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GIRIS

Hizmet i¢i egitim, herhangi bir meslek elemaninin meslegine basladig1 ilk giinden,
meslegi biraktig1 giine kadar devamli olarak yetistirilmesi ve gelistirilmesidir. Universitenin
hedefleri ile calisanlarm hedefleri arasinda baglant1 kurulmasinda hizmet i¢i egitim g¢ok
onemli bir role sahiptir. Universitenin daha etkili bir sekilde amaglarma ulasabilmesi,
akademik ve idari personelinin yetigmislik durumu ile yakindan ilgilidir. Hizmet ici egitimler
yoneticiler agisindan, personeli denetlemesi imkanmi sunmasi, yetismis personelin hata
yapma oraninit minimum seviyeye diismesi sonucu verimliligin artmast ve gereksiz
ayrintilarla ugrasmasi1 engellenerek ana sorunlarla ugragsma imkani saglamasi; personel
acisindan, kendine olan giiveni artirmasi, motivasyon, gorevde yiikselme, huzurlu calisma
imkan1 vb. faydalar1 sunmasi; kurum agisindan ise daha az personelle daha fazla is yapmaya
imkan vermesi, kurumsal siirdiiriilebilirligi saglamasi, verimi yiikseltip maliyetleri azaltmasi
vb. bir ¢ok faydalar sunacaktir. Bu nedenle her kurum, personelinin yetistirilmesi ve
gelistirilmesi i¢in gerekli egitim ortamlarini saglamak zorundadir.

Kamu kurum ve kuruluslariin en 6nemli unsuru hi¢ kuskusuz insan kaynagidir. Kamu
hizmetlerinin siirekliligi ise oncelikle kamu kurumlarindaki insan kaynagmin stirekli, diizenli
ve planli bir bigimde yetistirilmesiyle saglanabilir. Egitim siireciyle personelin bireysel
potansiyeline ulasmasi, is ile yasamlar1 arasimmda uyumun saglanmasi isyerinin personel
bakimindan anlamli kilimmasi, is yapma becerilerinin gelistirilmesi ve 1is silireglerinin
tyilestirilmesi gibi pek ¢ok konuya ¢6ziim iiretilmektedir.

Calisanlarin gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerilerdeki gelismelere, diger yandan
teknolojide meydana gelen degisikliklere ayak uydurmalar1 {iniversitenin ve personelin
basarisinda temel faktordiir. Meslege girdigi andan itibaren 6grenimi sirasinda edindigi bilgi
ve becerilerin uygulamada yetersiz oldugunu, c¢alistigi alanla ilgili yeterli bilgiye sahip
olmadigmi ya da edindigi bilgi ve becerilerin meslek yasaminda hizla degistigini goren
calisan siirekli bir egitime gereksinim duymaktadir. Ayrica ¢aliganlarin is/bolim degisiklikleri
egitimleri zorunlu hale getirmektedir. Hizmet i¢i egitim programlarmin temel amaci bir
yandan personele gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve tutumlar1 kazandirmak, diger yandan
is hayatinda doyumu saglayarak kurumun amaglarina ulasmasina katki saglamaktir.

Universitenin amagclarma ulasabilmesi akademik ve idari personelin gdrevin
gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmasi ile yakindan ilgilidir. Universitemiz geng ve
dinamik bir iiniversite olmasi nedeniyle her gecen giin 6nemli sayida personel katilmaktadir.
Kurumun amaglarma ulasabilmek ve etkili bir yonetim saglamak i¢in yonetici egitimleri bir
zorunluluktur. Universitemizde son bes yilda degisik alanlarda kurum i¢i ve kurum dis1 olmak
izere 301 adet hizmet i¢i egitim programu gerceklestirilmistir.

Universitemiz ¢aliganlarinin verilen egitimlerle gorevlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitebilmeleri hedeflenmektedir. 2019 yili Hizmet Igi Egitim Plani, hizmet igi
egitim faaliyetlerinin belli ilkeler cercevesinde diizenli ve siirekli olarak yiiriitiilmesinde
onemli katki saglayacaktir.
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HIiZMETICi EGITIMIN AMACI

Hizmet i¢i egitimde temel amag; bir yandan c¢alisanlara yapacaklari is ig¢in gerekli
bilgi, beceri ve tutumlar1 kazandirmak, diger yandan calisma yasamindan daha doyumlu
olmasmi saglamaktir. Diger amaglar1 ise; Ise yeni baslayan personelin kuruma uyumunu
saglamak, personellere isin gerektirdigi temel meslek becerilerini kazandirmanin yani sira
egitim eksikliklerini tamamlamak, personellerin degisik alanlarda yatay ve dikey gecislerini
saglayacak tamamlama egitimi yapmak, bilim, teknoloji vb. alanlarda meydana gelen
gelismelere ve yeniliklere uyum saglamak, is yontem ve tekniklerini gelistirmektir.

HIiZMET iCi EGITIM SOZLUGU

TANIMLAR

Adaylik Siiresi: Devlet kamu hizmet ve gorevlerine ilk defa atananlarin, atandiklar1 tarihten
baslamak {izere bir yildan az iki yildan ¢ok siireyi ifade eder.

Aday Memur: Ilk defa Devlet memurluguna atanacaklar icin uygulanacak merkezi sinavi
kazanarak temel egitim, hazirlayic1 egitim ve staja tabi tutulmak {lizere herhangi bir kurum
veya kurulusa atananlari ifade eder.

Asli Memur: Adaylik siiresi i¢inde Temel, Hazirlayic1 Egitim ve Staj devrelerinin her birinde
basaril1 olan kisileri ifade eder.

Atamaya Yetkili Amir: Atama usul ve esaslarini belirleyen mevzuat hiikiimleriyle atama
yetkisi taninan memurlari, miisterek kararla veya Bakanlar Kurulu Karar1 ile atanan memurlar
bakimindan ise inha eden makamu ifade eder.

Degisikliklere intibak Egitimi (Yeniden Egitim): Mevzuat, teknoloji, kullanilan araglarda
degisiklikler veya gorev degisikligi meydana geldigi takdirde, ilgili personele bunlarin
oncelikle iletilmesini ve bu degisikliklerin hizmete uygulamasi amacini giiden egitimlerdir.

Ders Gorevi: Her derecedeki egitim ve 6gretim kurumlari ile Universite ve Akademi(Askeri
Akademiler dahil,) okul, kurs veya yaygin egitim yapan kurumlarda ve benzeri kuruluglarda
Ogretmen veya Ogretim liyesi bulunmamasi halinde 6gretmenlere, 6gretim iiyelerine veya
diger memurlara veyahut agiktan atanacaklara iicret ile verilen ek ders gorevidir.

Egitici: Egitimin mahiyetine gore, egitim gorevlileri arasinda, mesleki ve teknik konularda
bilgi ve ihtisasi ile taninmis kimseler ile akademik kariyere mensup personelden, genel kiiltiir
konular1 i¢in yetkin personel arasindasin se¢ilen kisidir.

Egitim: Genellikle insanlarin yasamlarmin biiylik bir boliimiinii olusturan bilgi ve becerileri
kazanmalar1 amaciyla planlanan, kisisel ve bir konuyu iceren etkinliklerdir.
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Egitim Birimi: Hizmet i¢i egitim c¢aligmalar1 ile bu konuda gerekli koordinasyonun
saglanmasina iligkin hizmetleri ytiriiten birimdir.

Egitim Kurulu: Personellin egitimi ve bu egitimin uygulanmasinda g6z Oniinde
bulundurulacak hususlardaki goriisleri tespit etmek tizere kurulan kuruldur.

Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu: Her kurum veya kurulusta aday memurlarin egitime
tabi tutulacaklar1 yerlerde kurulan komisyondur.

Gorevde Yiikselme: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi gorevlerden Kamu Kurum
ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslar1 Hakkinda Y6netmelikte
sayilan gorevler ile kurumlari ¢ikarilacak 6zel yonetmeliklerde belirlenen gorevlere ayni veya
baska hizmet smiflarinda yapilacak atamalardir.

Hizmet I¢i Egitim: Personellerin yetistirmelerini saglamak, verimliligini artirmak ve daha
ileriki gérevlere hazirlamak amaciyla uygulanan egitimdir.

Hazirlayic1 Egitim: Aday memurlarin atandigi kurum veya kurulusu, sinifi ve gorevi ile ilgili
olarak yapilan egitimi ifade eder.

Temel Egitim: Biitiin aday memurlarin, asli memur olabilmeleri i¢in tabi tutulduklari, Devlet
memurlarmin ortak vasiflari ile ilgili hususlar1 kapsayan egitimi ifade eder.

Staj: Aday memurlara kurum veya kuruluslarindaki gorevleri ile ilgili olarak yapilan
uygulamal1 egitimi ifade eder.

Is Giinii: Ulusal bayram ile genel ve hafta sonu tatil giinleri harig, diger giinleri ifade eder.

Program Yoneticisi: Egitim hizmetlerinin, yiiriitilmesinden, denetlenmesinden ve
degerlendirilmesinden sorumlu olan kisidir.

Smav: Temel ve Hazirlayic1 Egitim donemleri sonunda yapilacak degerlendirmeler i¢in bilgi
seviyesini 6l¢me islemini ifade eder.

Smav Kurulu: Kurumlarca yaptirilacak yazili sinava iligkin gérevde yiikselme islemlerini
yiirlitmek iizere bes kisiden olusan kuruldur.
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EGITIiM KURULU

Prof. Dr. Ali DANISMAN (Rektor Yardimcisi) — Kurul Bagkant

Prof. Dr. Sait GURBUZ (Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirii)
Dr.Ogr.Uyesi Thsan AYTEKIN (Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiir
Yardimcisi)

Saim DURMUS (Genel Sekreter)

Arif DEMIR (Genel Sekreter Yardimcisi V.)

Adem CELOGLU (Personel Daire Baskani)

Ali DURDU (Bilgi Islem Daire Baskan1 V.)

Bahattin ALBAS (Strateji Gelistirme Daire Bagkani)

Muharrem YILMAZ (idari ve Mali Isler Daire Baskani)

Ahmet Metin TOPAL (Yap1 Isleri Daire Baskani)

Adem KILIC (Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani)

Ayse TOPRAK (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani)

Murat AKTEPE (Ogrenci Isleri Daire Baskani)

EGITiM SORUMLULARI

Zekiye BAYSAL (Sube Miidiirii)
Zuhal AYDOGDU (Sef)
Yakup ASAR (Bilgisayar isletmeni)
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AKADEMIK VE iDARi PERSONEL VERILERI

» AKADEMIK PERSONEL VERILERI

Cizelge 1: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Akademik Personelinin Cesitli Degiskenlere

Gore Dagilimi
DEGISKENLER Profesor = Docgent D}:.Ogr. Ogr. Arastirma  Toplam
Uyesi Gorevlisi Gor.
25-30 - - 3 47 50
30-35 - - 16 26 4 46
Yas 35-40 4 25 14 2 45
40-45 5 4 14 7 - 30
45 Uzeri 27 8 5 3 - 43
Toplam 32 16 60 53 53 214
1-3 Y1l 4 5 20 18 36 83
4-6 Y1l - - 26 16 15 57
Hizmet 7-10 Y1l 4 1 5 12 1 23
Siiresi 11-15 Y1l - 2 4 6 1 13
16-20 Yil 3 3 4 1 - 11
21 Y1l Uzeri 21 5 1 - - 27
Toplam 32 16 60 53 53 214
Cinsiyet Kadin 5 3 27 37 23 95
Erkek 27 13 33 16 30 119
Toplam 32 16 60 53 53 214

Grafik 1’de akademik personelin unvana gore dagihim goriilmektedir.

0 28%

B 7%

0 25%
O 15%

W 25%
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Grafik 2’de akademik personelin yasa gore dagilim verilmistir.

B 21%

021%
O 24%
0 14%

H 20%

O 25-30 Yas
M 30-35 Yas
0O 35-40 Yas
0O 40-45 Yas
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Grafik 3’te akademik personelin cinsiyete gore dagilimi verilmistir.

O 44%
B 56%
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> IDARI PERSONEL VERILERI

Cizelge 2: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Idari Personelinin Cesitli Degiskenlere Gore

Dagilim1
DEGISKENLER Genel idari Teknik Saghk Yardimel Toplam
Hizmetleri Hizmetler Hizmetleri Hizmetler
Siifi Siifi Siifi Simifi
25-30 11 5 - 3 19
30-35 30 8 - - 38
Yas 35-40 26 3 - - 29
40-45 13 3 1 - 17
45 Uzeri 18 - - 1 19
Toplam 98 19 1 4 122
1-3 Y1 10 5 - 1 16
4-6 Yl 24 5 - 2 31
Hizmet 7-10 Y1l 15 6 - - 21
Siiresi 11-15 Y1l 13 3 - - 16
16-20 Yl 14 - 1 - 15
21 Y1l Uzeri 22 - - 1 23
Toplam 98 19 1 4 122
Cinsiyet Kadin 44 7 1 - 52
Erkek 54 12 4 70
Toplam 98 19 4 122
Ilkogretim - - - 2 2
.o Lise 4 - - _ 4
Ogrenim Yiiksekokul 6 3 1 2 12
Lisans 64 14 - - 78
Yiikseklisans 24 2 26
Toplam 98 19 1 4 122

Grafik 5’te idari personelin hizmet siniflarina gore dagilhim goriilmektedir.

O Genel idari
Hizmetleri Sinifi

B Teknik Hizmetler

0 80% B 16% Sintfi

O Saglik Hizmetleri
Sinifi

O Yardimci Hizmetler

01% Sinifi

03%
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Grafik 6’da idari personelin 6grenim durumlarina gore dagilim goriilmektedir.
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Grafik 7°de idari personelin yasa gore dagihim goriilmektedir.
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B 57%

Grafik 8’de idari personelin cinsiyete gore dagilimi goriilmektedir.

0 43%
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2017 YILI iCERiISINDE UYGULANAN HiZMETICi EGITiM PROGRAMLARI

EGITIMIN KATILIMCI
SURESI ADI KONUSU SAYISI
2017 1 glin Egitim I¢ Kontrol Sistemi Egitimi I¢ Kontrol Sistemi Egitimi 28
2017 3 giin Egitim Oryantasyon Egitimi Oryantasyon Egitimi 10
2017 1 glin Egitim I¢ Kontrol Sistemi Egitimi i¢ kontrol siiregleri Egitimi 23
. .. Yiiksek Ogretimde Personel Mevzuat, Uygulama ve
2017 | 4gin | Egitim igleri Birliktelik Egitimi 3
2017 3 gilin Egitim Yonetici Gelistirme Egitimi Protokol ve Yonetim Egitimi 54
. o e . Kisisel Gelisim Kurum
2017 2 giin Egitim Protokol Y&netimi Semineri Kiiltiirii 85
. e e 657,2547,2914, SGK
2017 3 gilin Egitim Personel Mevzuat Egitimi Mevzuah 54
Aday
2017 4 ay Mse tr;] jur Aday Memur Egitimi Aday Memur Egitimi 1
Egitimi
. e e ey 1 e Kamuda Yonetici
2017 15 Giin Egitim Yonetici Gelistirme Egitimi Yetkinliklerinin Arttirimas: 2
Kamu Thale Kanunu, 5510
Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi, 4857 Sayili
2017 5 giin Egitim Mevzuat Egitimi Is Kanunu, 2547 Sayili 22
Yiiksekogretim Kanunu,
Hitap, Tasinir ve Tasinmaz
Mal Yonetimi
. - Ogrenci Isleri Dairesi Ogrenci Isleri Sistemi Proliz
2017 3 giin Egitim Baskanligi Calisanlar1 Egitimi | Otomasyon Egitimi 6
Bilgi Islem Dairesi Baskanlig
Birimlerinin Caligma Usul ve
q - < | Esaslar1 Hakkinda Yonerge
.. . Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 - ’
2017 I gin Egitim Caliganlar1 Egitimi A”Kara _Sos_yal_ B|_I|mler . 8
Universitesi Bilgisayar, Ag ve
Bilisim Kaynaklar1 Kullanim
Yonergesi,
Resmi Yazisma Kurallari, Resmi Yazisma Kurallari,
2017 2 Giin Egitim | Dosyalama ve Arsiv Hizmetleri Dosyalama ve Arsiv 4
Egitimi Hizmetleri Egitimi
. oy Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Temel Mevzuat,
2017 4 Gin Egitim Baskanligi Calisanlar1 Egitimi Yonetmelikler Egitimi 6
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2018 YILI iCERISINDE UYGULANAN HiZMETICi EGITIM PROGRAMLARI

LAEMN T T KATILIMCI
YILI SURESI ADI KONUSU SAYISI
Aday
Memur e e
2018 4 ay Staj Aday Memur Egitimi Aday Memur Egitimi 1
Egitimi
. .y - e Kamuda Iyi Yonetisim
2018 30 Giin Egitim I¢ Denetci Egitimi Sertifika Program 2 1
EBYS Birim Sorumlulari,
. e N Genel Evrak Yazi Isleri,
2018 3 Giin Egitim EBYS Egitimi Birim Amirleri, Ebys Sistem 110
Y oneticisi
Harcama Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi ve
2018 1 Giin Egitim ) P Gerceklestirme Gorevlisi 19
Gergeklestirme Gorevlisi Egitimi e
Egitimi
5510, 4857,2547 Sayili Hitap,
2018 7 Giin Egitim Mevzuat Egitimi Tagmir ve Tagmmaz Mal 13
Yo6netimi
2018 4 Giin Egitim Mek-Sis Projesi Egitimi Mek-Sis Projesi Egitimi 3
. s e Mevzuat, Uygulama ve
2018 5 Giin Egitim Mevzuat Egitimi Birliktelik 2
. ... . e Kamuda Iyi Yénetisim
2018 22 Giin Egitim I¢ Denet¢i Egitimi Sertifika Programi 1
2018 1 Giin Egitim Donanim Egitimi Donanim ve Network yapim 3
incelemek
. Universitelerde Doner Sermaye Universitelerde Doner
2018 4 Giin Caligtay Sorunlart ve Uveulama Birlisi Sermaye Sorunlari ve 3
yeu & Uygulama Birligi
. e 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi 5018 Sayili Kamu Mali
2018 I Giin Egitim ve Kontrol Kanunu Yonetimi ve Kontrol Kanunu 24
.. .. 2019-2021 Dénemi Cari ve 2019-2021 Dénemi Cari ve
2018 I Gin Egitim Transfer Biitge Hazirliklar Transfer Biit¢ce Hazirliklar1 30
2018 1 Giin Egitim Ek Ders Islemleri Ek Ders Islemleri 15
2018 5 Giin Egitim Siirekli Is¢i Egitimi Siirekli Is¢i Egitimi 169
2018 1 Giin Egitim Tasmir Mal Yonetmeligi Tasmir Islemleri 17
. .. Is Yiikleri Gorev Tamimlar1 ve Is | Is Yiikleri Gérev Tammlar1 ve
2018 1 Giin Egitim Akislars is Akislars 28
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2018 4 Giin Egitim Is Sagligi ve Giivenligi Egitimi Is Saglig ve Giivenligi 163
. . Yangin ve yangindan korunma Yangin ve yangindan
2018 2 Giin Egitim egitimi korunma 163
2018 5 Giin Egitim | Akademik Bilgi Sistemi Egitimi Akademik Bilgi Sistemi 52
. .y - e Kamuda Iyi Yonetisim
2018 4 Giin Egitim I¢ Denet¢i Egitimi Sertifika Programi 2 1
2018 | Giin Egitim Muhtasar ve pr_lmvH.lzmet Muhtasar ve pr_lmvl.—|.|zr.net 23
beyannamesi egitimi beyannamesi egitimi
Tasmir islemlerinin Yeni Devlet Tasmir islemlerinin Yeni
2018 1 Giin Egitim Muhasebe Sistemine Devlet Muhasebe Sistemine 20
Entegrasyonu Egitimi Entegrasyonu Egitimi
N . A.T.C. Air Trade SG Firmasina A.T.C. Air Trade SG
2018 6 giin Egitim teknik egitim Firmasina teknik egitim 2
2018 1 giin Egitim kalite givence b1r1m temsilcileri kallte. giivence b1r1m 19
egitimi temsilcileri egitimi
2018 3 Giin Egitim Universiteler Teknoloji Zirvesi Umversgei:\e/re;l;eknolq ! 1
2018 3 Giin Egitim Universiteler Teknoloji Zirvesi Umvers%ei:sre;l;eknolq ! 1
Is Kanunu, Sosyal Giivenlik ve | Is Kanunu, Sosyal Giivenlik
2018 6 Giin Egitim Toplu Is S6zlesmesi ve Toplu Is S6zlesmesi 1
Uygulamalar1 Egitimi Uygulamalar1 Egitimi
E- IHALE, 2914,2547,6245
2018 7 Giin Egitim Mevzuat Egitimi SAYILI KANUNLAR VE 15
HITAP
. . - R Kamuda Iyi Yénetisim
2018 4 Giin Egitim I¢ Denetci Egitimi Sertifika Programi 2 1
Kurumsal {letisimin Baz: Kurumsal Iletisimin Bazi
2018 1 Giin Egitim Alanlarmda Kullapilan Yazi Dili Alanlarinda giliillamlan Yazi 43
.. . Banka Odeme Talimati Sistem | Dosyali Transfer Otomasyonu
2018 | 1Gin | Egitim Degisikligi (DTO) Sistemi Egitimi 23
. e e s Ta Akademik Personele Yonelik
2018 10 Giin Egitim Egitici Egitimi Egitici Egitimi 23
" L. e Idari Personele Y&nelik
2018 10 Giin Egitim Egitici Egitimi Egitici Egitimi 40
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2019 YILINDA UYGULANACAK HIiZMET iCi EGIiTiM PROGRAMLARI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nde gorev yapmakta olan personeller igin 2019 yilinda
diizenlenecek egitim programlari sdyledir:

1- Hizmet I¢i Egitim Programlari:

Egiticilerin Egitimi (Akademik Personel)

Egiticilerin Egitimi (Idari Personel)

Y onetici Gelistirme Egitimi

Kisisel Gelisim Egitimi

Oryantasyon Egitimi

Aday Memur Temel Egitimi

Aday Memur Hazirlayic1 Egitimi

Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi

Ihale Komisyon Uyeleri Egitimi

10 Temizlik Personeli Oryantasyon Egitimi

11. Makam Sekreterleri Oryantasyon Egitimi

12. Giivenlik Gorevlileri Oryantasyon Egitimi

13. Muhasebe Yonetimi Sistemi, e-biit¢e sistemi ve KBS Kullanim Egitimi
14. Temel Bilgisayar Kullanimi1 Egitimi

15. Web Sayfas1 Tasarimi Egitimi

16. Protokol Kurallar1 ve Yonetimi Egitimi

17. Standart Dosya Plan1 ve Resmi Yazigma Kurallar1 Egitimi
18. Temel Mevzuat Egitimi

19. Kamulastirma, Restorasyon Uygulama Teknikleri Egitimi
20. Genel Sekreterlik Calisanlarinin Egitimi

21. i¢ Denetgilerin Egitimi

22. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Calisanlarinimn Egitimi

23. Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Calisanlarinm Egitimi
24. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Calisanlarinin Egitimi
25. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Calisanlarmm Egitimi

26. Personel Daire Bagkanligi Calisanlarmin Egitimi

27. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Calisanlarmin Egitimi
28. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Calisanlarinin Egitimi
29. Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanhig1 Calisanlarinm Egitimi
30. Fakiilte Calisanlarinin Egitimi

31. Enstitli Calisanlariin Egitimi

32. ASBU Diger Birim Calisanlarmin Egitimi

CoNoRWNE

2- Program Uygulama Yeri: Hizmet i¢i egitimler Universitemizde veya kurum disinda
gerceklestirilecektir.

3- Program Siireleri: Program siireleri egitimin tiiriine gore degismektedir.
4- Programlara Katilacak Personel: Hizmet i¢i egitim planmma gére Universitemiz

akademik/idari ve is¢i kadrosundaki personeller egitime alinacaktir.
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Hedef Kitle

Katilimc1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

1. EGITICILERIN EGITiMi (AKADEMIiK PERSONEL)

Ogretim elemanlarma, ASBU egitim anlayisin1 destekleyici 6grenme ve
egitim yontemleri basta olmak {izere miifredat gelistirme, ders tasarlama,
icerik olusturma, smnif yonetimi ve 6lgme-degerlendirme konularinda bilgi,
beceri ve bakis agis1 kazandirmaktir.

Ogretim Elemanlari

Degisken

30

1- ASBU’niin Egitim Anlay1s1 ve Stratejisi

2- ASBU’niin Kazandirmak istedigi Yetkinlikler

3- Andragojinin Temelleri ve Ogrenme Kuramlari
4- Egitimde Trendler ve YOntemler

5- Egitim Miifredat1 ve Materyali Gelistirme

6- Disiplinler Arasi1 Ders Tasarimi ve Bir Uygulama
7- Proje Esasli Egitim Y6ntemi ve Bir Uygulama

8- Rol Oynama ve Drama Uygulamalar1

9- Oyun ve Simiilasyon Uygulamalar1

10- Sunum Teknikleri

11- Egitimde Olgme ve Degerlendirme

12- Yabanci Dil Yetkinligini Arttrmaya Yonelik Oneriler
13- Bilim Etigi ve Deneyimler

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Degerlendirme

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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Katilimc1 Sayisi

2. EGITICILERIN EGiTiMi (iDARi PERSONEL)

Hedef Kitle

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Hizmet i¢i veya diger egitimlerde egitmen olarak gorev alacak ASBU idari
personeline egitim-6gretim sorumluluklarini yerine getirirken ihtiyag
duyacaklar1 konularda bilgi, beceri ve yetenek kazandirmaktir.

Egitici olarak gorev alacak idari personel

Degisken

30

1- Androgojinin Temelleri ve Ogrenme Kuramlari
2- Egitim Tasarim ve Egitim Ihtiya¢ Analizi

3- Egitim ve Ogretim Ydntemleri

4- Egitimde Rol Oynama ve Drama Uygulamalari
5- Egitimde Iletisim

6- Etkili Sunum Hazirlama Teknikleri

7- Egitimde Olgme ve Degerlendirme

8- Egitim Etkinliginin Ol¢iimii

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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Katilimc1 Sayisi

Hedef Kitle

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

3. YONETICIi GELiSTIRME EGIiTiMi (iDARi PERSONEL YONETIiCiLERI)

Ust ve orta kademe yoneticilerinin yonetim kuramlari, yonetim siirecleri,
mevzuat, yonetim becerileri yeterliklerini geligtirmektir.

(Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk Miisaviri, I¢ Denetci,
Daire Bagkanlari,Fakiilte Sekreterleri,Enstitli Sekreterleri,Sube Miidiirleri)

Degisken

32

1-Yoneticilik, liderlik ve takim ¢aligmasi
2-Protokol yonetimi

3-Yonetimde stres, catigma ve zaman yonetimi
4-Y 6netimde iletisim, insan iliskileri, beden dili
5-Yonetim yaklagimlar1 ve siiregleri

6-Y Onetim etigi

7-Kurum kiiltiirti

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

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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4. KiSIiSEL GELIiSiM EGITIMIi

Universitemizde gérev yapan idari personelin gorev alanlar1 disinda bilgi ve
beceri kazandirmak verimlilik ve motivasyonu artirmak.

Hedef Kitle Tiim idari personel

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 24

1-Protokol Y Onetimi

2- lletisim, Insan iliskileri, imaj yonetimi, beden dili, etkili konusma, hitabet,
stres yonetimi

3-Etik davranis ilkeleri

4-Kurum kiiltiiri

5-Takim ¢alismasi

Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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5. ORYANTASYON EGITiMi

Universitemizde géreve yeni baslayan personele Universitemizi tanitmak ve
devlet memurlugu ile ilgili genel bilgileri kazandirmaktir.

Hedef Kitle Universitemizde gdreve yeni baslayan personel

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 24

1-ASBU tanitimi
2-Kurum kiiltiirti
Konular 3-Protokol yonetimi
4-Etik davranis ilkeleri
5- Iletisim

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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6. ADAY MEMUR TEMEL EGIiTiMi

Universitemiz yeni goreve baslayan aday personelin “Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik™ uyarinca verilmesi gereken
Temel Egitim programinin gergeklestirilmesidir.

Hedef Kitle Universitemizde goreve baslayan aday personel

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 60

1-Atatiirk Ilkeleri

2-Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

3-Genel Olarak Devlet Teskilati

4-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5-Yazigsma-Dosyalama Usulleri

6-Devlet Malin1 Koruma ve Tasarruf Tedbirleri
Konular 7- Halkla iliskiler

8-Gizlilik ve Gizliligin Onemi

9-inkilap Tarihi

10-Milli Giivenlik Bilgileri

11-Haberlesme

12-Tiirkge Dilbilgisi Kurallar1

D 13-insan Haklari

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.

Degerlendirme
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Amag

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

7. ADAY MEMUR HAZIRLAYICI EGIiTIiMi

Universitemiz yeni goreve baslayan aday personelin “Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik™ uyarinca verilmesi gereken
Hazirlayict Egitim programinin gerceklestirilmesidir.

Universitemizde goreve baslayan aday personel

Degisken

160

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

3-2547 say1li YOK kanunu

4-Aday memurlarin gorevleri ile ilgili hususlar

5-Bilgi Edinme Kanunu

6-Memurlarin mali haklari

7-6245 sayili Harcirah Kanunu

8- Kamu gorevlileri sendikaciligi

9-YOK kurumlar1 yonetici, gretim eleman1 ve memurlar1 disiplin yonetmeligi ve
disiplin hukuku

10-Mesleki Etik ilkeleri

11-AB Tiirkiye iliskileri ve uluslararasi kuruluslar

12-Personel Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri

13-Genel Sekreterlik yapis1 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-Yapu Isleri Dairesi Baskanhg1 yapisi ve gorevleri
20-Kitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi yapisi ve gorevleri
21-Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 yapis1 ve gorevleri

22-Sivil Savunma

23-I¢c Denetim

24-Protokol Kurallar1 ve Kurumsal imaj

25- Kilik kiyafet Yonetmeligi

26- 2914 sayil1 YOK Personel Kanunu

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olctide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

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

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

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

8. IS SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITiMi

Mevcut saglik ve giivenlik sartlarinin iyilestirilmesi, ¢aliganlarin maruz
kalabilecekleri riskler, bu risklere karg1 alinmasi gereken dnlemler,
calisanlarin hak ve yiikiimliiliikkleri hakkinda egitim verilerek is sagligi ve
giivenligi bilinci ve kiiltiirliniin olusturulmasi.

6331 sayili Is Saglig1 ve giivenligi Kanunu ve Calisanlarm Is Saghg
Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik uyarinca
Universitemiz birimlerinde ¢alisanlar

Degisken

30

1-Genel Konular
2-Saglik Konular1
3-Teknik Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecektir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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9. iIHALE KOMiSYONUNDA BULUNAN UYELERIN EGITIMI

Universitemiz ihale komisyonu iiyelerine konuyla ilgili bilgi tazeleme
egitimi verilmesidir.

Hedef Kitle Universitemiz ihale komisyonlarinda gérevli personel

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 16

1-Temel Mevzuat
2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler

Konular 3-EKAP

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L oOl¢tide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktur.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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10. TEMIZLIiK PERSONELIi ORYANTASYON EGIiTiMi

Universitemizde calisan temizlik personeline temel mesleki bilgi ve kurum
kiiltiiri konularinda bilgi ve beceri kazandirmaktir.

Hedef Kitle Universitemiz temizlik personeli

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 16

1-Is yerinde hijyen
2-Yangn egitimi
3-insan iliskileri
4-Kurum kiiltiiri

Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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11. MAKAM SEKRETERLERiI ORYANTASYON EGIiTiMi

Universitemizde makam sekreteri olarak gérev yapan personelin gorevlerinin
gerektirdigi bilgi ve becerilerini gelistirmektir.

Hedef Kitle Universitemizde gdrev yapan makam sekreterleri

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 16

1-Yonetici Asistanligi Egitimi
2-Protokol ve davranig kurallar1
3-Zaman ve stres yonetimi

4- Etkili ve giizel konusma

Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.

Degerlendirme
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12. GUVENLIK GOREVLILERI ORYANTASYON EGIiTIiMi

Universitemizde giivenlik gorevlisi personeline kurum kiiltiirii vb. bilgi ve
beceri kazandirmaktir, hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini gidermektir.

Hedef Kitle Universitemiz giivenlik personeli

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 16

1-Etik davranis ilkeleri

Konular 2-Insan iliskileri, 6fke ve stres yonetimi
3-Kurum kiiltiirti

4-Protokol Egitimi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama caligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.

Degerlendirme
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Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Y Oontem

Konular

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

13. MUHASEBE YONETIMIi SiISTEMi E-BUTCE SiSTEMIi VE (KBS) EGIiTiMi

Muhasebe yonetimi sistemi ve tiniversitemizde kullanilmakta olan paket
programlar hakkinda ilgili personellere bilgi ve beceri kazandirmaktir,

Idari Birimlerde calisan personeller

Degisken

16

1-Muhasebe YoOnetimi Sistemi
2-E-Biitce Sistemi
3-KBS egitimi

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

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

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

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

14. TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI EGiTiMi

Personelin temel bilgisayar kullanim1 ve ofis programlar1 kullanimi
becerilerinin gelistirilmesi

Tiim Idari Personel ile Genel idari hizmetler sinifinda ve biirolarda calisan
stirekli isciler

Degisken

64

Temel bilgisayar kullanimi ve ofis programlari

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, ilgili birim
tarafindan ¢ogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda ulasilabilir
olacaktr.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.

27

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanligi




15. WEB SAYFASI TASARIMI EGITiMi

Kurum ici ve kurum disindan Universitemize ulasmak istenen hedef kitlenin
dogru ve daha verimli bilgilere sahip olmas1

Universitemizin birimlerinde Web sayfasi diizenleme yetkisi bulunan

Hedef Kitle
personel

Katilimci1 Sayisi Degisken

Siire (Saat) 16

Web sayfasi diizenleme teknikleri
Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

Yontem Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.

Degerlendirme
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Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Y Oontem

Konular

Kaynak ve

Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

16. PROTOKOL KURALLARI VE YONETIMi EGIiTIMI

Toplam kaliteyi arttirmak, personelin insan iligkilerinde, kurumlar arasi ve
uluslararasi diizeyde sayginlik kazanmak

Tiim Idari Personel

Degisken

32

1-Protokoliin amaci, 6nemi ve tanimi
2-Protokol Kurallari

3-Protokol Yo6netimi

4-Ast ile ust iligkileri

5-Gorgili Kurallari

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

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

Katilimc1 Sayis1

Stire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

17. STANDART DOSYA PLANI VE RESMi YAZISMA KURALLARI EGITiMi

Toplam kaliteyi arttirmak, Personelin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarina
katki saglamak

Tiim idari Personel ile Genel idari hizmetler sinifinda ve biirolarda calisan
stirekli isciler

Degisken

16

Standart Dosya Plan1 ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

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

Katilimc1 Sayis1

Stire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

18. TEMEL MEVZUAT EGIiTiMi

Toplam kalite ve verimliligi arttirmak

Tiim Idari Personel ile Genel idari hizmetler sinifinda ve biirolarda ¢alisan
stirekli isciler

Degisken

40

1-2547 sayili Kanun ve Yo6netmelik

2-2914 sayili Kanun ve Yonetmelik

3-657 sayili Kanun ve Yonetmelik

4-5018 sayili Kanun ve Yonetmelik

5-4734 sayili Kanun ve Yonetmelik

6-4735 sayili Kanun ve Yonetmelik

7-Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslari

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

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

Katilimc1 Sayisi

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

19. KAMULASTIRMA VE RESTORASYON UYGULAMA TEKNIKLERI

Yapi Isleri Daire Baskanliginm yiiriitmekte oldugu kamulastirma ve
restorasyon islemleri konusunda mevzuat ve uygulamaya doniik bilgilerinin
arttirilmasi

Yapi Isleri Daire Baskanliginda calisan personel

Degisken

16

Kamulastirma ve restorasyon islemi konusunda mevzuat ve uygulama

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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20. GENEL SEKRETERLIK CALISANLARININ EGITiMi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz Genel Sekreterlik biriminde gérev yapan personele
gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarmi gidermektir.

Genel Sekreterlik biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat

2- Protokol Yo6netimi

3- Kisisel Gelisim

4- Paket Program ve Sistemlerin Kullanim1 Egitimi (EBYS, I¢ Kontrol
Uygulamasi vb.)

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

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

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Ontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

21. IC DENETCILERIN EGITIMI

Universitemizde gorev yapan i¢ denetgilerin gérevlerinin gerektirdigi egitimi
almalarini saglamaktir.

Universitemiz i¢ denetgileri

Degisken

96

Bilgi Teknolojileri egitimi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

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

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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22. BILGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGIiTiMi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz bilgi islem biriminde gérev yapan personele gérevlerinin
gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

Universitemizin bilgi islem biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat

2-Resmi yazisma kurallar1

3- Paket Program ve Sistemlerin Kullanim1 Egitimi (KBS, E-biitge,
Muhasebe yonetim sistemi vb.)

4-Teknik sartname hazirlama usul ve esaslari

5- Thale mevzuati

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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23. IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGIiTiMi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz idari ve mali isler biriminde gérev yapan personele
gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarmi gidermektir.

Universitemizin idari ve mali igler biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat
2-ihale Mevzuati
3-Kisisel Gelisim

4- Is saghg ve giivenligi
5-Oryantasyon egitimi

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

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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24. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ

EGITIMI

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz kiitiiphane ve dokiimantasyon biriminde gérev yapan
personele gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet
ici egitim ihtiyaclarini gidermektir.

Universitemizin kiitiiphane ve dokiimantasyon biriminde gérev yapan
personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat

2-ihale Mevzuati

3-Web sayfasi tasarimi

4- Kisisel gelisim

5-Resmi Yazisma Kurallar1
6-Temel bilgisayar egitimi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

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

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

25. OGRENCI ISLERi DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGIiTiMi

Universitemiz dgrenci isleri biriminde gérev yapan personele gorevlerinin
gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini
gidermektir.

Universitemizin 6grenci isleri biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel mevzuat

2-Harcirah Mevzuati

3-Akademik Bilgi sistemi kullanic1 egitimi
4-Gorev Alaniyla Ilgili Konular

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

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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26. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGIiTiMi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz personel isleri biriminde goérev yapan personele gdrevlerinin
gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini
gidermektir.

Universitemizin personel isleri biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat

2-Y onetmelikler, yonergeler, genelgeler
3-Resmi yazisma kurallar1

4- Protokol kurallar

5-ileri diizey Office programlar1 egitimi
6-Sunum hazirlama ve sunum teknikleri

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

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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27. SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGIiTiMi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz saglik kiiltiir ve spor biriminde gorev yapan personele
gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarmi gidermektir.

Universitemizin saglik kiiltiir ve spor biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler vb.
3-Bilgi Edinme Kanunu

4- Protokol kurallar

5-Kisisel gelisim

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

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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28. STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGITiMIi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz strateji gelistirme biriminde gorev yapan personele
gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarmi gidermektir.

Universitemizin strateji gelistirme biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel Mevzuat
2-Protokol kurallar1

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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29. YAPI iSLERi VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI CALISANLARININ EGIiTiMi

Hedef Kitle

Katilimc1 Sayis1

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz yapr isleri ve teknik biriminde gorev yapan personele
gorevlerinin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarmi gidermektir.

Universitemizin yapi isleri ve teknik biriminde gérev yapan personel

Degisken

16

1-Temel mevzuat

2-Kamulastirma

3-Restorasyon uygulama teknikleri egitimi
4- Protokol Kurallar1

5-Autocad

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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Katilimc1 Sayisi

30. FAKULTE CALISANLARININ EGIiTiMi

Hedef Kitle

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz Fakiiltelerinde gérev yapan personele gorevlerinin gerektirdigi
bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini gidermektir.

Universitemizin fakiiltelerinde gérev yapan personel

Degisken

32

1-Temel mevzuat

2-Standart dosya plani ve resmi yazigsma kurallar1
3-Temel Bilgisayar Kullanimi egitimi

4- Protokol Kurallar1

5-Paket Program ve Sistemlerin Kullanimi1 Egitimi (EBYS vb.)
6-Sekreterlik ve biiro yonetimi egitimi

7-Y 6netim becerilerini gelistirme egitimi
8-Ogrenci isleri temel egitim programi

9-Kisisel gelisim egitimi

10-Etkili sunum teknikleri

11-Web sayfas1 tasarim egitimi

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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31. ENSTITU CALISANLARININ EGITiMi

Universitemiz enstitiilerinde gérev yapan personele gorevlerinin gerektirdigi
bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim ihtiyaglarm1 gidermektir.

Hedef Kitle Universitemizin enstitiilerinde gérev yapan personel

Katilimc1 Sayis1 Degisken

Siire (Saat) 32

1-Temel mevzuat

2-Standart dosya plani ve resmi yazigsma kurallar1
3-Temel Bilgisayar Kullanimi egitimi

4- Protokol Kurallar1

5-Paket Program ve Sistemlerin Kullanimi1 Egitimi (EBYS vb.)
6-Sekreterlik ve biiro yonetimi egitimi

7-Y 6netim becerilerini gelistirme egitimi
8-Ogrenci isleri temel egitim programi

9-Kisisel gelisim egitimi

10-Etkili sunum teknikleri

11-Ek ders 6demeleri egitimi

12-Web sayfas1 tasarim egitimi

Konular

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi

L Ol¢tide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktur.

Kaynak ve Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
Kullanilacak ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
Araglar ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi

Degerlendirme degerlendirilecektir.
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Katilimc1 Sayisi

32. ASBU DIiGER BiRiM (Diinez' Sermgye Isletme Md., iktisadi Isletme Md., Uluslararasi
Ofis vb.) CALISANLARININ EGITIMI

Hedef Kitle

Siire (Saat)

Konular

Y Oontem

Kaynak ve
Kullanilacak
Araglar

Degerlendirme

Universitemiz birimlerinde gérev yapan personele gorevlerinin gerektirdigi
bilgi ve becerileri kazandirmak, hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini gidermektir.

Universitemizin birimlerinde gorev yapan personel

Degisken

32

1-Doner Sermaye mevzuat egitimi

2-Iktisadi isletme faaliyet alanlar1 egitimi

3-iktisadi isletme satis ve harcamalar1 egitimi

4- Protokol Kurallar1

5-Erasmus is ve islemleri

6-Ulusal ve uluslararasi projelerin mali boyutu egitimi
7-Yurtdis1 proje bagvurusu egitimi

8-Kisisel gelisim egitimi

9-Web sayfasi tasarim egitimi

10-Resmi yazigma kurallar

Dersler aktif 6gretim stratejileri kullanilarak islenecek ve zamanin elverdigi
Olciide bireysel ve grup halinde uygulama ¢aligmalar1 yapilacaktir.

Katilimcilara egiticiler tarafindan hazirlanan ders notlari, egitimi diizenleyen
ilgili birim tarafindan gogaltilarak dagitilacak ya da elektronik ortamda
ulasilabilir olacaktir.

Egitim sonunda yapilacak anket ile egitim programinin basarisi
degerlendirilecektir.
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

PROGRAMIN UYGULANACAGI

o Egitime
= Hizmet ici Egitim . s, Lo, Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak
< P Tiirii Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi P U /Statii P I . Siire /
o rograminin Tiirii ersonel Unvan/Statu ersone Yer Tarih
7 Sayisi Saat
1-Atatiirk lkeleri
2-Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi
3-Genel Olarak Devlet Teskilati
4-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5-Yazigma-Dosyalama Usulleri
6-Devlet Mahm Koruma ve Tasarruf Tedbirleri Universitemizde géreve baslayan )
1 | Aday Memur Temel Egitimi |7- Halkla Iliskiler Degisken | ASBU 2019 Ocak-Subat 60 saat

8-Gizlilik ve Gizliligin Onemi aday personel
9-inkilap Tarihi

10-Milli Giivenlik Bilgileri
11-Haberlesme

12-Tiirkge Dilbilgisi Kurallar
13-insan Haklar

1- ASBU’niin Egitim Anlayis1 ve Stratejisi

2- ASBU’niin Kazandirmak Istedigi Yetkinlikler

3- Andragojinin Temelleri ve Ogrenme Kuramlari
4- Egitimde Trendler ve Yontemler

5- Egitim Miifredat: ve Materyali Gelistirme

6- Disiplinler Arasi Ders Tasarimi ve Bir Uygulama
7- Proje Esash Egitim Yontemi ve Bir Uygulama Ogretim Elemanlari Degisken | ASBU 2019 Subat (2.hafta) 30 saat
8- Rol Oynama ve Drama Uygulamalari

9- Oyun ve Simiilasyon Uygulamalari

10- Sunum Teknikleri

11- Egitimde Olgme ve Degerlendirme

12- Yabanci Dil Yetkinligini Arttirmaya Y 6nelik Oneriler
13- Bilim Etigi ve Deneyimler

Egiticilerin Egitimi
(Akademik Personel)
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ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

PROGRAMIN UYGULANACAGI

Egitime
Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak

Personel Unvan/Statii Personel | ver Tarih
Sayisi

Hizmet ici Egitim

i T Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi

Siire /
Saat

SIRA NO

1-ASBU tamtimu, gorevleri, akademik ve idari teskilat yapist

2-5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

3-2547 sayil YOK kanunu

4-Aday memurlarin gérevleri ile ilgili hususlar

5-Bilgi Edinme Kanunu

6-Memurlarin mali haklart

7-6245 sayili Harcirah Kanunu

8- Kamu gorevlileri sendikaciligi

9-YOK kurumlar yénetici, dgretim elemani ve memurlar1 disiplin

yonetmeligi ve disiplin hukuku

10-Mesleki Etik Ilkeleri

11-AB Tiirkiye iliskileri ve uluslararasi kuruluslar

12-Personel Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri

Aday Memur Hazirlayict  [13-Genel Sekreterlik yapisi ve gérevleri Universitemizde goreve baslayan
Egitimi 14-Ozel Kalem Miidiirliigii yapisi ve gorevleri aday personel

15-Strateji Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri

16-Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri

17-1dari Mali isler Dairesi Baskanlig1 yapisi ve gorevleri

18-Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhig1 yapisi ve gorevleri

19-Yapt Isleri Dairesi Baskanlig1 yapist ve gorevleri

20-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanlig1 yapisi ve

gorevleri

21-Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 yapis ve gorevleri

22-Sivil Savunma

23-i¢ Denetim

24-Protokol Kurallar1 ve Kurumsal imaj

25- Kilik kiyafet Yonetmeligi

26- 2914 sayili YOK Personel Kanunu

Degisken | ASBU 2019 Subat-Mart-Nisan 160 saat

1-Protokoliin amaci, 6nemi ve tanimi

Protokol Kurallari ve 2-Protokol Kurallari
4 u M 3-Protokol Yonetimi Tiim Idari Personel Degisken | ASBU 2019 Mart (2.hafta) 32 saat

Yonetimi Egitimi 4-Ast ile st iligkileri
5-Gorgii Kurallart

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanlig:




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

Ces PROGRAMIN UYGULANACAGI
o Egitime
= Hizmet ici Egitim . s, Lo, Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak
< - Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi . Siire /
o Programinin Tiirii Personel Unvan/Statii Personel | ver Tarih
7 Sayisi Saat
1-Is yerinde hijyen
5 Temizlik Pers?.n‘.e“. Z-Yanglp-eg¥tlrr}1 Universitemiz temizlik personeli Degisken | ASBU 2019 Nisan (2.hafta) 16 saat
Oryantasyon Egitimi 3-Insan iligkileri
4-Kurum kiiltiirii
1-Yonetici Asistanligi Egitimi
6 Makam Sekret'erlgrl' 2-Protokol ve davrzin1s F(ul“al]arl Universitemizde gérev yapan makam Degisken | ASBU 2019 Nisan (4.hafta) 16 saat
Oryantasyon Egitimi 3-Zaman ve stres yonetimi sekreterleri
4- Etkili ve giizel konusma
1-Etik davranis ilkeleri
7 Givenlik GoreY‘h.ler} Z-Insan IIIS{(II?H,,’ dfke ve stres yonetimi Universitemiz giivenlik personeli Degisken | ASBU 2019 Mayis (1.hafta) 16 saat
Oryantasyon Egitimi 3-Kurum kiiltiirii
4-Protokol Egitimi
Standart Dosya Plan1 ve . Tiim Idari Personel ile Genel idari
8 | Resmi Yazigma Kurallari Standart Dosya Plani ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak hizmetler sinifinda ve biirolarda Degisken | ASBU 2019 Mayzs (4.hafta) 16 saat
S Usul ve Esaslar PR
Egitimi ¢alisan siirekli isgiler
6331 sayili Is Saghgi ve giivenligi
st veciveniy [FS Ko Gt ot
9 $ SAgHE . uventie 2-Saglik Konular uventig B& . su v Degisken | ASBU 2019 Haziran (2.hafta) 30 saat
Egitimi R Esaslart Hakkinda Ydnetmelik
3-Teknik Konular e .
uyarinca Universitemiz birimlerinde
calisanlar
. . 1-Temel Mevzuat e .
10 thale K_f)mlsylo nur}(-:l'c-l Eulunan 2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler Un1vers1ten{12 1he-11e komisyonlarinda Degisken | ASBU 2019 Haziran (4.hafta) 16 saat
Uyelerin Egitimi gorevli personel
3-EKAP
Muhasebe Yonetimi Sistemi |1-Muhasebe Yo6netimi Sistemi
11| E-Biitge Sistemi ve (KBS) [2-E-Biitge Sistemi idari Birimlerde ¢alisan personeller Degisken | ASBU 2019 Temmuz (2.hafta) 16 saat
Egitimi 3-KBS egitimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi

Personel Dairesi Baskanlig:




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

Ces PROGRAMIN UYGULANACAGI
o Egitime
< Hizmet ici Egitim . s, s, Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak
< - Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi . Siire /
o Programinin Tiirii Personel Unvan/Statii Personel | ver Tarih
7 Sayisi Saat
1-ASBU tanitimi
2-Kurum kiiltir Universitemizde goreve yeni baslayan
12| Oryantasyon Egitimi  |3-Protokol ydnetimi goreve yen bagiayan| - nosisken | ASBU 2019 Temmuz-Aralik 24 saat
. . . personel
4-Etik davranis ilkeleri
5- Tletigim
1-Temel Mevzuat
. 2- Protokol Yo6netimi S ..
1B ?e”el' SekretEef'.'t'.‘ _ |3-Kisisel Geligim Genel Sekr:t;“ketr’:;;‘;‘;’de 8V 1 Degisken | ASBU 2019 Agustos (3.hafta) 16 saat
aliganiannin Letimt 4- Paket Program ve Sistemlerin Kullanimi Egitimi yapan p
(EBYS, ¢ Kontrol Uygulamast vb.)
: e L o e o o .. Kurum - .
14 |I¢ Denetgilerin Egitimi Bilgi Teknolojileri egitimi Universitemiz i¢ denetgileri Degisken Dist 2019 Agustos- Eyliil 96 saat
1-Yoneticilik, liderlik ve takim galigmasi
2-Protokol yonetimi (Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yénetici Gelistirme Egitimi 3-Yonetimde stres, ¢atigma ve zaman yonetimi Yardimeilar1, Hukuk Miisaviri, I¢
15 ... ¥ N .g. .. |4-Yonetimde iletisim, insan iliskileri, beden dili Denetgi, Daire Bagkanlar1, Fakiilte Degisken ASBU 2019 Eyliil (1.hafta) 32 saat
(Idari Personel Yoneticileri) . . . . . .
5-Yonetim yaklagimlart ve siiregleri Sekreterleri,Enstitii Sekreterleri,Sube
6-YOnetim etigi Miidiirleri)
7-Kurum kiltiirii
1-Protokol Yonetimi
2- Tletisim, Tnsan iliskileri, imaj yonetimi, beden dili, etkili
-, - ... . |konusma, hitabet, stres yonetimi e .. - .
’ i Degisk ASB 2019 Eyliil (2.haft: 24
16 Kisisel Gelisim Egitimi 3-Etik davrams ilkeleri Tiim idari personel egisken SBU yliil (2.hafta) saat
4-Kurum kiiltiirii
5-Takim galigmasi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanlig:




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

PROGRAMIN UYGULANACAGI

o Egitime
= Hizmet i¢i Egitim . s, S Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak
< P Tiirii Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi P U /Statii P I . Siire /
o rograminin Tiirii ersonel Unvan/dStatu ersone Yer Tarih
7 Sayisi Saat
1-Temel Mevzuat
2-Resmi yazigma kurallart
17 Bilgi islem Daire Bii?]fan'hgl 3- P.:.aket Program ve ?iste'mlel"in Kl'lllamml Egitimi (KBS, Universit?mizin bilgi islem biriminde Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
Calisanlarinin Egitimi E-biitge, Muhasebe yonetim sistemi vb.) gorev yapan personel
4-Teknik sartname hazirlama usul ve esaslari
5- Thale mevzuat:
1-Temel Mevzuat
idari ve Mali Isler Daire  |2-ihale Mevzuati Universitemizin idari ve mali isler i} ‘
18 | Bagskanhigi Calisanlarinin  |3-Kisisel Gelisim Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat

Egitimi 4 Ts sagh ve giivenligi biriminde gérev yapan personel

5-Oryantasyon egitimi

1-Temel Mevzuat
Kiitiiphane ve 2-ihale Mevzuat:
Dokiimantasyon Daire 3-Web sayfasi tasarimi
Bagkanlig1 Calisanlarinin  |4- Kigisel gelisim
Egitimi 5-Resmi Yazisma Kurallari
6-Temel bilgisayar egitimi

Universitemizin kiitiiphane ve
dokiimantasyon biriminde gorev Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
yapan personel

19

. e 1-Temel mevz!
Ogrenci Isleri Daire emel mevzuat

20 | Bagkanhgi Caliganlarmin 2-Har01rah- Me.VZl.lat.l . e l.Jr-nv‘ersnerInzm Ogrenci isleri Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
T 3-Akademik Bilgi sistemi kullanici egitimi biriminde gérev yapan personel
Egitimi . -
4-Gorev Alantyla Ilgili Konular
1-Temel Mevzuat
2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler
21 Personel Daire Bail?efnlfgl 3-Resmi yazigsma kurallar L.Ir?lv?rsnenjlzm personel isleri Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
Calisanlarinin Egitimi 4- Protokol kurallar1 biriminde gorev yapan personel

5-ileri diizey Office programlari egitimi
6-Sunum hazirlama ve sunum teknikleri

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanlig:




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

Ces PROGRAMIN UYGULANACAGI
o Egitime
= Hizmet ici Egitim . s, Lo, Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak
< - Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi . Siire /
o Programinin Tiirii Personel Unvan/Statii Personel | ver Tarih
7 Sayisi Saat
1-Temel Mevzuat
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire |2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler vb. Universitemizin saghk kiiltiir ve Spor
22| Baskanhgi Calisanlariin  |3-Bilgi Edinme Kanunu N A e P Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
R biriminde gorev yapan personel
Egitimi 4- Protokol kurallari
5-Kisisel gelisgim
Strateji Gelistirme Daire . L
23| Baskanlhigi Calisanlarinin 1-Temel Mevzuat Un.n'/er.s 1tem1%m strateji gelistirme Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
O 2-Protokol kurallar biriminde gérev yapan personel
Egitimi
1-Temel mevzuat
Yapu sleri ve Teknik Daire |2-Kamulastirma Universitemizin vapt isleri ve teknik
24 | Baskanligi Caliganlarinin  |3-Restorasyon uygulama teknikleri egitimi A L yapL iy Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 16 saat
T biriminde gorev yapan personel
Egitimi 4- Protokol Kurallar
5-Autocad
1-Temel mevzuat
2-Standart dosya plani ve resmi yazigma kurallart
3-Temel Bilgisayar Kullanimi egitimi
4- Protokol Kurallar
5-Paket Program ve Sistemlerin Kullanimi Egitimi (EBY'S
25 Fakiilte ({a‘ll?sa-nlarlmn vb.) . i o Universitemizin fakiiltelerinde gorev Degisken ASBU 2019 Eyliil - Ekim 32 saat
Egitimi 6-Sekreterlik ve biiro yonetimi egitimi yapan personel
7-Y6netim becerilerini gelistirme egitimi
8-Ogrenci isleri temel egitim programi
9-Kisisel geligim egitimi
10-Etkili sunum teknikleri
11-Web sayfasi tasarim egitimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanlig:




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

s PROGRAMIN UYGULANACAGI

Egitime

Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak .
Personel Unvan/Statii Personel | ver o Siire /

Sayisi Saat

Hizmet ici Egitim

i T Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi

SIRA NO

1-Temel mevzuat

2-Standart dosya plan1 ve resmi yazigma kurallari
3-Temel Bilgisayar Kullanimi egitimi

4- Protokol Kurallar1

5-Paket Program ve Sistemlerin Kullanimi Egitimi (EBY'S
vb.)

Enstitii Calisanlarinin Egitimi [6-Sekreterlik ve biiro yonetimi egitimi
7-Yonetim becerilerini gelistirme egitimi
8-Ogrenci isleri temel egitim programi

9-Kisisel gelisim egitimi

10-Etkili sunum teknikleri

11-Ek ders 6demeleri egitimi

12-Web sayfasi tasarim egitimi

Universitemizin enstitiilerinde gorev

2 yapan personel

(o2}

Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 32 saat

1-Déner Sermaye mevzuat egitimi

2-iktisadi isletme faaliyet alanlar egitimi
3-iktisadi isletme satis ve harcamalari egitimi
4- Protokol Kurallart

5-Erasmus is ve islemleri Universitemizin birimlerinde gorev
6-Ulusal ve uluslararasi projelerin mali boyutu egitimi yapan personel
7-Yurtdis1 proje bagvurusu egitimi
8-Kisisel gelisim egitimi

9-Web sayfasi tasarim egitimi
10-Resmi yazigma kurallar

ASBU Diger Birim (Déner
Sermaye Isletme Md., iktisadi
27| Isletme Md., Uluslararasi
Ofis vb.) Calisanlarinin

Egitimi

Degisken | ASBU 2019 Eyliil - Ekim 32 saat

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Personel Dairesi Baskanlig:




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

HiZMET iCi EGITiM PLANI
(2019 YILI)

PROGRAMIN UYGULANACAGI
o Egitime
= Hizmet ici Egitim . s, Lo, Hizmetici Egitime Katilacak | Katilacak
< P Tiirii Hizmet I¢i Egitim Programinin Icerigi P U /Statii P I . Siire /
o rograminin Tiirii ersonel Unvan/Statii ersone Yer Tarih
7 Sayisi Saat
1- Androgojinin Temelleri ve Ogrenme Kuramlari
2- Egitim Tasarimu ve Egitim Thtiyag Analizi
3- Egitim ve Ogretim Yontemleri
28 Egiticilerin Egitimi (Idari |4- E?t?mde ROI, Qynama ve Drama Uygulamalari Egitici olarak gorev alacak idari Degisken | ASBU 2019 Ekim (2.hafta) 30 saat
Personel) 5- Egitimde Iletisim personel
6- Etkili Sunum Hazirlama Teknikleri
7- Egitimde Olgme ve Degerlendirme
8- Egitim Etkinliginin Olgiimii
Temel Bilgisayar Kullanimi o Tii.m idari Personel ile Genel idari ' ) ‘
29 Esitimi Temel bilgisayar kullanimi ve ofis programlari hizmetler sinifinda ve biirolarda Degisken | ASBU 2019 Ekim-Kasim 64 saat
sttmt calisan stirekli isgiler
1-2547 sayili Kanun ve Yo6netmelik
2-2914 sayili Kanun ve Y&netmelik
3-657 sayili Kanun ve Yo6netmelik Tiim Idari Personel ile Genel idari ASBU/
30 Temel Mevzuat Egitimi  |4-5018 sayili Kanun ve Yonetmelik hizmetler sinifinda ve biirolarda Degisken | Kurum 2019 Ekim - Kasim 40 saat
5-4734 sayili Kanun ve Yonetmelik calisan siirekli iggiler Dis1
6-4735 sayili Kanun ve Yonetmelik
7-Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslari
Web Sayfast Tasarimi o Universitemizin birimle‘ri-nde Web . )
31 Egitimi Web sayfasi diizenleme teknikleri sayfasi diizenleme yetkisi bulunan Degisken | ASBU 2019 Kasim (2.hafta) 16 saat
personel
32 Kamulagtirma ve Re_stora_syon Kamulagtirma ve restorasyon iglemi konusunda mevzuat Yapi Isleri Daire Bagkanhgida Degisken | ASBU 2019 Kasim (4.hafta) 16 saat
Uygulama Teknikleri ve uygulama caligan personel

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi

Personel Dairesi Baskanlig:




