T.C.
DUZCE BELEDIYESI )
HIiZMET IiCi EGITIM YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- Diizce Belediye Baskanligi'nda gorevli personelin yetistiriimesini saglamak, verimliligini artirmak
ve ileri ki gorevlere hazirlanmasi igin uygulanacak hizmet igi egitim ilkelerini ve planlama esaslarini belirleyerek
degerlendirme usullerini tespit etmektir

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Diizce Belediye Baskanligi'nda goérevli memuru kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yénetmelik 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun degisik 214. maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Hizmet igi Egitim Hedefleri:

MADDE 4- Diizce Belediyesi'nin Hizmet ici Egitimi: devlet memurlari egitimi genel planinda ve kalkinma
planlarinda egitim icin 6ngoriilen amaclar dogrultusunda asagida ki hedeflere yoneliktir.

1. Personelin bilgisini ve verimliliklerini artirarak yetismelerini saglamak, hizmete olan ilgisini en ylksek
dizeye cikarmak ve Uist gorev kadrolarina hazirlamak.

2. Personeli kamu hizmetinin anlamini, gorev, yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirmek, genel haklar
ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek.

3. Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde yararlanmak, yonetimde
ve uygulamada etkinligin artirilmasini saglamak.

4. Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek.

Hizmet igi Egitim ilkeleri:

MADDE 5- Egitimin istenilen amaca ulastirilmasi icin asagida belirtilen ilkeler uygulanir.

- Egitimin stirekli olmasi,

- Egitimin, Dizce Belediye'sinin amag ve ihtiyaclari dikkate alinarak, diizenlenecek plan ve programlara
dayandiriimasi,

- Her amirin maiyetinde c¢alisan personelin yetistiriimesinden ve egitime yonlendirilmesinden sorumlu
olmak,

- Hizmet ici egitimde oncelikler de esas alinarak personele firsat esitligi saglanmasi,

- Egitimde beklenen sonuglara ulasip ulasilamadiginin belirlenmesi icin, egitim ¢alismalari esnasinda ve
bitiminde anket ve benzeri degerlendirmeler ile sinav usullerinin uygulanmasi,

- Egitim yerlerinin egitim sartlarina uygun olmasi ve yeterli arag ve geregle donatilmasi,

- Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gdonderilme amacina uygun
gorevlerde istihdam edilmesi.

iKINCi BOLUM
Egitim Tegskilati
Teskilat:
MADDE 6- Kurumun Hizmet ici egitim faaliyetleri, insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigi tarafindan
yuratilar.
Gorevi:

- Kurulusun genel egitim esaslarini belirlemek,
- Bir 6nceki yil icinde uygulanan egitim faaliyetlerinin degerlendirilmesini yapmak,
- Hazirlanan yillik egitim plan ve programlarini goriiserek Baskanlik makaminin onayina sunmak
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insan Kaynaklari ve Egitim Midiirlugii:

MADDE 7- Mdirlik gerektiginde diger midirliklerinde gorisiini alarak Kurumun egitim ihtiyaclarini
tespit eder ve personeli yetistirmeye yonelik egitim programlarini yillik olarak hazirlar ve {ist yonetimin onayina
sunar.

- Kesinlesen egitim programi Midirliklere bildirilir, her egitimin uygulamadan en az 7 gilin 6nce ilgili
birimlere duyurulmasi saglanir.

- Hazirlanan ve Baskanlik makaminin onayi ile kabul edilen yillik egitim plan ve programlarinin islerligini
saglar, gerekli kayitlari tutar ve aylik olarak faaliyet raporunu hazirlar.

- Belirlenen tarihlerde yapilan egitimle ilgili gereken yazismalari yapar ve egitim raporlari dizenler.

- Egitim icin gerekli egitim uzmani, mekan ve arag-gereg ihtiyacini tespit eder ve temini igin gereken
islemleri yerine getirir.

- Kurum personeli igin ¢esitli konulari iceren ( Mesleki-kalite-Halkla iliskiler Hizmet i¢i) egitim programlari
diizenler. Kurum disinda egitim kuruluslari tarafindan diizenlenen egitim faaliyetlerine uygun goériilen
personelin katilmasini saglar.

- Egitim faaliyetleri hakkinda anket formu hazirlayarak, analiz eder,analiz sonuglarini degerlendirir.

- Egitim ¢alismalari bitiminde, egitime katilan personelin katilim belgelerinin hazirlanmasini saglar, verilmis
ise sertifikalarin 6zliik dosyasina konulmasi icin insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiine génderir. Sinav
yapildig takdirde sinavla ilgili dokiimanlari arsivler.

- Egitimle ilgili yayin ve yenilikleri izler, faydalanma yollarini arastirir.

- Kurumun yillik egitim planini, egitim programinin onayini takiben iki suret olarak ilgili birimlere gonderilir.

UcUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri

Egitim Gorevlilerinin Segimi:

MADDE 8- Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasinda 6ncelikle Diizce Belediye Baskanhgi
blinyesindeki personel gérevlendirilir. Kurum bilinyesinde gérevlendirilecek personelin bulunmamasi halinde
veya egitim programinin uzman bir egitimci tarafindan verilmesinde fayda gortldigi takdirde, Kurum disindan
egitmen cagrilabilir.

Egitim Gorevlilerinin Nitelik, Yetki Ve Sorumluluklari:

MADDE 9- Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

- Baskanlik biinyesinden gorevlendirilen personelin egitim programlarinda yer alan konularda gereken bilgi
ve 0gretme yetenegine sahip olmasi,

- Kurum disindan egitim uzmani olarak ¢agrilacak kisilerin, kamu kuruluglarini tanimasi, 6gretim Gyesi
ve/veya O6gretim gorevlisi olarak egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve 6gretme yetenegine
sahip olmasi gerekir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklari:

- Egitim programi ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak,

- Egitim konulariile ilgili ders notlari hazirlamak, cogaltilmasini saglamak,

- Verilecek egitimin ders planini hazirlamak,

- Konularin 6gretiminde egitim programina uymak ve uygulama c¢alismalarina genis 6l¢lide yer vermek,

- Verilecek derslerin yararlihigini artirmak icin gerekli tedbirleri almak,gerektiginde sinav yapmak ve
degerlendirmek,

- Egitim sliresince program Yoneticisiyle isbirligi yapmak,

- Zorunlu bir nedenle egitime katilmayacak 6gretim gorevlisi durumunu gerekgesiyle birlikte en kisa slirede
program yoneticisine bildirmekle sorumludur.

- Egitimde gorevlendirilen personel ve/veya uzman, hizmet ici egitim siiresince izin kullanamaz.



Program Yoneticisi ( insan Kaynaklari Ve Egitim Mudiirii):

MADDE 10 - Program Yéneticisi ( insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii), egitim programinin
gerceklestirilmesi icin gerekli hazirhg yapmakla , egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders
konularina ait notlari cogalttirarak, egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla,gereken arag ve gereci
egitimde hazir bulundurmakla ve programi gerceklestirmekle,egitim gorevlileri ile devamli isbirligi
yapmakla,egitime katilanlarin devam durumlarini ve varsa disipline aykiri davranislarini tespit etmekle,egitim
calismalarinda ve egitim yerlerinde gorilen aksakliklar tespit ederek alinmasi gerekli tedbirleri
uygulamakla,egitim kayitlarini tutmakla,egitim programinin degerlendirilmesi amaciyla katiimcilara yonelik
anket ¢alismasi yapmakla,hizmet ici egitim sonunda; egitime katilan personelin devam durumlari,egitimi
olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile alinmasi gereken 6nlemlere iliskin egitim raporu
hazirlamakla ve hizmet ici egitim konusunda verilen diger gorevleri yerine getirmekle, yukimlidur.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet igi Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Yillik Egitim Plan::

MADDE 11- Kurumun Hizmet igi egitim uygulamalari yillik egitim plan ve programlari dogrultusunda
ylritalir. insan Kaynaklari ve Egitim Midirltg, gerektiginde Belediyemiz birim mudiirlikleriyle yillik egitim
planini hazirlar. Baskanlik Makaminin onayindan sonra kesinlesen plan ve programlar ilgili Middrliklere
duyurulur. Egitim planlarinda egitimin konusu,sliresi,zamani ve gerekli diger bilgilerin yer almasi saglanir.

Egitim Planinda Degisiklik:

MADDE 12 - Yillik egitim planlarinin uygulama devresinde yapilmasi zorunlu gériilen degisiklikler insan
Kaynaklari ve Egitim MudurlGginin uygun goriisi ve Baskanlik makaminin onayi ile yapilir. Degisiklikler Kurum
blinyesindeki birimlere duyurulur.

Egitim Programlari Ve Tiirleri:

MADDE 13 - Egitim Programlari:

Programin amaci, kursa katilacaklarin gérev ve hizmet nitelikleri,ders yeri,egitim gorevlilerinin durumu ve
sire gibi esaslar dikkate alinarak tespit edilir.

- Bilgi tazeleme ve Gelistirme Egitimi ( Mesleki-Kalite-Halkla iliskiler ve Hizmet ici egitimler)

- Ust gérevlere hazirlama egitimi

- Birim igi ve Hedef Kitle egitimleri,basliklari altinda diizenlenir.

Yukarida belirtilen egitim programlari gerektiginde , ilgili middrliklerle is birligi yapilarak insan Kaynaklari
ve Egitim Midurligi tarafindan tespit edilir ve uygulanmasi saglanir. Hizmet ici Egitim Programlari;
Kurs,seminer,konferans,panel,fuar,tanitim etkinlikleri, uygulamali egitim(staj) ve inceleme gezisi gibi
yontemlerden bir veya birkagi birlikte kullanilmak suretiyle diizenlenir.

Kurum disindan alinan egitimlerin paylasiimasi ve mevzuata yonelik uygulamalarin giincellestirilmesi
amaciyla daireler tarafindan gergeklestirilen BiRiM iCi EGITIMLER ile ,hedef kitlenin bilinglendirilmesine yénelik
olarak diizenlenen HEDEF KIiTLE EGITIMLERI aylk periyotlarla rapor edilir.

Egitim Konulari :

MADDE 14 - Bu ydnetmelige gore gerceklestirilecek Hizmet igi Egitim de yer alacak konular, personelin
hizmet ve calisma alanina gore belirlenen ihtiyacglar dogrultusunda ve sorunlarin ¢éziimiine katki saglayacak
nitelikte olanlardan secilir. Ayrica, Atatiirk ilkeleri, Halkla iliskiler, Temel iletisim ve Davranis Kurallari, Yabanci
Dil, insan Kaynaklari Yonetimi,Mesleki Egitimler ve benzeri konulara da egitim programlarina yer verilecektir.
Kurum personeline yabanci dil 6gretmek veya bildikleri yabanci dili gelistirmek amaci ile Baskanlik makamina
uygun gorisu ile Yabanci Dil Kursu acar. Ayrica Kurum icinde Universiteler ile Milli Egitim Bakanlig izniyle
yabanci dil egitimi vermek Uzere kurulmus olan kuruluslarla isbirligi yapilarak kurslar agmak.



Programlarin Siireleri:
MADDE 15- Programlarin siireleri amaca uygun olarak ve programi olusturulacak unsurlarin (Programin
yeri, tahsis olunacak 6denek, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, diger programlarla iliskisi gibi) her biri
dikkate alinarak tespit edilir. idari zorunluluk olmadik¢a ayni programlar esit siirelerle uygulanir.

Egitimin Yapilacagi Yer Ve Y6netim:

MADDE 16- Hizmet ici egitimin kurum blinyesinde uygulanmasi esastir. Ancak gerekli gérilen hallerde
cesitli egitim merkezleri ve egitim veren kuruluslarin tesislerinden yararlanilabilir. Programlari uygulanmasi,
sonuglandiriimasi ve degerlendirilmesine iliskin gorevler, programin tiirline gére gorevlendirilecek Program
Yoneticisi tarafindan yaratalur.

Yurt Diginda Egitim:

MADDE 17 - Teknolojinin ileri diizeyde oldugu ulkelerdeki gelismeleri izleyerek bunlari kurumda
uygulayabilmek gerek kuruma ait, gerekse yabanci teknik yardim programlarindan yararlanilarak yetenekli,
lisan bilen teknik ve idari personel ihtiya¢ halinde yurt disinda egitime génderilebilir. Dis Ulkelere yetistirilmek
amaciyla gonderilecek personel ile ilgili islemler, Devlet memurlari hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore yuratalar.

BESINCi BOLUM
Egitime Katilma-Sinavlar-Degerlendirme-izinler-Disiplin

Egitime Katilma

MADDE 18-

- Egitime katilacaklarin sayi ve nitelikleri programlarda belirlenir.

- Kesinlesen egitim programi amag ve tirline gore egitime katilacak personele bildirilir.

- Egitime katilacaklar ve egitime katilmalari uygun goriilen personel,bu faaliyetlere katilmak zorundadir.

- Gegerli bir mazereti olmaksizin egitime katilmayanlar hakkinda 657 sayili devlet Memurlari kanununun
disiplin hakimleri uygulanir. Herhangi bir nedenle egitime katilmayanlar,ayni seviyedeki diger egitim
programlarina katilir.

- Egitim faaliyetlerine katilanlar,calisma programi ve zaman ¢izelgesine uymakla ylikimltdur.

- Egitime katilanlar,egitim siiresince idari yonden program yoneticisine baglhdir.

- Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, o kuruluslarin egitim ile ilgili mevzuat hikimlerine tabi
olup,egitim programinin bitimini takip eden 1 hafta icinde, egitim raporunu insan kaynaklari ve Egitim
Mudurligine gondermekle yikimlidr.

Sinavlar

MADDE 19- Adaylik siiresi icinde; Aday memurlarin egitimi ve sinavi, Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve
Staj seklinde Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Yonetmelik esaslarina gore,

1. Gorevde yiikselme egitimi ve sinavi gérevde ylikselme yonetmeligi esaslarina gore;

2. Asli memurluk siresi icinde; yetenek ve verimliligi gelistirme egitimi ile ist gbrevlere hazirlama egitimi
ve sinavlari ise bu yonetmelik esaslarina gore yapilir.

- Gorev esnasinda, bilgi tazeleme ve gelistirme egitim programlarina katilan personelin basarisi,gerekli
goruldigi hallerde egitim sonunda yazili, s6zIG veya uygulamali ayri ayri veya birlikte olmak lzere yapilacak
sinavlarla tespit edilir. Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir.

- Kurum icinde yapilan ve 6 saati asan egitimlerde, seviye tespiti icin degerlendirme sinavi yapilabilir.

- Egitim siiresi icinde sinavlari egitim gorevlileri yapar. istedikleri takdirde program yoneticisi tarafindan
kendilerine yeterince gézlemci verilir.

- Sinavlarda kopya ¢ekenler veya sinav disiplinini bozanlar diizenlenecek bir tutanaktan sonra sinav
yerinden cikartilir. S6z konusu kisiler o egitim programinda basarisiz sayilir. Haklarinda ayrica idari islemler

yapilir.
- Sinav kagitlari insan kaynaklari ve Egitim Miidirliigiince egitim kayitlari ile birlikte arsivlenir.



Degerlendirme Ve Basart:

MADDE 20 - Sinavlarda degerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapilir. Basarili sayllmak icin en az 70 puan
almak gereklidir. Daha distk puan alanlar basarisiz sayili ve ayni diizeydeki programa bir kere daha gagrilabilir.

Sinav sonucunda;

0-69 puan BASARISIZ

70-89 puan BASARILI

90-100 puan PEKIYi

olarak kabul edilir.

- Egitim sonu sinavlarin yazili. S6zIU veya uygulamali yapilmasi halinde basari puani, sinav puanlarinin
ortalamasidir.

- Egitime katilan personele, egitim calismalari sonunda egitimin tiriine ve sinav sonucuna gore; “basari
veya katilim Belgesi” verilir.

- Belgelerin bir 6rnegi ilgili personelin 6zliik dosyasina konulur.

Egitim Sonu Degerlendirme:

MADDE 21 - Egitimin genel degerlendiriimesine yardimci olmak lizere Hizmet igi egitim esnasinda veya
sonunda egitime katilanlarin goris ve dislincelerini almak amaciyla anketler dizenlenebilir.

izinler:

MADDE 22- Hizmet ici egitim sliresince egitime katilanlar, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104.
Maddesinin A,B,C fikralari disinda izin kullanamazlar.

Hizmet ici egitim faaliyetleri siiresi icinde yillik izin verilemez. Bagska kurum ve kuruluslarda egitime
katilanlar; kuruluslarin izinle ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olurlar.

Disiplin:

MADDE 23 - Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmasi kararlastirilmis olan personel,hastalik izni ve kanuni
mazeretleri disinda egitim faaliyetlerini diizenli bir sekilde izlemek zorundadir. Bu konuda mazeretsiz olarak
ihmali gorilen veya egitim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylrGtilmesini engelleyici davranislarda bulunanlar
hakkinda disiplin cezalarina iliskin hilkiimler uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Mali Hiikiimler
Egitim Giderleri:
MADDE 24- Hizmet igi egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar, Kurum biitcesinden karsilanir.

Egitim Gorevlilerinin Giderleri:
MADDE 25- Egitim gorevlilerine egitime katildiklari ders saati dikkate alinarak, 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
Bltce kanunlari ve Devlet Memurlari Kanununun 89 ve 176. Madde hiikiimlerine gore gerekli 6demeler yapilr.

Egitime Katilanlarin Giderleri:

MADDE 26- Hizmet igi egitim faaliyetlerine katilanlara 6245 sayili Harcirah Kanunu ile Bltge kanunlarinin
ilgili hikiimleri uygulanir. Hizmet ici egitimin gérev mahallinde, Belediye sinirlari dahilinde yapilmasi halinde,
personele harcirah verilmez.

YEDINCi BOLUM
Diger Hiikiimler
Yiriirliik:

MADDE 28- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Diizce Belediye Meclisinin kararindan sonra belediye internet

sayfasinda yayimi ile yirirlGge girer.

Yuriitme:
MADDE 29- Bu yonetmelik hikiimlerini Diizce Belediye Baskani ylrttur.



