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GIRIS
Kamu kurum ve kuruluslarimin en Onemli unsuru insan kaynagidir. Kamu
hizmetlerinin siirekliligi ise kamu kurumlarindaki insan kaynaginin siirekli, planl bir bigimde
yetistirilmesiyle saglanabilir. Universitenin hedefleri ile ¢alisanlarin hedefleri arasinda

baglanti kurulmasinda hizmet i¢i egitim énemli bir role sahiptir.

Hizmet i¢i egitim programlarinin temel amaci; herhangi bir calisganin veya
yoneticilerin degisen mevzuat, siirekli gelisen ve degisen teknolojik gelismeler hakkinda
giincel bilgilere sahip olmalarimni saglayarak, tiim is siireglerinde etkili ve verimli olabilmeleri
icin gerekli bilgi, beceri ve davranislari kazandirmaktir. Diger yandan ise yeni baslayan
personelin  kuruma uyumunu saglamak, personellere igin gerektirdigi temel mesleki

becerilerini kazandirmanin yani sira egitim eksikliklerini tamamlamaktir.

Universitemiz 2021 yili Hizmet I¢i Egitim Plam kapsaminda verilmesi planlanan
egitimlerle, personelin bilgi ve becerilerini artirmak, etkili ve verimli ¢alismalarini saglamak

ve Kkaliteyi artirmak hedeflenmektedir.

Bu amaci gergeklestirebilmek icin Personel Daire Baskanliginca egitim programi

hazirlanmigstir.

Egitim programi kisisel gelisim egitimleri ve birim faaliyetleri ¢ercevesinde kullanilan

otomasyon sistemleri hakkinda bilgilendirme egitimlerinden olugmaktadir.

Egitimlerin sonunda katilimcilarin; egitim yoOntemini, siiresini ve egitimciyi
degerlendirebilecegi hizmet degerlendirme anketi yapilmakta olup, anket raporlar

Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 web sayfasinda yayimlanmaktadir.

1

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanlig1




EGITIM KURULU

Prof. Dr. Biilent KENT (Rektor Yardimcisi) — Kurul Bagkani

Dr. Ogr. Yasemin GULLUOGLU ALTUN (Siirekli Egitim Uyg. ve Ars. Merkezi Miidiirii)
Saim DURMUS (Genel Sekreter)

Arif DEMIR (Genel Sekreter Yardimcisi V.)

Ayhan KOKSAL (Personel Daire Baskan1 V.)

Ali DURDU (Bilgi Islem Daire Baskan1 V.)

Bahattin ALBAS (Strateji Gelistirme Daire Baskant)

Muharrem YILMAZ (Idari ve Mali Isler Daire Baskani)

Ahmet Metin TOPAL (Yap sleri ve Teknik Daire Baskani)
Adem KILIC (Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani)

Osman KAYAER (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani)
Murat AKTEPE (Ogrenci Isleri Daire Bagkani)

EGITIM SORUMLULARI
Zekiye BAYSAL (Sube Miidiirii)

Zuhal AYDOGDU (Sef)
Meryem UZUNKAYA OZKAN (Bilgisayar Isletmeni)
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KATILIMCI

SURESI TURU EGITIMIN ADI KONUSU SAYISI
Aday Memur Temel
Aday Memur N Egitimi ve Aday
2020 4 ay Egitimi Aday Memur Egitimi Memur Hazirlayicr 2
Egitimi
Fakiiltelerde 6grenci
2020 | 125 |Bilgilendirme Ogrenci Bilgi 3 Y.eréi;r?}izrrlim 19
Saat Egitimi Sistemleri Egitimi yu ;
personeli
bilgilendirme
- i . e Birim Belge
2020 | 15aat |B9!eNdirme | Belge Yonetimi Yéneticilerini 31
Egitimi Egitimi - .
bilgilendirme
Universitemizde
: Siirekli Is¢i
2020 | 3saat | Mevzuat | 4857 sayiils Kanunu |y 4rocinda gorev 145
Egitimi Egitimi

yapan personeli
bilgilendirme

2021 YILINDA UYGULANACAK HIiZMET iCi EGIiTiM PROGRAMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde gorev yapmakta olan personele yonelik 2021 yilinda
yapilmasi planlanan egitim programi asagida belirtildigi sekildedir:

Hizmet I¢i Egitim Programu:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9.
1

Kisisel Gelisim Egitimi (Stres Yonetimi Egitimi)

. EBYS Sistemi Egitimi
. Kisisel Gelisim Egitimi (Ofke Kontrolii Egitimi)
. Kisisel Gelisim Egitimi (Takim Calismasi ve Motivasyon Egitimi)

Aday Memur Temel Egitimi

0. Aday Memur Hazirlayic1 Egitimi

. Egiticilerin Egitimi I. Oturum (Uzaktan Egitim Sistemleri Hakkinda Bilgilendirme)
. Egiticilerin Egitimi II. Oturum (Etkili Uzaktan Egitim)
. Kisisel Gelisim Egitimi (iletisim Egitimi)
. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Egitimi

Program Uygulama Yeri/Sekli: Hizmet i¢i egitimler uzaktan egitim veya yiiz yiize egitim
ile gergeklestirilecektir.
Program Siiresi: Program siireleri egitimin tiiriine gore degismektedir.
Programlara Katilacak Personel: Hizmet ici egitim planina gére Universitemiz idari
personeli, akademik personeli ve siirekli is¢i kadrosundaki personel egitime alinacaktir.
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Hedef Kitle

Katilimci Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Degerlendirme

1. EGITICILER EGIiTIMi

Glinlimiiziin degisen ve doniisen sartlarinda, egitimler sinif igerisinden ¢ikip
sanal smif ortamlarma taginmistir. Sanal sinif ortaminda da etki yaratan bir
egitmen olabilmek i¢in gereken bilgi ve donanimi katilimcilara aktarmak ve
uzaktan egitim sistemini aktif kullanmalarina katkida bulunmak.

Universitemiz biinyesinde gdrev yapmakta olan tiim Akademik Personel

Degisken

2 saat

1-Uzaktan Egitim Sistemi Hakkinda Bilgilendirme

2- Etkili Uzaktan Egitim

Dersler uzaktan egitim sistemi ile iki oturum seklinde yapilacaktir.

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlart katilimcilara istegi halinde
verilecek ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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2. KiSISEL GELIiSiM EGIiTiMi (iLETiSiM)

Kisilerin hem is hem de 6zel hayatlarinda kendilerini daha iyi nasil ifade
edebileceklerini, etkili iletisimin nasil kuruldugunu, insanlarla bir iligki
olusturmada hangi davranislarin etkin oldugu hakkinda bilinglendirme
saglamaktir.

Hedef Kitle Tiim idari personel (siirekli isgiler dahil)

Katilimc1 Sayisi Degisken

Siire (Saat) 2 saat

Konular 1-Tletisim

Yontem Dersler uzaktan egitim sistemi ile iki oturum seklinde yapilacaktir.

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 katilimcilara istegi halinde verilecek
ya da elektronik ortamda ulagilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programimin basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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3. KiSiSEL GELIiSiM (STRES YONETIMI EGiTiMi)

Bireylerin is ve 0zel hayatlarinda karsilastiklar stresi tanimlamalarini saglamak
ve yasamlarindaki stresi kontrol altina alabilmeleri i¢in yardimci teknikler
sunarak bilin¢lendirme saglamaktir.

Hedef Kitle Tiim idari personel (siirekli isgiler dahil)

Katilimc1 Sayisi Degisken

Siire (Saat) 2 saat

1-Stres Y Onetimi
Konular

Yontem Dersler uzaktan egitim sistemi ile iki oturum seklinde yapilacaktir.

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 katilimcilara istegi halinde verilecek
ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

4. EBYS SISTEMI EGiTiMi

Belge yonetimi; kurumsal iletisimi saglamak {izere geriye doniik uygulamalarin
ortaya konulabilmesi ve kurumsal denetim saglanabilmesi, iiretilen bilgi ve
belgelerin diizenlenmesi, dagitilmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve arsivlere
gonderilmesi  siireglerinin - 6nemi  hakkinda bilgi diizeyini  artirmak.
Universitemiz EBYS kullanicilarinin  sistemi aktif kullanmalarina katkida
bulunmak.

Universitemiz_in bilinyesinde gorev yapmakta olup, EBY'S sistemini kullanan tim
Akademik ve Idari personel

Degisken

2 saat

1-EBYS Sistemi iizerinde uygulamali belge liretme ve diizenleme

Dersler uzaktan egitim sistemi ile yapilacaktir.

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 katilimeilara istegi halinde verilecek
ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi
degerlendirilecektir.
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Hedef Kitle

Katilimci Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

5. OGRENCI BIiLGi SISTEMIi (OBS) EGITiMi

OBS sistemi iizerinde, akademik donem olusturma, ders agma, ders dilekcesi
doldurma, ders programi olusturma, 6grenci kaydi ve ders notlarin1 girme gibi
bilgilerin sisteme islenmesi hakkinda sistem kullanicilarina bilgi sunmak.

Universitemiz biinyesinde gorev yapmakta olup, Akademik Bilgi Sistemi ve
Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanicilari olan tiim personel.

Degisken

3 saat

1-Ogrenci Bilgi Sistemi kullanict egitimi
2-Akademik Bilgi Sistemi kullanici egitimi

Dersler uzaktan egitim sistemi ile li¢ grup halinde yapilacaktir.

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 katilimcilara istegi halinde verilecek
ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi
degerlendirilecektir.
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6. ADAY MEMUR TEMEL EGIiTiMi

Universitemiz biinyesinde yeni goreve baslayan aday memura yonelik “Aday

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Degerlendirme

Memurlarin  Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yénetmelik” uyarinca verilmesi
gereken Temel Egitim programinin gerceklestirilmesidir.

Universitemiz biinyesinde yeni goreve baslayan aday memurlar

Degisken

60

1-Atatiirk Ilkeleri

2-Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi
3-Genel Olarak Devlet Tegkilati

4-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5-Yazisma-Dosyalama Usulleri
6-Devlet Malin1 Koruma ve Tasarruf Tedbirleri
7- Halkla Iliskiler

8-Gizlilik ve Gizliligin Onemi
9-Inkilap Tarihi

10-Milli Giivenlik Bilgileri
11-Haberlesme

12-Tiirkge Dilbilgisi Kurallari
13-Insan Haklar

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi 6lciide
bireysel ve grup halinde uygulama c¢alismalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari ilgili birim tarafindan
cogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Aday Memur Temel Egitimi Sinavi sonucu ile basarist degerlendirilecektir.
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7. ADAY MEMUR HAZIRLAYICI EGiTiMi

Universitemiz biinyesinde yeni géreve baslayan aday memura yonelik “Aday

Amag

Hedef Kitle

Katilimci Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Memurlarm Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y®&netmelik” uyarinca verilmesi
gereken Hazirlayic1 Egitim programinin gergeklestirilmesidir.

Universitemiz biinyesinde yeni goreve baslayan aday memurlar

Degisken

160

1-ASBU tanitimi, gorevleri, akademik ve idari teskilat yapisi
2-5018 sayili1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

3-2547 sayilh YOK kanunu

4-Aday memurlarin gorevleri ile ilgili hususlar

5-Bilgi Edinme Kanunu

6-Memurlarin mali haklar1

7-6245 sayili Harcirah Kanunu

8- Kamu gorevlileri sendikaciligi

9-YOK kurumlari ydnetici, 6gretim eleman1 ve memurlari disiplin yonetmeligi
ve disiplin hukuku

10-Mesleki Etik Ilkeleri

11-AB Tiirkiye iligkileri ve uluslararasi kuruluglar

12-Personel Dairesi Baskanlig1 yapis1 ve gorevleri

13-Genel Sekreterlik yapisi ve gorevleri

14-Ozel Kalem Miidiirliigii yapisi ve gorevleri

15-Strateji Dairesi Baskanlig1 yapis1 ve gorevleri

16-Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlig1 yapis1 ve gorevleri
17-Idari Mali isler Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri
18-Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1 yapisi ve gorevleri
19-Yap Isleri Dairesi Bagkanlig1 yapisi ve gorevleri
20-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig1 yapisi ve gorevleri
21-Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 yapisi ve gorevleri

22-Sivil Savunma

23-i¢ Denetim

24-Protokol Kurallar1 ve Kurumsal Imaj

25-Kilik kiyafet Yonetmeligi

26-2914 sayili YOK Personel Kanunu

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
ol¢iide bireysel ve grup halinde uygulama calismalar1 yapilacaktir.

Katilimeilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar: ilgili birim tarafindan
cogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda ulagilabilir olacaktir.

Aday Memur Temel Egitimi Sinavi sonucu ile basarist degerlendirilecektir.
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8. KiSISEL GELISiM EGiTiMi (OFKE KONTROLU EGIiTiMi)

Bireylerin yasamlarinda basarili olabilmeleri i¢in kendilerini gelistirmelerini,
kagmilmas: gereken davraniglari ortaya koyarak, davranmiglarini etkin bir
bicimde yonetebilmeleri hakkinda bilinglendirme saglamaktir.

Hedef Kitle Tiim idari personel ile biirolarda ¢alisan siirekli is¢iler

Katilimc1 Sayisi Degisken

Siire (Saat) 2 saat

1-Ofke Kontrolii
Konular

Yontem Dersler uzaktan egitim sistemi ile iki oturum seklinde yapilacaktir.

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 katilimeilara istegi halinde verilecek
ya da elektronik ortamda ulagilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.

Degerlendirme
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Hedef Kitle

Katilimci Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Degerlendirme

9. KiSISEL GELIiSIiM EGITiMi (TAKIM CALISMASI VE MOTiVASYON EGIiTiMi)

Kurum calisanlar1 arasinda dayanigsmaya dayali is birligi ortami saglayarak
kurum kiiltiirii olusturmak ve ekipler arasinda baglar giiclendirerek ¢alisma

konusunda motivasyonu saglamaktir.

Tiim idari personel ile biirolarda ¢alisan siirekli is¢giler

Degisken

2 Saat

1- Takim c¢alismasi
2- Motivasyon

Dersler uzaktan egitim sistemi ile iki oturum seklinde yapilacaktir.

Egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 katilimcilara istegi halinde verilecek

ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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2021 YILINDA YAPILMASI PLANLANAN HiZMET iCi EGITIMLER VE EGITIiM

TAKVIMI
Egitimden
Egitim Bashg Egitim Takvimi Sorumlu
Birim
Egiticilerin Egitimi Il OTURUM (Uzaktan Egitim MART PDB
Sistemleri Hakkinda Bilgilendirme)
Egiticilerin Egitimi II. OTURUM (Etkili Uzaktan MART PDB
Egitim )
Kisisel Gelisim Egitimi ( iletisim Egitimi) MART PDB
Kisisel Gelisim Egitimi ( Stres Yonetimi Egitimi) MAYIS PDB
EBYS Sistemi Egitimi HAZIRAN PDB/BIDB
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Egitimi EYLUL PDB/OIDB
Aday Memur Temel Egitimi EYLUL PDB
Aday Memur Hazirlayic1 Egitimi EKIM PDB
Kisisel Gelisim Egitimi ( Ofke kontrolii Egitimi) EKIM PDB
Kisisel Gelisim Egitimi ( Takim caligmasi ve KASIM PDB

Motivasyon Egitimi)
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