriotme
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MADDE 34- (1) Bu Yonerge hukimleri, Karadeniz Teknik Universitesi Rektori
tarafindan yoriotolor.
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