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

baglanti kurulmasinda hizmet i¢i egitim 6nemli 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 olmalarini 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 2020 yili Hizmet I¢i Egitim Plam1 kapsaminda verilmesi planlanan
egitimlerle, personelin bilgi ve becerilerini artirmak, etkili ve verimli ¢alismalarini saglamak

ve Kkaliteyi artirmak hedeflenmektedir.

Bu amaci gergeklestirebilmek i¢in Personel Daire Baskanliginca Universitemizin tiim

birimlerinden gelen egitim talepleri gergevesinde egitim programi hazirlanmistir.

Egitim programi kisisel gelisim egitimleri, mevzuat egitimleri ve birim faaliyetleri
cercevesinde kullanilan otomasyon sistemleri, mesleki egitim ve yasal zorunluluktan

kaynaklanan egitimlerden olugmaktadir.

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

Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 web sayfasinda yayimlanmaktadir.
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EGITIiM KURULU

Prof. Dr. Ali DANISMAN (Rektor Yardimcisi) — Kurul Bagkani
Dr.Ogr.Uyesi Ihsan AYTEKIN (Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii)
Saim DURMUS (Genel Sekreter)

Arif DEMIR (Genel Sekreter Yardimcis V.)

Adem CELOGLU (Personel Daire Baskani)

Ali DURDU (Bilgi islem Daire Baskan1 V.)

Bahattin ALBAS (Strateji Gelistirme Daire Baskani)

Muharrem YILMAZ (idari ve Mali isler Daire Baskani)

Ahmet Metin TOPAL (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani)
Adem KILIC (Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskani)

Ayse TOPRAK (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskant)
Murat AKTEPE (Ogrenci Isleri Daire Baskani)

EGITIiM SORUMLULARI

Zekiye BAYSAL (Sube Miidiirii)
Zuhal AYDOGDU (Sef)
Yakup ASAR (Sef)

2

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanligi




2019 YILI iCERISINDE UYGULANAN HiZMETIiCi EGITIM PROGRAMLARI

LD AIDADIN KATILIMCI
YILI |SURESI ADI KONUSU SAYISI
o Aday | ]
2019 4 ay MSe tr:jur Aday Memur Egitimi Aday Memur Egitimi 1
Egitimi

2018-2019 Akademik yili
2019 21 Saat Egitim | Egiticilerin Egitimi bahar doneminde ders verecek 32
Ogretim elemanlarinin egitimi

2019 6 Saat Egitim | Protokol Egitimi Protokol Egitimi 84

-Temel Arsivcilik Bilgileri
-Farkindalik

Belge Y Onetimi, Arsiv | -Arsiv Uygulamalari

2019 9 Saat Egitim | Hizmetleri ve Elektronik Belge | -Dosyalama Islemleri 69
Yonetimi Egitimi -Standart Dosya Plani
-Elektronik Belge Yo6netim
Sistemleri

-Iletisim

-Kurum Kiiltiirii

-Takim Caligmasi

-Insan Tliskileri 179
-Kisisel Gelisim

-Etik Davranis Ilkeleri
-Ofke ve Stres Yonetimi

Kisisel Gelisim ve Etkili Iletisim

2019 22 Saat Egitim Egitimi

Resmi Yazigsmalarda

2019 11 Saat Egitim | Resmi Yazigsma Kurallar1 Egitimi Uygulanacak Usul ve Esaslar 57
.. : . e . | Kamulastirma Islemleri
2019 4 Saat Egitim | Kamulagtirma Islemleri Egitimi e 5
Egitimi
o Web Sayfasi Diizenleme Web Sayfas1 Diizenleme
2019 | 25Saat | @M |1y ikieri Egitimi Teknikleri Egitimi 31
24 Saat Déner Sermaye Isletme | Iktisadi Isletme alanlari ile
2019 . Egitim | Midirligi Calisanlarinin | Iktisadi Isletme Satis ve 2
(3 Giin) e
Egitimi Harcamalari
-Sosyal Giivenlik Mevzuati
-5510 ve 5434 sayili Kanuna
gore Hizmet Birlestirme
-Bu kanun kapsaminda
2019 | 8Saat | Egitim |SGK Mevzuat Egitimi calisanlarin tescil islemleri 38

-Hizmet borglanmasi
-Emeklilik Islemleri
-Hitap iglemleri ve cezalari
-Siirekli Iscilerin maas
islemleri
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SURESI

EGITIMIN
ADI

KONUSU

KATILIMCI
SAYISI

-Yasal Mevzuat
2019 8Saat | Egitim |Siirekli isgilerin Temel Egitimi | 1% Sagh&t ve Giivenligi Kanunu 23
-Isveren ve Iscilerin Gorev ve
Sorumluluklari
2019 5Saat | Egitim |ihale Mevzuati ve EKAP Egitimi | Lo Mevzuati ve ERAP a1
Egitimi
2019 2Saat | Egitim | Etkili Sunum Teknikleri Egitimi | o Sunum Teknikleri
Egitimi 30
2019  |125Saat| Egitim | Ogrenci Bilgi Sistemleri Egitimi gggirgﬁfil Bilgi Sistemleri 38
2019 2,5 Saat Egitim | EBYS Egitimi EBYS Egitimi 50
-Biitge tekliflerinin
hazirlanmas1
2019 2 Saat Egitim | E-Biitge Egitimi -Biit¢e 6deneklerinin 19
kullanilmas1
-Diger biit¢e is ve iglemleri
-Bilgi giivenligi  konusunda
farkindalik
2019 4 Saat Egitim | Temel Bilgisayar Egitimi -Word Programi 26
-Excel Programi
-Power Point Programi
Personel Otomasyon Sistemi Personel ~Otomasyon  Sistemi
2019 2Saat | Egitim | oo y Kullanimi ve Yetki 38
Egitimi e
Tanimlamalar1 Egitimi
2019 2 Saat Egitim | Ek Ders Odeme Egitimi Ek Ders Odemeleri Egitimi 22
2019 2 Saat Egitim Teknik Sartnezl.n-e Hamrlama Usul | Teknik Sartname }}e.lz.lrl.arna o5
ve Esaslar1 Egitimi Usul ve Esaslar1 Egitimi
2019 2 Saat Egitim | Harcirah Mevzuati Egitimi Harcirah Mevzuati Egitimi 25
o Bilisim Sistemleri Denetgisi Bilisim Sistemleri Denetgisi
2019 35 Saat Egitim CISA Smavina Hazirhk Egitimi | CISA Simavina Hazirlik Egitimi !
2019 56 Saat Egitim Uygulamah Bilgi Sistemleri Uygula.m-ah Bilgi Sistemleri 1
Denet¢isi Denet¢isi
. e et e e Akademik Personele Yonelik
2019 16 Saat Egitim | Egiticilerin Egitimi Egiticilerin Egitimi 16
2019 120 Saat | Egitim | Ingilizce Dil Kursu Egitimi Ingilizce Dil Kursu Egitimi 20
2019 2 Saat Egitim | KBS-MYS Egitimi KBS-MYS Egitimi 20
-Giincel Yonetim Konular
2019 6,5 Saat Egitim | Yonetici Gelistirme Egitimi -Yonetim Yaklasimlari 35
-Liderlik Egitimi
-Kamu Personel Rejimi
-Kamu Gorevlilerinin Mali ve
Sosyal Haklari
. e -Yiiksekogretim Kurumu
2019 18 Saat Egitim | Mevzuat Egitimi Personeli Disiplin Rejimi ve 59
Yargilama Usulii
-Devlet Memurlar1 Kanununun
Genel Sorun Alanlari
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2020 YILINDA UYGULANACAK HIiZMET iCi EGITIM PROGRAMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde gorev yapmakta olan personele yonelik 2020 yilinda
yapilmasi planlanan egitim programi asagida belirtildigi sekildedir:

Hizmet Ici Egitim Programi:

CoNO~wWNE

Aday Memur Temel Egitimi

Aday Memur Hazirlayic1 Egitimi

Mevzuat Egitimi

Protokol Kurallar1 Egitimi

Kisisel Gelisim Egitimi

Resmi Yazigma Kurallar1 Egitimi

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Egitimi

Uygulamal Bilgisayar (Ileri Diizey Word /Excel) Egitimi

KBS/MYS sistemi lizerinde yer alan Tasmir Kayit ve Kontrol Modiilii Egitimi, MYS
Sistemi {izerinde yer alan Harcirah Odemleri Modiilii ile Ek Ders Odemeleri Modiilii
Egitimi

10. AUTOCAD (Ug Boyutlu Cizim Programi) ve Restorasyon Islemleri Egitimi
11. EBYS Sistemi Egitimi

12. Temizlik ve Hijyen Egitimi (Siirekli Isci statiisiindeki Temizlik Personeli icin)
13. Psiko-Teknik Test Siiriis Egitimi (Soforler Igin)

Program Uygulama Yeri: Hizmet ici egitimler Universitemizde veya kurum disinda
gerceklestirilebilecektir.

Program Siiresi: Program siireleri egitimin tiiriine gore degismektedir.

Programlara Katilacak Personel: Hizmet ici egitim planmma gore Universitemiz idari
personeli ve ig¢i kadrosundaki personeller egitime alinacaktir.

5

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanligi




2020 YILINDA HiZMET iCi EGITiM KAPSAMINDA YAPILMASI PLANLANAN EGIiTIMLER

igin)

No Egitim Bashgi Egitimleri Talep Eden Birimlerin Listesi Kisi
Sayisi
1 | Aday Memur Temel Egitimi Devlet Memurluguna yeni atanan personel 2
2 | Aday Memur Hazirlayici Egitimi Devlet Memurluguna yeni atanan personel 2
Mevzuat Egitimi; - | 1-Genel Sekreterlik (657 sayili Devlet Memurlari
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
-2914 Sayili Kanun (Ek Ders Odemelerine | Kanunu) ' o .
liskin Mevzuat) 2-Ye}bgn01 Diller Fakiiltesi (Dogrudan Temin
-5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Egitimi ve 4734 Kamu lhale Kanunu EKAP)
Kontrol Kanunu 3-Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigi (4734 Kamu
3 -4734 Say111 Kamu Ihale Kanunu (EKAP) H}ale Kangnu EKAP, 4735 Say111 Kamu Ihale 33
-4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Stzlesmeleri Kanununu) 5
Kanunu 4-ldari ve Mali Isler Daire Bagkanlig: (4734 Kamu
-4857 Sayili s Kanunu Ihalve Kanunu EK@P, 4857 sayili Is Kanunu ve
6331 Sayili s Saghgi ve Giivenligi | DoErudan Temin Egitimleri)
Kanunu
1-Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
2-Yabanci Diller Fakiiltesi
4 | Protokol Kurallar1 Egitimi 3-Hukuk Fakiiltesi 31
4-Genel Sekreterlik
5-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
1-Yabanci Diller Fakiiltesi
Kisisel Gelisim Egitimi; 2-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
5 |-Ekip caligmasi 3-1dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 34
-Motivasyon 4-Hukuk Fakiiltesi
5-Genel Sekreterlik
1-Hukuk Fakiiltesi
5 Resmi Yazigma Kurallar1 Egitimi 2-Genel Sekreterlik 31
3-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
4-1dari ve Mali Isler Daire Baskanlig
1-Dogu ve Afrika Arastirmalar1 Enstitiisii
. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Egitimi | 2-Ogrenci Isleri Daire Baskanligi 11
3-Islami Ilimler Fakiiltesi
4-Islami Arastirmalar Enstitiisii
1-Yabanci Diller Yiiksekokulu
8 Uygulamal1 Bilgisayar Egitimi 2-Hukuk Fakiiltesi 23
(Tleri Diizey Word/ Excel Egitimi) 3-Genel Sekreterlik
4-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig:
KBS Sistemi {izerinde yer alan;|1-Yabanci Diller Fakiiltesi (MYS Sistemi
-Tasinir Kayit ve Kontrol Modiilii | Uzerindeki Tasinir Kayit ve Kontrol Modiilii)
Egitimi, 2- Islami Ilimler Fakiiltesi (Sadece MYS Sistemi
9 |-MYS Sistemi iizerinde yer alan|Uzerindeki Ek Ders Odemeleri Modiilii Egitimi) 8
Harcirah Odemeleri Modiilii Egitimi 3-Islami Arastirmalar Enstitiisii (Sadece MYS
-MYS Sistemi lizerinde yer alan EK|Sistemi Uzerindeki Ek Ders Odemeleri Modiilii
Ders Odemeleri Modiilii Egitimi Egitimi)
10 AUTOCAD (Ug boyutlu ¢izim programi) | 1-Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig 12
Egitimi ve Restorasyon Islemleri Egitimi
11 |EBYS Sistemi Egitimi 1-Genel Sekreterlik 9
1o | Temizlik ve Hijyen Egitimi (Siirekli Is¢i | 1-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig 80
Temizlik Personeli i¢in)
13 | Psiko-Teknik Test Siiriis Egitimi (Soforler | 1-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig 5
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Hedef Kitle

Katilimc1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

1. ADAY MEMUR TEMEL EGIiTiMi

Universitemiz biinyesinde yeni goreve baslayan aday memura yonelik “Aday
Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik” uyarinca verilmesi gereken
Temel Egitim programinin gergeklestirilmesidir.

Universitemiz biinyesinde yeni goreve baslayan aday memurlar

Degisken

60

1-Atatiirk Ilkeleri

2-Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi
3-Genel Olarak Devlet Teskilati

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

8-Gizlilik ve Gizliligin Onemi
9-inkilap Tarihi

10-Milli Giivenlik Bilgileri
11-Haberlesme

12-Tiirkge Dilbilgisi Kurallar
13-Insan Haklar1

Dersler aktif dgretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlgilide
bireysel ve grup halinde uygulama galigsmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlar1 ilgili birim tarafindan
cogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Aday Memur Temel Egitimi Sinavi sonucu ile basarisi degerlendirilecektir.
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Amag

Hedef Kitle

Katilimer Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

2. ADAY MEMUR HAZIRLAYICI EGIiTiMi

Universitemiz biinyesinde yeni gdreve baslayan aday memura yonelik “Aday
Memurlarin  Yetigtirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik” uyarinca verilmesi
gereken Hazirlayici Egitim programinin gergeklestirilmesidir.

Universitemiz biinyesinde yeni goreve baslayan aday memurlar

Degisken

160

1-ASBU tanitimu, gérevleri, akademik ve idari teskilat yapis
2-5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

3-2547 sayili 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 kurumlar ydnetici, gretim eleman1 ve memurlari disiplin yonetmeligi ve disiplin
hukuku

10-Mesleki Etik ilkeleri

11-AB Tiirkiye iliskileri ve uluslararasi kuruluslar

12-Personel Dairesi Bagkanlig1 yapisi ve gorevleri

13-Genel Sekreterlik yapisi ve gorevleri

14-Ozel Kalem Miidiirliigii yapisi ve gorevleri

15-Strateji Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri

16-Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 yapis1 ve gorevleri
17-1dari Mali isler Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri
18-Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 yapis1 ve gorevleri
19-Yap Isleri Dairesi Baskanlig1 yapist ve gorevleri
20-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig1 yapisi ve gorevleri
21-Bilgi islem Dairesi Bagkanlig1 yapis1 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 dlciide
bireysel ve grup halinde uygulama calismalar1 yapilacaktir.

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

Aday Memur Temel Egitimi Sinavi sonucu ile basarisi degerlendirilecektir.
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

3. TEMEL MEVZUAT EGIiTiMi

Universitemiz biinyesinde gorev yapmakta olan tiim idari personelin ve
yoneticilerin gorev, yetki, sorumluluklari ile hak ve yiikiimliilikleri hakkinda bilgi

diizeylerini artirmaktir.

Universitemiz biinyesinde calisan tiim idari personel ve siirekli isciler

Degisken

36

1-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2-2914 Sayili Kanun (Ek Ders Odemelerine Iliskin Mevzuat)
3-5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

4-4734 Sayili Kamu Thale Kanunu (EKAP)
5-4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
6-4857 Sayili Is Kanunu

7-6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu

Dersler aktif ogretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

Olciide bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

3.1. KAMU iHALE KANUNU VE iHALE SOZLESMELERI MEVZUATI EGITiMi

Kurumumuzda ihale islemlerini yapan personelin ve ihale islemlerinin hukuki
sorumlulugunu  tastyan  yoneticilerin  hata yapmadan ihale siirecini
yiiriitebilmelerine katkida bulunmaktir.

Universitemiz ihale islemlerini yapan personel ve ihale komisyonlarinda gorevli
personel

Degisken

6 saat

1-Kamu fhale Mevzuatinin Kapsami1
2-Kamu Thalelerinde Uygulanan Temel ilkeler
3-E-ihale

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlciide
bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi
degerlendirilecektir.
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3.2. 657 SAYILI DEVLET MEMURLERI MEVZUATI EGITIMI

Universitemiz biinyesinde 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda gorev
yapmakta olan tiim personelin, gorevleri, yiikiimliiliikleri, sorumluluklart ve diger
0zliik haklar1 konusunda bilinglendirme saglamak ve bilgi tazelemektir.

Universitemiz biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak

Hedef Kitle o - .
gorev yapan tiim personeli kapsar

Katilimc1 Sayisi Degisken

Siire (Saat) 6 saat

1-Y1llik izin siireleri
2-Hastalik izni
3-Refakat izni
4-Mazeret izni
5-Babalik izni
6-Ucretsiz izinler
7-Disiplin Hiikiimleri

Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi 6lgiide

Yontem bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi

Diganleie degerlendirilecektir.

11

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanligi




EGITIMI

Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

3.3. 4857 SAYILI iS KANUNU VE 6331 SAYILI iS SAGLIGI VE GUVENLIGi KANUNU

Universitemiz biinyesinde Siirekli Isci statiisiinde calisan personelin, calisma
sartlari, ¢aligma ortamina iligskin hak ve sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirmek ve
calisanlarin maruz kalabilecekleri riskler, risklere kars1 alinmasi gereken 6nlemler,

hakkinda farkindalik yaratmaktir.

Universitemiz biinyesinde Siirekli Is¢i statiisiinde ¢alisan personel

Degisken

6 saat

1-Yasal Mevzuat ve Icerik (Is yasas, tiiziik ve yonetmelikler)

2-Is Saghg ve Giivenligi Konusunda Devlet, Isveren ve Iscilerin Gorev ve

Sorumluluklar:

3-Is Kazas1 ve Meslek Hastaliklarindan Dogan Hukuki ve Cezai Sorumluluklar

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecektir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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3.4. 5018 SAYILI KAMU MALI YONETiMi VE KONTROL KANUNU EGIiTiMi

Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde kamu kaynaginin elde edilmesi ve
kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlarin, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli
ve hukuka uygun olarak eclde edilmesi ve kullanilmasindaki gorev ve
sorumluluklart konusunda bilgilendirilmeleridir.

Harcama Yetkilileri, Gergeklestirme Gorevlileri, Piyasa Fiyat Arastirmasi yapan
personel, Tasinir Kayit Yetkilileri

Degisken

6 saat

1-5018 Sayil1 Yasa Kapsaminda Kamu Idarelerine Yiiklenen Sorumluluklar
2-Harcama Belgeleri ve uygulama 6rnekleri
3-On Mali Kontrol Sistemi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlglide
bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi
degerlendirilecektir.
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4. PROTOKOL KURALLARI EGITIMI

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Ust diizey yoneticilerin ve diger tiim ¢alisanlarin temsil nitelikleri, resmi ve 6zel

iligskilerinde ya da giinlik yasamalarinda uymalar1 gereken kurallar konusunda

bilgilendirmektir.

Ust diizey yoneticiler ve temsil hizmetlerinde 6n planda gorev yapan tiim personel

Degisken

4 saat

1-Makamda davranis kurallari
2-Karsilama ve ugurlama
3-S6zlii ve yazili iletisim
4-Giyim/Kusam

5-Tesekkiir sekilleri

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dl¢giide

bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Degerlendirme

5. KISISEL GELIiSiM EGITiMi

Kisilerin hem is, hem de 6zel hayatlarinda basarili olabilmeleri i¢in kendilerini
gelistirmelerini ve davraniglarini etkin bir bigimde yonetebilmelerini, etkili
iletisimin nasil kuruldugunu, insanlarla bir iliski olusturmada hangi davraniglarin
etkin oldugunu, oOzellikle kacinilmasi gereken davranislart ortaya koyarak

bilin¢lendirme saglamaktir.

Tiim idari personel ile biirolarda ¢alisan stirekli isgiler

Degisken

6 saat

1-Takim ¢alismasi
2-Motivasyon

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dl¢giide

bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim  sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

6. RESMI YAZISMA KURALLARI EGIiTiMi

Kurum i¢inde ya da kurum disina; Fiziksel ortamda veya elektronik ortamda
yapilan resmi yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek, dogru ve giivenli bir

bi¢imde bilgi, belge aligverisini saglamaktir.

Universitemizin tiim idari personeli

Degisken

3 saat

1-Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlciide

bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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7. OGRENCI BiLGi SiISTEMI (OBS) EGITiMi

Universitemiz &grenci bilgi sistemi kullanicilarinm, Ogrenci Bilgi Sisteminin,
akademik donem olusturma, ders agma, ders dilek¢esi doldurma, ders programi
olusturma, ogrenci kaydi, gelen bilgilerin (notlar, izin, vb.) sisteme islenmesi
konularinda sistemi aktif kullanmalarina katkida bulunmak.

Universitemiz biinyesinde gorev yapmakta olup, Akademik Bilgi Sistemi ve

AIEEIET NS Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanicilari olan tiim Akademik ve Idari personel

Katilimc1 Sayisi Degisken

Siire (Saat) 3 saat

1-Ogrenci Bilgi Sistemi kullanici egitimi

Konular 2-Akademik Bilgi Sistemi kullanici egitimi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dl¢ilide

Yontem bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi

Diganleie degerlendirilecektir.
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

8. UYGULAMALI BiLGIiSAYAR EGITiMi

Teknolojideki gelismeler ve kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda, karmasik tablolar1
kolayca olusturmak ve ¢alisan personelin verimliligini artirmakla birlikte kurumsal

maliyetleri azaltmaktir.

Universitemiz biinyesinde gdrev yapmakta olan tiim idari personel

Degisken

12 saat

1-1leri diizey Word / Excel programlar

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlciide

bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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EGiTiMi

Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

9. KBS/ MYS SISTEMI UZERINDE YER ALAN MODULLER VE E-BUTCE SISTEMI

Universitemiz biitcesinin hazirlanmas: siireclerinde, birimlerde bilgi belge temini
saglayan personelin ve 5018 sayili Kanun geregince “Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetim Bilisim Sistemi” islemlerini yapan personele belirlenmis ilkeler
cergevesinde islemleri yapmalarinda katkida bulunmak.

-Universitemiz birimlerindeki tasiir kayit ve kontrol yetkilileri
-Harcirah ve ek ders 6demeleri islemlerini yiiriiten idari personel

Degisken

6 saat

1-E-Biitge Sistemi

2-KBS Sistemi iizerinde yer alan Taginir Kayit ve Kontrol Modiilii
3-MYS Sistemi iizerinde yer alan Harcirah Odemeleri Modiilii
4-MYS Sistemi iizerinde yer alan Ek Ders Odemeleri Modiilii

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlciide
bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

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

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

10. AUTCAD VE RESTORASYON iSLEMLERI EGIiTiMi

Yap1 lsleri Daire Baskanlig: biriminde gorev yapmakta olan teknik personelin
uygulamaya doniik bilgi ve becerilerinin gelistirilmesi.

Yapu Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde calisan Teknik Personel

Degisken

32

1-AUTOCAD (Ug Boyutlu Cizim Programi)

2-Restorasyon Tekniklerini Uygulama Konusundaki Teorik Bilgi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlglide

bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araclar

Degerlendirme

11. EBYS SISTEMIi EGiTiMi

Belge yonetimi; kurumsal iletisimi saglamak iizere geriye doniik uygulamalarin
ortaya konulabilmesi ve kurumsal denetim saglanabilmesi, lretilen bilgi ve
belgelerin diizenlenmesi, dagitilmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve arsivlere
gonderilmesi siireclerinin dnemi hakkinda bilgi diizeyini artirmak. Universitemiz
EBYS kullanicilarinin sistemi aktif kullanmalarina katkida bulunmak.

Universitemizin biinyesinde gorev yapmakta olup, EBYS sistemini kullanan tiim

Akademik ve Idari personel.

Degisken

3 saat

1-EBYS Sistemi iizerinde uygulamali belge liretme ve diizenleme

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dl¢giide

bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile
degerlendirilecektir.

egitim  programinin

basarisi
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12. TEMIiZLiK PERSONELINE TEMIiZLIiK VE HIJYEN EGIiTiMi

Universitemiz biinyesinde temizlik islerinde ¢alisan personelin, is sagliginin temel
konulart olan, is hijyeni ve temizligi konusunda temel kavramlari bilmelerini
saglamaktir.

Universitemiz biinyesinde siirekli is¢i statiisiinde olup, temizlik gorevini yapan

Hedef Kitle ;
tiim personel

Katilimci1 Sayist 61 kisi

Siire (Saat) 3 saat

1-Kisisel Hijyen
Konular 2-Is Hijyeni

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi dlciide

Yontem bireysel ve grup halinde yapilacaktir.

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Katilimeilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlart ilgili birim tarafindan
cogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin  basarisi

Diganleie degerlendirilecektir.
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Hedef Kitle

Katilimci1 Sayist

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

13. UNIVERSITEMIiZ SOFORLERINE PSiKO TEKNIiK TEST SURUS EGiTiMi

Universitemiz biinyesinde Sofor olarak c¢alisan personelin, trafikte giivenli bir
sekilde ara¢ kullanmalari, acil durumlarda neler yapmalar1 gerektigi konusunda
bilin¢lendirilmesi amaglanmaktadir.

Universitemiz biinyesinde Sofér kadrosunda gorev yapan personel

6 kisi

-Stirtig Gelistirme Egitimi: 3 giin ( 15 saat ) Teorik ve Uygulama
-lleri ve Defansif Siirtis Egitimi 1/2 Giin Teorik — 1/2 Giin Uygulama

1-lyi Siiriicii Tanimi
2-Yola Cikmadan Once Yapilmasi Gerekenler
3-Aragta Yapilmasi Gereken i¢ Kontroller v.b.

Igili egitimi verebilecek sertifikali kuruluslardan egitim hizmeti alimu.

Katilimcilara egitimi diizenleyen ilgili kurulus tarafindan hazirlanan ders notlari,
egitimi diizenleyen ilgili birim tarafindan ¢ogaltilarak dagitilacak ya da elektronik
ortamda ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda sertifika verilmesi.
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2020 YILINDA HiZMET iCi EGITIM KAPSAMINDA YAPILMASI PLANLANAN

EGITIMLER

Modiilii,
-Harcirah Odemeleri Modiili
- Ek Ders Odemeleri Modili

3-islami Arastirmalar Enstitiisii

Egitim Bashg: Egitimleri Talep Eden Birimlerin Listesi Egitimden
Sorumlu Birim
Aday Memur Temel Egitimi | Devlet Memurluguna yeni atanan personeller PDB
Aday Memur Hazirlayici Devlet Memurluguna yeni atanan personeller PDB
Egitimi
Mevzuat Egitimi;
-657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu
-5018 Sayih  Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu 1-Genel Sekreterlik
-4734  Sayih  Kamu Thale | 2-Yabanci Diller Fakiiltesi
Kanunu (EKAP) 3-Strateji Gelistirme Daire Baskanlig PDB
-4735 Sayih Kamu hale | 4-Idari ve Mali [sler Daire Baskanhg:
Sozlesmeleri Kanunu
-4857 Sayili Is Kanunu
-6331 Sayii Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu
-Dogrudan Temin Egitimi
1-Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
2-Yabanci Diller Fakiiltesi
Protokol Kurallar1 Egitimi 3-Hukuk Fakiiltesi PDB
4-Genel Sekreterlik
5-Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
1-Yabanci Diller Fakiiltesi
Kisisel Gelisim  Egitimi; | 2-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
-EKip caligmas1 3-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig PDB
-Motivasyon 4-Hukuk Fakiiltesi
5-Genel Sekreterlik
1-Hukuk Fakiiltesi
Resmi Yazisma Kurallar1 | 2-Genel Sekreterlik
Egitimi 3-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 PDB
4-idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
1-Dogu ve Afrika Arastirmalar1 Enstitiist
Osrenci Bilgi Sistemi (OBS) | 2-Ogrenci Isleri Daire Baskanligi .
Eggjtjmi s ( ) 3-1slami [limler Fakiiltesi PDB/OIDB
4-Islami Arastirmalar Enstitiisti
Uygulamali Bilgisayar 1-Yabanci Diller Yiiksekokulu
Egitimi 2-Hukuk Fakiiltesi :
(ileri Diizey Word/ Excel) 3-Genel Sekreterlik PDB/BIDB
4-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
KBS/MYS Sistemi Uzerinde
yer alan; 1-Yabanci Diller Fakiiltesi
-Tasinir Kayit ve Kontrol | 2- Islami Ilimler Fakiiltesi PDB/SGDB
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2020 YILINDA HiZMET iCi EGITiM KAPSAMINDA YAPILMASI PLANLANAN

EGITIMLER
-AUTOCAD (Ug boyutlu ) .
¢izim programi) Egitimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig PDB/YIDB
-Restorasyon Islemleri
Egitimi
EBYS Sistemi Egitimi Genel Sekreterlik PDB/BIDB
Temizlik ve Hijyen Egitimi | _ o
(Strekli  Isci  Temizlik | Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig PDB/IMID
Personeli i¢in)
Psiko-Teknik Test Siirils | . o
Egitimi (Soforler i¢in) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 PDB/IMID
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2020 YILINDA HiZMET iCi EGITIM KAPSAMINDA PLANLANAN EGITiMLERIN

UYGULAMA TAKVIMi

Egitim Bashg Egitimleri Talep Eden Birimler Egitim Takvimi
Psiko-Teknik Test Siris | i, . 1 . <
Egitimi (Soforler icin) Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi Ocak 2020
1-Dogu ve Afrika Aragtirmalar1 Enstitiist
) 2-Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) | 3-Islami Ilimler Fakiiltesi Ocak 2020
Egitimi 4-Islami Arastirmalar Enstitiisii
EBYS Sistemi Egitimi Genel Sekreterlik Subat 2020
Temizlik ve Hijyen Egitimi | )
(Strekli ~ Isg¢i  Temizlik | Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi Mart 2020
Personeli i¢in)
1-Yabanci Diller Fakiiltesi
Kisisel Gelisim Egitimi 2-Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
-Ekip galismasi 3-Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Mart 2020
-Motivasyon 4-Hukuk Fakiiltesi
5-Genel Sekreterlik
Aday Memur Temel Egitimi | Devlet Memurluguna yeni atanan personel Nisan 2020
1-Hukuk Fakiiltesi
Resmi Yazisma Kurallar1 | 2-Genel Sekreterlik Nisan 2020
Egitimi 3-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
4-1dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig
Afl.a.y . Memur - Hazirlayict Devlet Memurluguna yeni atanan personel Mayis 2020
Egitimi
KBS/MYS Sistemi Uzerinde
yer alan;

-Tasinir Kayit ve Kontrol
Modiilii,

-Harcirah Odemeleri Modiilii
-Ek Ders Odemeleri Modiilii
Egitimi

1-Yabanci Diller Fakiiltesi
2-_Islami Ilimler Fakiiltesi
3-Islami Arastirmalar Enstitiisii

Haziran 2020

AUTOCAD (Ug boyutlu
¢izim programi) Egitimi

Yapu lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Temmuz 2020
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2020 YILINDA HiZMET iCi EGITiM KAPSAMINDA PLANLANAN EGITIMLERIN

UYGULAMA TAKViMi

Restorasyon Islemleri

-4735 Sayih  Kamu Thale
So6zlesmeleri Kanunu

-4857 Sayil Is Kanunu

-6331 Sayili Is Saghg ve
Giivenligi Kanunu

-Dogrudan Temin Egitimi

4-idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Egitimi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig Agustos 2020
Uveulamali Biloisavar 1-Yabanci Diller Yiiksekokulu
Ey'g‘ . gisay 2-Hukuk Fakiiltesi .
gitimi . Eyliil 2020
({leri Diizey Word/ Excel) | 5-Cenel Sekreterlik .
4-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
1-Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
2-Yabanci1 Diller Fakiiltesi
Protokol Kurallar1 Egitimi 3-Hukuk Fakiiltesi Ekim 2020
4-Genel Sekreterlik
5-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Mevzuat Egitimi;
-657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu
-5018 Sayih  Kamu Mali
Y6netimi ve Kontrol Kanunu 1-Genel Sekreterlik
-4734  Sayih Kamu Ihale | 2-Yabanci Diller Fakiiltesi
Kanunu (EKAP) 3-Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Kastm 2020
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