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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi ENTEGRE YONETIM SISTEMLERI nin
Universite blinyesinde ¢alisan personelle ve akademisyenlerle planlanan egitim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi
ve ylriitiilmesidir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Necmettin Erbakan Universitenin Rektorliik yerleskesi icerisindeki idari birimleri,
KYS Politikas1, HSYS Politikasi, BGYS Politikasit ve EnYS Politikasini kapsar.

3. KISALTMALAR:

EYS: Entegre Yonetim Sistemi

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
KYS: Kalite Yonetim Sistemi

HSYS: Hijyen ve Sanitasyon Y0dnetim Sistemi
BGYS: Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
EnYS: Enerji Yonetim sistemi

KAK: Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligii

4. TANIMLAR

Uyum Egitimi: Universitemiz birimlerinde yeni géreve baslayan ve uyum egitim formunda belirtilen personele
verilen ve uyum siiresini kisaltmay1 amaglayan egitimler.

Hizmet ici Egitim: Universitemiz birimlerinde ¢alisan personelin mesleki, kurumsal, kisisel bilgi ve
becerilerinin gelistirilmesini saglayacak, planli ve plan dis1 egitimler.

Entegre Yonetim Sistemi: Bir isletmenin kalite, ¢evre, i glivenligi ve bilgi giivenligi yonetim sistemlerinin
tiim ilgili bilesenlerini daha kolay yonetmek i¢in tek bir sistemde birlestirilmesine entegre yonetim sistemi
denir.

5. SORUMLULAR: Rektor Yardimcisi, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii ve ilgili yonetim sistemi
birimi ile tiim personel sorumludur.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi:
Asagidaki maddeler dikkate alinarak egitim ihtiyaci belirlenir:
e Universite birilerine yeni baglayan personele yapilan uyum egitimleri,
Calisan Saglig1 ve Gilivenligi ve diger komitelerden gelen egitim talepleri
Birim sorumlular tarafindan talep edilen egitimler
Calisanlar tarafindan sozlii veya yazili talep edilen egitimler
Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimleri
Her y1l yapilan personel memnuniyet anketleri sonucu ortaya ¢ikan egitim ihtiyaglari
Oz Degerlendirmeler sonucu ortaya gikan egitim ihtiyaglari,
Temizlik islemlerinin yiiriitiilmesine yonelik genel hizmet personeli i¢in planlanan egitimler
Kisilerin mesleki alan ve boliimleri hakkinda yeniden bilgi ve becerilerinin giincellenmesi i¢in
planlanan bdliime 6zgii egitimler.

6.2.Egitim Plamimin Hazirlanmasi:

e Her yil Aralik ayinda, ihtiyag¢larin tespiti ile ilgili yonetim sistemi birimi tarafindan Yillik Egitim Plan
bir sonraki yili kapsayacak sekilde hazirlanir. flgili yonetim sistemi birimi tarafindan onaylanarak
Rektor Yardimcisina sunulur.

e Egitim planlan asagidaki hususular tammlanarak hazirlanir:

» Egitimin amag ve hedefleri
» Egitimin ne zaman, kim tarafindan ve kime verilecegi
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Egitim Yontemi

Varsa egitimin asamalar1

Egitimin yeri

Egitim siiresi

Egitimin igerigine iliskin genel basliklar
Egitim icin gerekli materyaller

Egitim etkinligi degerlendirme yontemi

6.3.Egitim Planimin Uygulanmasi:

Genel ve Boliim Uyum Egitimleri Universiteye yeni baglayan veya gorev alani degisen tiim personele
Uyum Egitim Sorumlular tarafindan birimlerinde verilir.

Hizmet i¢i egitimlerin planlanmasi ve gergeklestirilmesinden Personel Daire Bagkanligi sorumludur.
Plan dig1 egitimler, plan dahilinde olup yiiz ylize ve/veya uygulamali olarak verilmesi gereken egitimler,
tiniversitenin ihtiyaclari, kalite sisteminin isleyisi, anketler vb. durumlarda egitim ihtiyaci s6z konusu
olursa uygun goriilen tarihlerde, uygun goriilen egitimciler tarafindan egitimler verilir.

flgili calisanlar verilen egitimlerin kaynak dokiimanlarim materyallerini istedikleri zaman ilgili
birimden temin edebilir.

6.3.1. Genel ve Boliim Uyum Egitimleri:
Universite birimlerinde yeni ise baslayan personel, personel birimine bagvurdugunda ozliik ile ilgili
islemleri yapilir. Personel biriminden goreve baslatilan personel uyum egitimi igin genel ve bolim
uyum egitim sorumlularina yonlendirilir. Uyum egitimi i¢in genel uyum ve bolim uyum egitim
sorumlular1 gorevlendirilmistir. Personele ¢alismaya basladigi 1 ay icerisinde uyum egitimi verilir.

Genel Uyum Egitimi Konular:: Rektorliik Yerleskesinin Fiziki Yapisi, Personel Isleri Biriminin
Tanitilmas: 1lgili Evrak Teslimi, Universite Yonetimi ve Yoneticileri Hakkinda Bilgilendirme, Calisma
Saatleri ve Calisma Kosullar1, Rektorliik Yerleskesine Ulasim, Iletisim bilgilerini icerir. Genel uyum
egitim sorumlusu tarafindan egitim verilir.

Idari Birim Uyum Egitim Konulari: idari birimlerde ¢alismaya yeni baslayan calisana birimin
tanitilmas1 amaciyla verilen egitimlerdir. Birim Yonetici ve Caliganlari ile Tanisma, Birimin Fiziki
Yapusi, Faaliyetleri ve Calisma Sistemi, Calisanlarin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar1 Birim ile lgili
Yazili Diizenlemeler, Birimde Kullamilan Malzemelerin Yerleri Temin Kosullar1 Arag - Gereg¢ ve
Cihazlarin Kullaninmi Cahisma Kosullar1 ve Izinler konularmi kapsar. ilgili birim uyum egitim
sorumlusu tarafindan verilir.

EBYS Egitimi Konulan: Calisacag1 Birim Ile Ilgili Bilgi Yonetim Sistemi, EBYS'nin Kullanilmas: ve
Giincellemeler, Yetki ve Sifre Islemleri, Bilgi Giivenligi ve Mahremiyet Sozlesmesi, Ariza Bildirim
Sistemi Malzeme ve Cihaz Istemi, Bilgi Islem Birimi, Iletisim Bilgileri, konularda béliim uyum egitim
sorumlusu tarafindan verilir.

Genel uyum egitim sorumlusu tarafindan ise yeni baslayan personele genel uyum egitim konulari
anlatilir ve birim uyum egitim sorumlusuna yonlendirilir. Birim uyum egitim sorumlusu birimini
tanitarak birim uyum egitim konularini anlatir. Birimi ile ilgili EBYS sistemi kullanacak ise personel
Bilgi islem birimine yonlendirilir ve EBYS egitimi verilir. Uyum egitimleri en ge¢ 5 giin igerisinde
tamamlanir. Yapilan uyum egitimleri ‘Genel ve Birim Uyum Egitim Formu® ve ile kayit altina alinir.
Personel dosyasinda saklanmak iizere personel 6zliik birimine teslim edilir.

6.3.2. Universite idari Birimlerinde Kalite Standartlar1 Egitimleri: Kalite Standartlar1 kapsaminda
yapilmasi planlanan egitimlerdir. Belirlenen ve zorunlu olan Kalite Standartlar1 Egitimleri;
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Calisan Giivenligi Egitimleri

Calisanlar arasinda etkili iletisim ortaminin saglanmasi

Radyasyon giivenliginin saglanmast

Diismelerden kaynaklanan risklerin azaltilmas1

Bilgi giivenliginin saglanmasi

Risk Yonetimi: Calisanlarin zarar gorme risklerinin azaltilmasi ve riskli alanlarda ¢aligsanlara yonelik
onlemler

Fiziksel siddete maruz kalinma risklerinin azaltilmasi

Rektorliik yerleskesi giivenligi egitimleri
Kurumda can ve mal giivenliginin saglanmasi

Acil durum ve afet yonetimi egitimleri ( yangin tatbikati, tahliye tatbikati)
Atik Yonetimi ve atiklarin yaristirilmasi

Tehlikeli maddelerin yonetimi

Bilgi Giivenligi Egitimleri

Enerji Yonetimi Egitimleri

Diger egitimler;

Giivenlik Raporlama sistemi egitimi
Is ve Isci Sagligi Egitimi

[k yardim

Temizlik Egitimi

6.3.3 Plan Dis1 Egitimler: Planli egitimlerin disinda; diger kurumlardan gelen egitim istekleri, tiniversite
idari birimlerinin egitim ihtiyaglari, kalite sisteminin isleyisi, anketler, 6z degerlendirme sonucu,
teknolojik gelismeler ve kanun degisiklikleri gibi durumlarda egitim ihtiyaci s6z konusu olursa uygun
goriilen tarihlerde, uygun goriilen egitimciler tarafindan plan dis1 egitimler gergeklestirilir.

6.5. Egitimlerin Gergceklestirilmesi:

Egitimci ve Hedef Kitlenin Belirlenmesi: Rektorliik birimlerinde verilecek yiiz yiize egitimler i¢in
egitimci belirlenirken; egitim konusuna gore o konuda egitim almis tecriibeli konusunda uzman kisiler
tarafindan egitim verilmesine 6zen gosterilir. Hedef kitle belirlenirken egitimin igerigine gore
katilimezlar belirlenir. Ozellikle birime 6zel olan konularda hedef kitle belirlenir.

Personele Duyurunun Y apilmasi:

Kurumumuz biinyesinde egitimciler tarafindan yapilacak egitimler EBYS, Portal, mesaj génderme
sisteminden veya i¢ haberlegsme formu ile yapilir.

Sosyal medya hesaplarindan egitim duyurusu yapilabilir

Birim sorumlulari tarafindan duyurular yapilir

Egitim Salonu, Ara¢ ve Gereclerin Hazirlanmasi: Egitim Oncesinde egitim Yyeri ayarlanir.
Projeksiyon cihazi ayarlanir.

Personelin  Katihmin Saglanmasi: Kurum biinyesinde yapilacak olan egitimler birimlerin
yogunlugunun en az oldugu giin ve saatler tercih edilmek tizere, genelde 16.00-17.00 saatleri arasinda
gergeklestirilir.

Egitim Katim Listesinin Doldurulmasi: Fakiiltede gerceklestirilen egitimlerde, egitim bitiminde
egitime katilan personelin katildigina dair egitim katilim formuna personelin imzasi alinir.

Fotograf Goriintiillenmesi: Fakiilte icinde verilen egitimlerde Egitim esnasinda goriintii kayitlarinin
alinmasi saglanir. Ust yonetimin uygun gérmesi halinde sosyal medya hesaplarinda ve internet sitesinde
paylasilir.
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6.6.Egitimlerin etkinlik ve etkililik degerlendirmesi:
Rektorlilk birimlerinde verilen egitimlerin etkinliginin degerlendirilmesine yonelik yapilan c¢aligmalar
kapsaminda egitim faaliyetleri sonu¢ degerlendirme formu ile her egitim i¢in ayri doldurulur ve yapilan
caligmalar form ile kayit altina alinir. Kurumumuzda egitim etkinligi degerlendirme yontemleri sunlardir;

e On Test-son test

e Oz degerlendirmeler

e (Gozlemler

o Kisilerle birebir yapilan goriismeler

e Boliim sorumlular ile yapilan goriismeler

e Anketler

e Egitime bagl davranis degisikligi 6l¢me yontemleri

6.7 Egitim planinmin revize edilmesi:

Yillik olarak planlanan egitim planlarinda plan dis1 egitim diizenlenmesi, yeni bir egitim konusunun eklenmesi
ve egitim yonteminin degismesi durumunda egitim plani ilgili yonetim sistemi birimi tarafindan revize edilir ve
onaya sunulur. Yapilan degisiklikle revize olan egitim planinin eski hali revizyon dosyasinda saklanir, yapilan
degisiklikler dokiiman kontrol ve takip listesinde agiklama olarak belirtilir, revize olmug plana en son eklenen
alanlar italik yazi sekli ile gosterilir, revize edilmis hali ile yayinlanir ve geriye doniik izlenebilirligi saglanir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:

GN.FR-116 Egitim Katilim Formu

GN.FR-070 Egitim Talep Formu

GN.FR-071 Egitim Faaliyetleri Sonu¢ Degerlendirme Formu
GN.FR-118 Uyum Egitim Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KURUMSAL KALITE GELISTIRME | KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
VE AKREDITASYON AKREDITASYON
KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGU
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