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KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI
MEMUR AKADEMISi YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Baslangi¢ HikUmleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Bu Yonerge;
Karadeniz Teknik Universitesinde gérev yapan akademik ve idari personelin editim ve gelisim
ihtiyacina  yonelik dizenlenecek olan editimlerin  planlanmasi,  verilmesi ve sonuglarinin
degerlendirimesine ydnelik birim olusturulmasi faaliyetlerin yUrUtUlmesine iliskin usul ve esaslari
dizenler.

(2) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari)) Memur Akademisi
kapsaminda verilecek egitimlerin  temel amaci mevcut insan  kaynaginin  yetistirilmesi  ve
gelistirimesidir. Bu dogrultuda akademik personellerin  egitim-dgretim yetkinliklerini - arttirmak
amaglanmistir. Diger taraftan, idari personellerin bilgisini ve verimliligini arttirmak, bilimsel ve
teknolojik imkanlari en Ust duzeyden kullanabilmelerini saglamak, personel ve birimler arasindaki
uygulama, iletisim ve koordinasyonu guclendirmek, kalite kUItGrOn0  Oniversite igerisinde
yayginlastirmak gibi amaclarin yani sira Universitedeki idari pozisyonlar igcin ydnetici havuzu
olusturuimasina yodnelik egitim ve diger sureclerin planlanmasi ile personelleri daha Ust gbrevlere
hazirlamak da amaclanmustir.

Dayanak

MADDE 2- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Yonerge; 657
sayill Devlet Memurlari Kanununun degisik 214’'UncU maddesine ve 2547 sayill YUksekdgrefim
Kanununun 14’0nct maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

(a) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

(b) Rektdr (Iuk): Karadeniz Teknik Universitesi Rektdr(108)ing,

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

(¢) Egitim Programi:: Memur Akademisi Birimi tarafindan hazirlanan egitim, ¢evrim ici
eqitim, seslendirilmis dersler, kurs, seminer, panel, sempozyum, forum, basili dokUman ve
uygulama faaliyetleri gibi her t0r programi,

(d) Katlm Belgesi: Genel egitimlere, belirlenen oranda katlim sadlayan idari personele
verilen belgeyi,

(e) Basari Belgesi: Genel egitimler sonrasinda yapilan sinaviarda belirlenen oranda
basarill olan idari personele verilen belgeyi,

(f) TesekkUr Belgesi: Editimleri veren egitici/6gretici olarak Universite ici ya da disindan
gorevlendirilen kisiye verilen belgeyi,

(9) Egitim Gorevlisi: EgGitim faaliyetlerinde egitici ve ogretici olarak Universite ici ya da
disindan goérevlendirilen kisiyi,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Memur Akademisi Egitimin Hedefleri

Hedefler

MADDE 4- (1) Memur Akademisi egitimlerinin hedefi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
ve 6331 Sayili is Saglg ve Givenligi Kanununda yer alan ilkeler esas alinarak Universitemizin
stratejik plani ve kalite ydnetim sisteminde 6ngdrilen amaglar dogrultusunda;

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

(o) Universitemize atanan veya vyerlestirilen personelin is hayatina uyum  sirecini
kolaylastirmak icin Universitemizin degerleri ve kurum ici faaliyetleri ile Universitemizin kiltirel ve
sosyal faaliyetleri hakkinda bilgilendirmek ve goérev yapacad unvan ile ilgili gdrev tanm ve
sorumluluklari ile yasal ve 6zIlik haklari hakkinda bilgilendirmek Uzere oryantasyon egitimleri
(mesleki ve temel) dizenlemek,

(©) Universitemize ik defa atanan memurun uyumu icin @ “Aday Memurlarin
Yetistirimelerine Dair Genel Yonetmelik” hukUmleri geredince; aday memur editimleri (femel ve
hazirlayici) strecini yUritmek,

() 6331 sayl is Saghg ve Guivenligi Kanununda yer alan ilkeler dogrultusunda
Universitemiz personelinin, isyeri Sagdlik ve Guvenlik Birimi koordinasyonunda yuritilen, personelin
is sadhdr ve givenligi egitimlerini almasi, is sagdhdr ve givenligi sertifikalarini yenilemelerinin
saglanmas,

(d) Personelin motivasyonu, kuruma bagliid, kisisel gelisimi, bilgi ve bilisim teknolojilerine
yonelik gelisimleri, mesleki beceri, yoneticilk ve liderlik bilgi ve donanimlarini arttirmaya ydnelik
tespit edilen egitim ihtiyaglari dogrultusunda, bilgisini ve verimliligini artirmaya yonelik egitimler
vermek,

(e) Gorevi veya gorev yeri dedisen idari personelin goérevlendirildidi birime veya gbreve
uyumu icin, o gérevin 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 guclendirmek ve personelin
guven duygusunu gelistirmek,

(§) Universitemizde memur akademisi egitimleriyle yetistirien ve gelistirilen insan
kaynaginin, idari pozisyonlar igin ydnetici havuzuna hazirlamak,

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

(1 (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Editicilerin editimi ile akademik
personellerin egditim ile ilgili bilgi, beceri ve bakis agilarinin gelisimine katki saglamak,

UGUNCU BOLUM
Memur Akademisi Birimi ile
Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudirliginin Goérevleri

Hizmet ici egitim organizasyonu

MADDE 5- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karari) Universitenin
hizmet i¢i egitim faaliyetleri Memur Akademisi Birimi ve Personel Daire Baskanhid Planlama,
Egitim ve Performans Sube MUdUrligu; akademik personele yénelik egitici egitimleri Memur
Akademisi Birimi ve Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdUrligo tarafindan yUrGtolr.

Memur Akademisi Birimi

MADDE 6- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karar)) Memur
Akademisi  Birimi, Universite icerisinde idari personele yonelik Modil 1-Zorunlu egitimler
(oryantasyon egitimleri, aday memur egitimleri, is saglg ve givenligi egitimleri), Modul 2-Genel



Egitimler (motivasyon, kisisel gelisim, mesleki gelisim, bilgi ve bilisim teknolojileri ve kurumsal
editimler), ModUl 3-Yetenek Havuzu (yoneticilik ve liderlik, teknik, mesleki ve idari egitimler)
egitim programlarini planlayan, dizenleyen ve sonuclarini dederlendiren ve akademik personele
yonelik Modul 4- Editicilerin EGitimi icin egitim taleplerini alan ve sonuglarini raporlayan Genel
Sekreterlige badh olarak kurulan birimdir.

(2) Birim; Personelden sorumlu Rektor Yardimcisi baskanidinda, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcis, Personel Dairesi Baskani ve Planloma, Egitim ve Performans Sube
MUdOrligu  temsilcisinden olmak Uzere bes kisiden olusur. Birim icerisinde kararlar oybirligi ile
alinarak uygulanrr. ilgili Rektér Yardimaisinin olmadigi durumda Genel Sekreter Birime baskanlik
eder.

(3) Birimin sekretaryasini Personel Daire Baskanlid bunyesindeki Planlama, Egitim ve
Performans Sube MUdorligu yUrotor.

Memur Akademisi Biriminin gérevleri

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

(@) Memur Akademisi egitim faaliyetlerinin  yUrGtUlmesi icin  oncelikleri ve izlenecek
yontemi belirlemek,

(b) Bir 6nceki yilda uygulanan hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonuclarini dederlendirerek
yeni programda aksayan hususlari géz éninde bulundurmak,

(c) Hizmet ici egditim calismalari ve uygulamaya iliskin oneri ve basvurulari incelemek ve
karara baglamak,

(¢) Her yil yapilacak Memur Akademisi editim programinda yer alan idari personele
yonelik egitimlerin tUry, tarihi, konulari, katlacak personelleri ve egificileri belirlemek,

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

(e) idari personele yonelik hizmet ici egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve
surekli bir sekilde gerceklestirimesi amaciyla gerekli énlemleri almak.

(f) (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari)) Akademik personele yonelik
egificilerin egitimi faleplerini almak, egitimleri organize etmek ve egitim sonuglarini raporlamak.

Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudirlogi

MADDE 8- (1) Personel Daire Baskanlidi bunyesinde teskil edimis, Memur Akademisi
egitim faaliyetleri kapsamindaki tim is ve islemlerinden sorumlu birimdir.

(2) Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdUrligunin Gorevleri;

(0) Universitede goreve vyeni baslayan idari personeller icin oryantasyon egitim
planlamasini yapmak, egitim faaliyetine iliskin sireci yUrUtmek ve idari personel oryantasyon el
kitabini hazirlamak ve guncelligini saglamak,

(b) Aday Memurlarin Yetistiriimelerine Dair Genel Yonetmelik hiukUmleri  uyarinca,
olusturulan kurul ve komisyonlarla egitim ve sinav planlama surecinde koordineli ¢calismak,

(©) Is saghg ve guvenligi egitimlerinin Memur Akademisi egitim programi kapsaminda ve
takviminde yurUtilmesi sUrecini isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi ile koordinasyon icinde yuritmek,

(¢) Universite personelinin egditim konusu taleplerini almak, &nceki dénem  egitim
konularina katiim 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 yuritmek,

(e) Universite personelinin Cumhurbaskanhdi Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO) platformunda
yer alan egitimlere katiimini saglamak ve gerektiginde platform Uzerinden personelin ihtiyacina
gore egitim duzenlemek,

(f) Hizmet ici egitimine katilanlara verilen “Basarl” veya “Katilim” belgelerini hazirlamak,

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

(& Universite personelinin Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapisi (CBIKO), KTU Uzaktan
Egitim Sistemi ve yiUz yiUze egitimlere katilimlara iliskin kayitlarini futmak, hizmet ici degerlendirme



formunun doldurulmasini sadlayarak istatistiki veriler toplaomak ve toplanan veriler ile hizmet ici
egditim hakkinda gerekli iyilestirme ve gelistirme ¢calismalarini yapmak,

(h) Egitimlere katiim sayilarina dair istatistikleri Memur Akademisi Birimine sunmak ve
birim duzeyinde katilim sayilarini ilgili birimlere bildirmek,

(1 Memur Akademisi Egitimleri icin Memur Akademisi uzaktan egitim sistemi alt yapisi ile
ilqili gerekli dnlemleri almaya yonelik ilgilerle koordinasyon saglamak.

()YUz yUze egitimler icin gerekli bing, arac ve gerecleri saptayarak eksikliklerin
giderilmesi i¢in 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 ihtiyac
analiz edilir. Egitim ihtiyaci analizi icin ki ana kaynada basvurulur. Universitede gorevli
yoneticiler ve c¢alisanlar bu kaynaklari olusturmaktadir. Memur akademisi egitim programinin
planlanmasi noktasinda, ydnefici ve calisanlardan alinan egitimlere iliskin geri bildirimler ve
kurumsal dizeydeki ihtiyaglar dikkate alinir.

Egitimlerin planlanmasi

MADDE 10- (1) Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdUrlugu; Modul 1, ModUl 2 ve
Modul 3 egitimleri icin birimlerde hem y&netici hem de c¢alisan pozisyonundaki personellerden
alinan talepleri, &nceki ddnem egitim konulari analizleri ve kurumsal duUzeydeki ihtiyaclara
yonelik egitim konulari hususunda editim ihtiya¢c analizleri yapar. En ge¢ AJustos ayi sonuna
kadar Memur Akademisi e@itim plani taslagini yilik olarak hazirlar. Bu taslak Memur Akademisi
Biriminde go6rusuldukten sonra kesinleserek Memur  Akademisi  egitim  programi  olarak
uygulamaya konulur. Memur Akademisi eg@itim programlari kesinlestikten sonra, egitim
calismalarinin baslomasindan en az 15 gin 6nce bitin birimlere resmi yazi ile ve ayrica
Personel Daire Baskanlid@ ve Memur Akademisine ait web sayfasi Uzerinden duyurulur.

(2) (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Planlamg, EJitim ve Performans
Sube MUdUrlogy; Modudl 4 Editicilerin EGitimine iliskin alinan talepleri yilda iki kez Sorekli Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezine génderir.

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

(4) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Cevrim ici editimlerle ilgili
alt yapinin olusturulmasi ilgili module gére KTU Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
ve KTU Surekli Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi personelin bilgilendirimesi Planlama,
Egitim ve Performans Sube Mudirligu ve KTU Surekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
tarafindan yapllir.

(5) KTU WEB-TV tarafindan cekimi yapilan egitimler, yine bu birim tarafindan
montajlanarak editim materyali haline getirilir.

Egitimlerin kapsami

MADDE 1- (1) Memur Akademisi egitim programi Modul 1 (Zorunlu Egitimler)
kapsamindo;

(a) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari)) Yeni géreve baslayan
aday memur, sOzlesmeli personel ve isgileri kuruma ve isyerine alistirma, yoénetici ve ¢alisma
arkadaslar ile tanistrma, ¢alisacadr yeri tanitma, gérev ve sorumluluklaring kurumun amag,



hedef ve temel ilkelerini anlatma, kuruma ve isine daha kolay uyum saglamasina yénelik mesleki
ve temel oryantasyon egditimleri,

(b) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayili Senato Karar)) 657 sayili Devlet
Memurlari  Kanunu'nun 2670 sayill Kanunla degisik 55 ‘inci maddesine  dayanilarak;
Universitemizdeki aday memurlarin yetistiriimesi i¢cin uygulanacak temel ve hazirlayic egitim
programilari,

(c) Universitemiz isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi koordinasyonunda yiritilen, personelin is
saghdr ve guvenligi egitimlerini almasi, is saghg ve guvenligi sertifikalarini yenilemelerine y&nelik
yUrGtilen egitimlerden olusur.

(20 Memur Akademisi egitim programi ModiUl 2 (Genel Egitimler) kapsamindg;
Universitemiz personeline yonelik motivasyon egitimleri, kisisel gelisim editimleri, mesleki gelisim
egitimleri, bilgi ve bilisim teknolojileri editimleri ve kurumsal diUzeydeki ihtiyaglara yoénelik
akreditasyon, stratejik plan, bit¢e, akademik tesvik ve benzeri kurumsal egitimlerden olusur.

(3) Memur Akademisi egditim programi Modul 3 (Yetenek Havuzu) kapsamindg; idari
personeli Ust dizey gorevlere 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 Karari)) Memur Akademisi egitim
programi Modul 4 (Editicilerin Egitimi); Akademik personellerin egitim ile ilgili bilgi, beceri ve
bakis acilarinin gelisimine katki saglamak.

Egitimlerin yeri ve yéntemi

MADDE 12- (I) Bu Yonergeye gore duzenlenecek hizmet ici egitimler Universiteye ait
toplanti veya konferans salonlarinda, KTU Uzaktan Egitim Sistemi ve Cumhurbaskanlidi Uzaktan
Egitim Kapisi Platformu Uzerinden verilebilir.

(2) Memur Akademisi egitim programi takvimine gére alaninda uzman kisiler tarafindan
verilecek editimler; sunum, serbest konusmaq, soru-cevap, seslendiriimis video dersleri ve ¢evrim
ici e@itimler seklinde yapillir.

Egitimlerde geri bildirim mekanizmasi

MADDE 13- (1) Egditim ve gelisim ihtiyac analizi ile planlanarak uygulanan Memur
Akademisi egitim programlarinda, geri bildirim mekanizmasi ile editim ihtiya¢ analizleri, egitim
secimi, egitimin planlanmasl, egitici secimi, egitimin ve egiticinin degerlendiriimesi, egitimin saati
gibi temel hususlarda surekli iyilestirme ve gelistirmeler yapilir. Geri bildirimler her modulu
kapsayacak sekilde hem her bir egitimin hemen ardindan hem de egitim yili sonunda olmak
Uzere geri bildirim mekanizmasi (yazil, sézIU vb.) aracilidiyla 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, dUsUnsel ve/veya bedensel becerileri kazanmalar, bu sekilde en kisa
zamanda kendilerini énemli hissederek kuruma aidiyet hissinin  olusmasi ile ise ve kuruma
uvyumlarinin saglanmasi, gérev yapacadi unvan ile ilgili gérev tanim ve sorumlulukiari ile yasal
ve 6zIuk haklari hakkinda bilgilendirmek Uzere birim dizeyinde oryantasyon egitimleri duzenlenir.

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

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

(4) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) idari Personel Mesleki
Oryantasyon Egitim Formu Planlamag, Egitim ve Performans Sube MUdurlUgu tarafindan
hazirlanarak ve Personel Daire Baskanhdi 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 gunu
icerisinde verilir ve taraflarca form imzalanir. Daha sonra ilgili form hem egitimi alan personelin
06zlUk dosyasina eklenir hem de Ust yaz esliinde Planlamg, Egditim ve Performans Sube
MUdorligune gonderilir.

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

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

idari Personel Temel Oryantasyon Egitimi

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

(2) (Ek; 15112022 tarih ve 334 saylh Senato Karari)) idari personel temel
oryantasyon egitim formu Planlama, Egitim ve Performans Sube MU0durl0gu tarafindan
hazirlanarak ve Personel Daire Baskanhidi ile Memur Akademisi web sayfalarinda ilan edilir.

(3) idari Personel Temel Oryantasyon Egitim Programi, Planlama, Egitim ve Performans
Sube MUdUrlugu tarafindan ilgili birimlere egitimin yapilacagdi tarihten en az 15 gin &nce bildirilir.

(4) idari 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

Aday memur egitimi egitim ve sinav yiritme komisyonu

MADDE 16- (1) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayii Senato Karari) Universitemize
aciktan atanan memur icin “Aday Memurlarin Yetistiriimelerine Dair Genel Yénetmelik” hukUmleri
uvyarinca Devlet memurlarinin ortak vasiflart ile ilgili bilinmesi gereken, asgari bilgileri vermek
amaciyla dizenlenen egitim programlarinin sonunda yapilacak temel ve hazirlayici egitim
sinavlarinda, Rektdrin onayr ile asgari sube midurG seviyesindeki yodneficiler ve &gretim
elemanlari arasindan en az U¢ kisiden olusan bir egitim ve sinav yuritme komisyonu olusturulur.

Aday memur temel ve hazirlayic egitim sinavi

MADDE 17- (1) Aday memur egitimi sonrasinda asadidaki sekilde sinav yapilr.

(0) Egitime katilan personelin basaris,, egitimin sonunda yapilan sinav ile saptanir.

(b) Sinaviar test, yazil veya uygulamall sekilde yapilabilir. Bu ydntemlerden biri veya
birkag¢i uygulanabilir.

(c) Sinavlarda kdsesi kapall sinav kddidi kullanmak zorunludur.

(¢) Sinavin sekli editim programlarinda belirtilir.

(d) Yazih sinaviarin  siresi, sorular ve cevap anahtarlar, sinavdan 6nce  sinav
komisyonunca belirlenir.

(e) Sinav komisyonu tarafindan sinavin basladidi saat, sinava girenlerin sayisi, teslim
alinan k&gt sayisi ve sinavin bitis saatini belgeleyen tutanak dizenlenir.

(f) Sinav kd&gitlar editim ve sinav yUrUtme komisyonlari tarafindan  degerlendirilir.
Degerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapilir. 60 ve daha yukari puan alanlar basarili sayilir.
Basarisiz olan aday memurlarin k&gitlari komisyonca bir daha okunarak degerlendirmeye tabi
tutulur. Bucuklu puanlar bir Ust fam puana tamamlanir.



Aday memur temel ve hazirlayia egitim sinav sonuglarinin ilani ve itiraz

MADDE 18- (1) Yazili sinav ké&gitlart sinav komisyonu tarafindan degderlendirildikten sonra,
sonuglarl sinaviarin yapildigi gunU takiben iki gin igcinde ilan edilir. Ayrica sonuclar basarisiz
adaylara yazil olarak teblig edilir.

(2) itirazlar sinav sonuclarinin ilgillere duyurulmasindan baslayarak, iki is giny icinde bir
dilekce 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 sonucta sinavdan basarisiz olan aday memurlar icin 657 sayill Devlet Memurlari
Kanunu'nun 56'iInci maddesinin hUkmU uyarinca islem tesis edilir.

YEDINCi BOLUM
Modul 2- Genel Egitimler

Genel Egitim konulari

MADDE 19- (1) Genel egitim konulari Universitemizin stratejik plani, insan kaynaklari
politikasl ve planlamasina iliskin hususlara uygun olarak hazirlanir.

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

(o) Universitemiz personeline yénelik kisisel ve mesleki gelisim egditimleri, bilgi ve bilisim
teknolojileri  eg@itimleri, motivasyon editimleri ve kurumsal dizeydeki ihtiyaglara 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 gore egditim yilinin sonunda olmak Uzere yazil,
test veya uygulamall sinav ile personelin basarisi tespit edilir.

(2) Sinava, genel egitimler sonunda katiim belgesi almaya hak kazanan adaylar katilir.

(3) Sinavlar, egditim yilinin tamamlanmasiyla birlikte en gec bir ay icerisinde yapllir.

(4) Sinav programi (sinav saati, stresi, yeri, uygulama sekli ve benzeri) sinav ginUnden
en az iki ay 6nce ilan edilir.

(5) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayii Senato Karari) Sinav soru ve cevap
anahtarlar ilgili editimi veren egditmenler ve Memur Akademisi Birimi tarafindan hazirlanir.

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

(7) Sinaviarda kopya ceken veya disiplini bozanlar, dizenlenecek tutanakla sinav
yerinden cikarilarak egitim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda ayrica idari
islem yapllr.

(8) Sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katimayanlar basarisiz sayilirlar.

(9) Sinavlardan herhangi birine mazereti nedeniyle katlamayanlar, dilekge ile gegerli
mazeretini belgeleyerek Memur Akademisi Birimine yapilir. Memur Akademisi Birimi gerekc¢enin
uygunlugu durumunda belirleyecedi yer ve tarihte sinav yapllr.

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

(1) Sinav sonuclar yedi is ginu icerisinde ilgili personele duyurulur.

(12) Sinavlarda degerlendirme, 100 tam puan Uzerinden yapilr. Basarili sayilmak icin 70
puan almak gereklidir.

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

(14) ltirazlar, snav  sonuclarinin ilgililere  duyurulmasindan baslayarak yedi is gini
icerisinde, bir dilekce ile Memur Akademisi Birimine yapilir. Bu itirazlar, Memur Akademisi
Birimince incelenir ve sonug, en ge¢ yedi is gunu icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra
tespit edilen sinav puani gegerlidir.



(15) Planlama, EJitim ve Performans Sube MUudurligince; sorularin cevap anahtar,
cevap k&gitlar bir yil, tutanak ve degerlendirme fisleri bir yil, kanuni siUresi icinde yargl yoluna
basvuranlarin evraki dava sonuglanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargr yoluna basvuranlar,
durumlarini yazili olarak bagl olduklari birime de bildirirler.

Egitimlere katiimin belgelendirilmesi

MADDE 21- (I) Genel egitimlere katilan personellere egitim yilinin sonunda yapilan
degerlendirmeye goére katiim belgesi verilir.

(2) Personellere katiim belgesi asagidaki sartlari sagladiginda verilir;

(a) Egitimlere ¢evrim ici katiim durumunda; cevrim ici editime (Microsoft Teams, Zoom,
Adobe Connect ve benzeri uygulamalar) katiirken ad ve soyadi dodru ve tam olarak yazmak,
bir egitimin en az %50'sini izlemis olmak, egitim yii boyunca tUm egitimlerin en az %70ini
katiimis olmak,

(b) Egitimlere cevrim 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 yili boyunca tUm egitimlerin en az %70Q'ini izlemis olmak,

(c) Egitimlere cevrim ici katlamamasi durumunda gegerli olan 14 gUnlUk sire, katilim
belgesi kriterlerinin dederlendirimesi icin gecerlidir. Bu sureden sonra personel egitime katimasi
durumunda katiim belgesi almaya hok kazanamaz. Ancak, personelin ilgili editimleri yeniden
izleme ve sinava hazirlanma ihtiyacr duydugunda ilgili  platformlarda  egitimlere  sinav
programinin son gonune kadar erisebilir.

(3) Cevirim ici ve yUz yUze gerceklestirien egitimler ile sisteme kayith egitimleri 14 gUn
icerisinde izlenilen egitimlerin veri tabanlari birlestirilerek katiim belgesi kriterlerinin  saglanip
saglanmadigi degerlendirilir.

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

SEKIiZiNCi BOLUM
Modil 3- Yetenek Havuzu Egitimleri

Yetenek Havuzu Egitimlerinin konulari

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

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

(3) Universitemiz personelinin bir Ust dizey goéreve vyetkin bir sekide hazirlanmasi
amaclyla bu egitim programinda yoneticilik ve liderlik, teknik, mesleki ve idari egitimler
duzenlenir.

Yetenek Havuzu Egitimlerine katilma sartiari

MADDE 23- () Yetenek havuzu egitimlerine basvuru kosullar asadidaki gibidir.

(@) 35 yasindan bUyuk olmak,

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

(©) Is Saglig ve Guvenligi temel egitimini ve gerekli ise yenileme egitimini almis olmak,

(¢) Yil icindeki performans degderlendirme sonucunda basari dizeyinin en az B dizeyinde
(iyi performans) olmas,

(d) Modul 2 egitimleri sonunda duzenlenen 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) Modul 2 egitimleri sonunda dizenlenen sinav notu ile Modul 3 icin dizenlenen genel
kiltur ve genel yetenek sinav notunun aritmetik ortalamasinin en az 75 puan olmas,,

(g) Aritmetik ortalamalar dikkate alinarak en yiksek puani alan ik on aday molakat
sinavina girmeye hak kazanir.



() Mulakat sinavindan en az 75 puan almak kosuluylo; Modul 2, Modul 3 ve Mulakat
sinavlarinin aritmetik ortalamasi dikkate alinarak, en yiksek nottan baslayarak en fazla bes kisi
yetenek havuzuna girer.

Yetenek Havuzu Egitimleri giris sinavi, degerlendirilmesi, itiraz sureci

MADDE 24- (1) Yetenek Havuzu Egitimlerine katilabilmek igin diger sartlar saglandiktan
sonra, Modul 2 egitimi sonunda diUzenlenen sinavla birlikte yetenek havuzu sinavi da yapllr.

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

(3) Sinaviar ve cevap anahtarlari aday memur egditim sinavlarini hazirlayan  sinav
komisyonu tarafindan hazirlanir.

(4) Sinaviar sinav komisyonu veya ogretim elemanlari tarafindan yapilir. Sinavin basladigi
saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan kadit sayisi ve sinavin bitis saatini gésteren bir tutanak
duzenlenir.

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

(6) Sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katimayanlar basarisiz sayilirlar.

(7) Sinavlardan herhangi birine mazereti nedeniyle katilamayanlar, dilekce ile gecerli
mazeretini belgeleyerek sinav komisyonuna vyapilir. Sinav  komisyonu gerekg¢enin  uygunlugu
durumunda belirleyecedi yer ve tarihte sinav yapillir.

(8) Mazeret gerekgesi uygun bulunmayan katfiimciya sonu¢ komisyon tarafindan yazili
olarak bilgilendirilir.

(9) Sinav sonuclari yedi is gunU icerisinde ilgili personele duyurulur.

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

() itirazlar, sinav sonuclarinin ilgillere duyuruimasindan baslayarak yedi is gin0
icerisinde, bir dilek¢e ile sinav komisyonuna yapillir. Bu itirazlar, sinav komisyonunca incelenir ve
sonug, en gec yedi is glny icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra tespit edilen sinav
puani gegerlidir.

(12) Planlama, Egitim ve Performans Sube Mudurlugince; sorularin cevap anahtari, cevap
k&gitlar bir yil, futanak ve dederlendirme fisleri iki yi, kanuni slresi icinde yargl yoluna
basvuranlarin evraki dava sonuglanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargr yoluna basvuranlar,
durumlarini yazili olarak bagl olduklari birime de bildirirler.

Muilakat sUreci ve komisyonu, itiraz sireci

MADDE 25- (1) Yetenek Havuzu Egitimlerine katilabilmek igin diger sartlar saglandiktan
sonra personellere mulakat sinav komisyonu tarafindan molakat sinavi (s6zIU) yapillir.

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

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

(4) Mulakat sinav sonuclart milakat sinavindan sonra U¢ is gunu icerisinde duyurulur.

(5) (Degisiklik; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) Mulakat sinavindan en az
75 puan almak kosuluyla; Modul 2, Modul 3 ve Mulakat sinavlarinin aritmetik ortalamasi dikkate
alinarak, en yuksek nottan baslayarak en fazla bes kisi yetenek havuzuna girer.

(6) Itirazlar, milakat sinav sonuclarinin ilgillere duyurulmasindan baslayarak yedi is gini
icerisinde, bir dilek¢e ile milakat sinav komisyonuna yapillir. Bu itirazlar, komisyonca incelenir ve
sonug, en ge¢ yedi is gunU icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra tespit edilen sinav
puani gegerlidir.



Yetenek Havuzu Egitimlerinin yUriotilmesi ve 6dil mekanizmasinin isletilmesi

MADDE 26- (1) Yetenek Havuzu Egitimleri;

(a) En fazla bes kisiden olusmaktadir.

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

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

(¢) Yetenek havuzu egitimlerinin her yil yapiimasi zorunlu dedildir.

(d) Yetenek havuzu egitimleri ihtiyac analizine goére yapilacad doénem Rektorlik
tarafindan belirlenip ilan edilir.

(2 Yetenek havuzu egditimlerini  tamamlayan personeller 6didl  mekanizmasi ile

odullendirilir.

(a) Personeller ayni/nakdi olarak 6dullendirilebilir.

(b) idari pozisyon atamalarinda &ncelik veriimek suretiyle Rektérlik tarafindan tercih
edilebilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Modil 4 - Egiticilerin Egitimi

Egiticilerin egitimi konulari

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

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

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

Egitim sUrecinin isleyisi

MADDE 28- (Ek; 15.11.2022 tarih ve 334 sayih Senato Karari) (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 daditimasini saglamak,

c) Module iliskin sertifika veya katilim belgesi dizenlemek.

(2) Akademik gelisim egitimleri ve surecin iyilestirimesi amaciyla geri bildirimler Planlama,
Egitim ve Performans Sube MUdurlgu tarafindan alinr.

ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukimler

Egitime kahlacaklar

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

Egitimlerle ilgili dokUmanlarin hazirlanmasi

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



Sorumluluk

MADDE 31- () Bu Yonerge hukimleri kapsaminda birim, egitimi verecek olanlar,
programa katilan personel ve egitimlerin verildigi salonda gorevli personel gdrevlerini eksiksiz,
zamaninda ve etkin bir seklide yerine getirmekle yikimlidur.

YUriorlGkten kaldirlan Yénerge
MADDE 32- (1) 31.0.2020 tarihli ve 305/11 sayili Senato Karari ile kabul edilen Karadeniz
Teknik Universitesi Memur Akademisi Yoénergesi yirirltkten kaldiriimigtir.

Yirorlok
MADDE 33- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildidi tarihte yurirlige girer.

Yiritme

MADDE 34- (1) Bu Yénerge hikiUmleri, Karadeniz Teknik Universitesi Rektér( tarafindan
yUrGtolor.



