ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

HIiZMET iCi EGITIiM PLANI
(2017-2018 YILI)

(EK 1)

PROGRAM

KATILACAK PERSONEL

UYGULAMA

PROGRAMIN UYGULANACAGI

SIRA NO

Hizmet i¢i Egitim
Programinin Adi

Hizmet i¢i Egitim Programnn icerigi

Egitime
Katilacak
Personel Sayisi

Hedef Kitle

Sorumlu Birim

is Birligi Yapilacak
Birim

Yer*

Zaman / Ay / Tarih

Siire /
Saat

-

Yonetici Gelistirme
Egitimi

1-Temel mevzuat (657, 2547, KiK, Bilgi
Edinme,

YOK Disiplin Yénetmeligi, 5018, 4734, 4735)
2-Yoneticilik, liderlik ve takim ¢aligmasi
3-Protokol yonetimi

4-Yonetimde stres, gatisma ve zaman yonetimi
5-Yonetimde iletigim, insan iligkileri, imaj
yonetimi, beden dili, etkili konusma, hitabet
6-Yonetim yaklagimlari ve siiregleri
7-Yonetim becerileri

8-Yonetim etigi

9-Giidiileme, etkileme, kurum kiiltiirii vb.

Orta Kademe Yoneticiler
(Daire Bagkanlar1, Fakiilte
Sekreterleri, Enstitii
Sekreterleri, Sube Miidiirleri)

Degisken

Personel Dairesi Bagkanligt

Tim Birimler

2017 Subat (4. hafta)

40

Bilgi Islem Calisanlart
Egitimi

1-Temel Mevzuat

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler
3-Mesleki Bilisim Egitimleri

4-Bilgi Edinme Kanunu

Bilgi Islem Calisanlart Degisken

Bilgi Islem Dairesi Baskanlig:

Personel Dairesi Bagk

2017 Mart (1. haftas1)

25

Egiticilerin Egitimi
(Hizmet i¢i Egitim
Kavram ve Teknikleri)

1-Hizmet i¢i egitim tanim, 6zellik tiirleri
2-Smif yonetimi

3-Etkili 6gretim stratejileri uygulamalart
4-Etkili sunum teknikleri

5-Ogretimin planlanmasi ve materyal gelistirme
6-Egitimde teknoloji kullanimi

7-Olgme ve degerlendirme uygulamalar:
8-Aktif 6gretim teknikleri

9-Arastirma yontemleri egitimi

10-Ofis Programlart

Hizmetigi egitim ¢alismalarinda

Degisk
ders verecek egiticiler eeigken

Personel Dairesi Baskanlig

Tim Birimler

2017 Mart (4. hafta)

30




Personel Caliganlari

1-Temel Mevzuat
2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler

40 - 3-Bilgi Edinme Kanunu Personel Isleri Calisanlart Degisken Personel Dairesi Baskanlig1 Tim Birimler 2017 Nisan (1. hafta) 25
Egitimi A P
4- Gorev Alaniyla Ilgili Konular
1-Protokol Yonetimi
2- Tletigim, Insan iligkileri, imaj yonetimi, beden
Tiim idari Personel dili, etkili konusma, hitabet, stres yonetimi
g | Wmidan Lersonet g pyik davranis ilkeleri Tiim Idari Personel Degisken Personel Dairesi Baskanligt Tiim Birimler 2017 Nisan (4. haftast) 40
Kisisel Gelisim Egitimi e
4-Kurum kiiltiiri
5-Ofis programlari
6-Takim galigmasi vb.
I]\E/I,?ltlirﬁler Gahsanlar 1-Temel Mevzuat
(1%  Mali isler Dairesi 2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler idari Mali Isler Dairesi
6 ar va'l s er Dawrest 3-EKAP, HYS, KBS Mali fsler Calisanlar: Degisken Bagkanligy, Strateji Gelistirme |Personel Dairesi Bagk 2017 Mayis (1. haftast) 30
Bagkanlig1, Strateji O - o
L L 4-Bilgi Edinme Kanunu Dairesi Bagkanlig1)
Gelistirme Dairesi
Baskanlig1)
1-ASBU tanitimi
2-Kurum kiiltiirii
3-Protokol yonetimi
7 |Oryant Egitimi 4-Etik davrams ilkeleri Aday Memurlar Degisken Personel Dairesi Baskanlig1 Tiim Birimler 2017 Mayis (3. hafta) 30
ryantasyon Letmi 5-Ofis yonetimleri Y e1s 3 & s (-
6- Iletisim, Insan iligkileri, imaj yonetimi, beden
dili, etkili konusma, hitabet, stres yonetimi vb.
1-Temel Mevzuat
Kiitiiphane Calisanlart  [2-Y06netmelikler, yonergeler, genelgeler vb. . < - - - -
8 Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu Kiitiiphane Calisanlar Degisken Kitiiphane Dairesi Bagkanlig1 |Personel Dairesi Bagk 2017 Mayis (4. hafta) 25
4- Gorev Alaniyla Tlgili Konular
Saglik, Killtiir ve Spor |+ el Mevzuat
9 | Dairesi Cahsanlar 2—Y.0ni:tm§11kler, yonergeler, genelgeler vb. Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Degisken Saglik, Kvultur ve Spor Dairesi Personel Dairesi Bask 2017 Haziran (1 hafta) 25
Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu Calisanlar Baskanligt
g 4- Gérev Alaniyla flgili Konular
10 i Denetcilerin Egitimi | ¢! Mevzuat i¢ Denetgiler Degisken i¢ Denetim Birimi Personel Dairesi Bask 2017 Haziran (4. hafta) -
¢ Deneterle & 2-Yoénetmelikler, yonergeler, genelgeler vb. ¢ eneterlo sl ¢ Lene ersonet Laires1 Bag '
1-Temel Egitim
11 |Aday Memur Egitimi 2-Hazirlayict Egitim Aday Memurlar Degisken Personel Dairesi Bagkanlig Tim Birimler 2017 Eyliil (1. hafta) 3,5ay

3-Staj Egitimi




Is Saglig1 ve Giivenligi

1-Genel Konular
2-Saglik Konulari

. . i Degisk is Saglhig i igi Birimi iresi 2017 Eyliil (4. haft; 30
12 Egitimi 3-Teknik Konular Tiim Personel egisken Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi  |Personel Dairesi Bagk yliil (4. hafta)
4-Bilgi Edinme Kanunu
1-Temel mevzuat
Ogrenci Isleri Calisanlar|2-Yénetmelikler, yonergeler, genelgeler P . T B L .
13 Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu Ogrenci Isleri Calisanlar Degisken Ogrenci Isleri Dairesi Baskanigi | Personel Dairesi Bagk 2017 Ekim (1. hafta) 25
4- Gorev Alaniyla flgili Konular
1-Temel Mevzuat
14 ;(gﬁ;éilen Gahsanlart :2%:;ﬁ;?g?::;l:rkzﬁﬁﬁzgeler, genelgeler Yapt Isleri Calisanlari Degisken Yapu Isleri Dairesi Baskanligi  |Personel Dairesi Bagk 2017 Ekim (3. hafta) 25
4- Gorev Alantyla Tlgili Konular
Thale Komisyon Uyeleri ;:ginr’l]:tlm'\giﬁ:f t dnergeler, genelgeler Idari Mali lsler Dairesi
15| ... . Y Y » yonergeler, genelg Thale Komisyon Uyeleri Degisken Baskanlig, Strateji Gelistirme |Personel Dairesi Bagk 2017 Kasim (1. hafta) 25
Egitimi 3-EKAP, HYS, KBS o -
Dairesi Bagkanligr)
1-Is yerinde hijyen Hizmet Alim1 Yoluyla
Temizlik Personeli 2-Yangin egitimi Universitemizde .. Idari Mali Isler Dairesi o
; L . Degisk 2017 K . haft;
16 Oryantasyon Egitimi** |3-Insan iligkileri Temizlik Gorevlisi Olarak cgiyken Bagskanlig1 Personel Dairesi Bask 017 Kasim (3. hafta) 30
4-Kurum kiiltiirii Calisanlar
Hizmet Alimi Yoluyla
Giivenlik Gorevlileri 1-Etik davranis ilkeleri Universitemizde .. idari Mali isler Dairesi -
1 Oryantasyon Egitimi** |2-Insan iliskileri, 6fke ve stres yonetimi Giivenlik Gorevlisi Olarak Degisken Bagkanlig Personel Dairesi Bask 2017 Kasim (4. hafia) %0
3-Kurum kiilttiri Calisanlar
1-Yonetici Asistanligi Egitimi
. 2-Protokol ve davranis kurallari . N A . Lo
18 Makam Sekret%r‘ll‘erl‘ 3-Zaman ve stres yonetimi Umversn't emizde Makam Degisken Idari Mal} Isler Dairesi Personel Dairesi Bagk 2017 Aralik (1. hafta) 25
Oryantasyon Egitimi** .- . Sekreteri Olarak Calisanlar Bagskanlig1
4- Etkili ve giizel konusma
19 |i¢ Denetgilerin Egitimi Maliye Bakanlig I¢ Denetim Koordinasyon ic Denetgiler Degisken i¢ Denetim Birimi Personel Dairesi Bagk - -
Kurulunca yapilacaktir.
Mali Hizmetler Uzman . I -
20 |Yardimethig Hizmet ci 1-Temel Mevzuat Mali Hizmetler Uzman Degisken Strateji Gelistirme Dairesi Personel Dairesi Bask ) 120

Egitimi

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler

Yardimcilart

Bagkanlig




Yonetici Gelistirme
Egitimi

1-Temel mevzuat (657, 2547, KiK, Bilgi
Edinme,

YOK Disiplin Yonetmeligi, 5018, 4734, 4735)
2-Yoneticilik, liderlik ve takim ¢aligmasi
3-Protokol yonetimi

4-Yonetimde stres, ¢atisma ve zaman yonetimi
5-Yonetimde iletisim, insan iliskileri, imaj
yonetimi, beden dili, etkili konusma, hitabet
6-Yonetim yaklagimlar ve siirecleri
7-Yonetim becerileri

8-Yonetim etigi

9-Giidiileme, etkileme, kurum kiiltiirii vb.

Ust Kademe Yoneticiler
(Rektor, Rektor Yardimeilari,
Dekan, Dekan Yardimcilari,
Enstitii Miidiirleri, Enstitii
Miidiir Yardimeilari, Genel
Sekreter, Genel Sekreter
Yardimeilari, Hukuk Miisaviri,
I¢ Denetgiler)

Degisken

Personel Dairesi Baskanlig

Tim Birimler

2018 Subat (1. hafta)

40

Bilgi Islem Calisanlart
Egitimi

1-Temel Mevzuat

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler
3-Mesleki Bilisim Egitimleri

4-Bilgi Edinme Kanunu

Bilgi Islem Calisanlar

Degisken

Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1

Personel Dairesi Bagk

2018 Mart (1. haftas)

25

Egiticilerin Egitimi
(Hizmet i¢i Egitim
Kavram ve Teknikleri)

w

1-Hizmet i¢i egitim tanim, 6zellik tiirleri
2-Siif yonetimi

3-Etkili 6gretim stratejileri uygulamalart
4-Etkili sunum teknikleri

5-Ogretimin planlanmasi ve materyal gelistirme
6-Egitimde teknoloji kullanimi

7-Olgme ve degerlendirme uygulamalar
8-Aktif 6gretim teknikleri

9-Arastirma yontemleri egitimi

10-Ofis Programlari

Hizmetici egitim ¢aligmalarinda
ders verecek egiticiler

Degisken

Personel Dairesi Bagkanligt

Tim Birimler

2018 Mart (4. hafta)

30

Personel Calisanlari
Egitimi

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler
3-Bilgi Edinme Kanunu
4- Gorev Alaniyla Tlgili Konular

Personel Isleri Calisanlar

Degisken

Personel Dairesi Bagkanligi

Tim Birimler

2018 Nisan (1. hafta)

25

Tiim Idari Personel
Kisisel Gelisim Egitimi

1-Protokol Yonetimi

2- iletisim, insan iliskileri, imaj yonetimi, beden
dili, etkili konusma, hitabet, stres yonetimi
3-Etik davranis ilkeleri

4-Kurum kiltiirii

5-Ofis programlari

6-Takim galigmasi vb.

Tiim idari Personel

Degisken

Personel Dairesi Baskanlig

Tim Birimler

2018 Nisan (4. haftas1)

40

Mali isler Calhisanlar
Egitimi

(idari Mali sler Dairesi
Bagkanligi, Strateji
Gelisgtirme Dairesi
Baskanlig1)

1-Temel Mevzuat

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler
3-EKAP, HYS, KBS

4-Bilgi Edinme Kanunu

Mali Isler Calisanlar

Degisken

Idari Mali Isler Dairesi
Baskanlig, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig1)

Personel Dairesi Bagk

2018 Mayis (1. haftasi)

30




1-ASBU tanitimi
2-Kurum kiltiirii
3-Protokol yonetimi
4-Etik davranis ilkeleri

7|Oryantasyon Egitimi 5-Ofis yonetimleri Aday Memurlar Degisken Personel Dairesi Baskanligt Tim Birimler 2018 Mayis (3. hafta) 30
6- Tletigim, Insan iliskileri, imaj yonetimi, beden
dili, etkili konusma, hitabet, stres yonetimi vb.
1-Temel Mevzuat
Kiitiiphane Calisanlar1  |2-Yo6netmelikler, yonergeler, genelgeler vb. . o, - . < .
8 Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu Kiitiiphane Calisanlari Degisken Kiitiiphane Dairesi Baskanligi |Personel Dairesi Bask 2018 Mayis (4. hafta) 25
4- Gorev Alaniyla flgili Konular
Saglik, Kiiltiir ve Spor 1-Temel Mevzuat
9| Dairesi Calisanlart 2—Y.0n.etme.:hkler, yonergeler, genelgeler vb. Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Degisken Saglik, Kvultur ve Spor Dairesi Personel Dairesi Bask 2018 Haziran (1. hafta) 25
Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu Calisanlari Baskanligt
£ 4- Gorev Alaniyla flgili Konular
10 i Denetilerin Egitimi |~ el Mevzuat f¢ Denetgiler Degisken i Denetim Birimi Personel Dairesi Bask 2018 Haziran (4. hafta) .
¢ Deneigrie g 2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler vb. ¢ Denetgrie caigke ¢ ene ersonel Lairest Bag ’
1-Temel Egitim
11| Aday Memur Egitimi 2-Hazirlayic1 Egitim Aday Memurlar Degisken Personel Dairesi Bagkanligt Tiim Birimler 2018 Eyliil (1. hafta) 3,5ay
3-Staj Egitimi
1-Genel Konular
Is Saglig1 ve Giivenligi |2-Saghk Konulart " - s I . .
12 Egitimi 3-Teknik Konular Tiim Personel Degisken Is Saghig1 ve Giivenligi Birimi  |Personel Dairesi Bagk 2018 Eyliil (4. hafta) 30
4-Bilgi Edinme Kanunu
1-Temel mevzuat
Ogrenci Isleri Cahisanlari|2-Yénetmelikler, yonergeler, genelgeler . S < o SE - . .
13 Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu Ogrenci Isleri Caliganlar Degisken Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanigi|Personel Dairesi Bagk 2018 Ekim (1. hafta) 25
4- Gorev Alaniyla Tlgili Konular
1-Temel Mevzuat
14 Yept Isleri Cabisanlan |2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler Yapr Isleri Calisanlart Degisken Yapt Isleri Dairesi Baskanlhigi  |Personel Dairesi Bask 2018 Ekim (3. hafta) 25
Egitimi 3-Bilgi Edinme Kanunu pLis § £ls pris ¥ g 8 '
4- Gorev Alaniyla Tlgili Konular
fhale Komisyon Uyeleri ;‘:-;?)r::tln':gi\llj:ra : Onergeler, genelgeler Idari Mali Isler Dairesi
15| e homisyon Ly » yonergeler, genclg fhale Komisyon Uyeleri Degisken Bagkanligy, Strateji Gelistirme | Personel Dairesi Bagk 2018 Kasim (1. hafta) 25
Egitimi 3-EKAP, HYS, KBS . -
Dairesi Bagkanlig1)
1-Is yerinde hijyen Hizmet Alim: Yoluyla
Temizlik Personeli 2-Yangn egitimi Universitemizde - idari Mali Isler Dairesi o
. Degisk 2018 K .h
16 Oryantasyon Egitimi** |3-Insan iligkileri Temizlik Gorevlisi Olarak eeigken Baskanlig1 Personel Dairesi Bask 018 Kasim (3. hafta) 30

4-Kurum kiiltiirii

Calisanlar




Giivenlik Gorevlileri

1-Etik davranis ilkeleri

Hizmet Alim: Yoluyla
Universitemizde

{dari Mali Isler Dairesi

17 Oryantasyon Egitimi** 2-Insan 111s}-(11?r{, ofke ve stres yonetimi Giivenlik Gérevlisi Olarak Degisken Baskanh: Personel Dairesi Bagk 2018 Kasim (4. hafta) 30
3-Kurum kiiltiirii
Calisanlar
1-Yonetici Asistanlig1 Egitimi
. 2-Protokol ve davranis kurallari . N N L —
18 Makam Sekre“ﬁf'?“ 3-Zaman ve stres yonetimi UanerSlF emizde Makam Degisken Idari Malvl Isler Dairesi Personel Dairesi Bagk 2018 Aralik (1. hafta) 25
Oryantasyon Egitimi** o .. Sekreteri Olarak Calisanlar Baskanligi
4- Etkili ve giizel konugma
19|i¢ Denetgilerin Egitimi Maliye Bakanhig I¢ Denetim Koordinasyon I¢ Denetgiler Degisken i¢ Denetim Birimi Personel Dairesi Bask - -
Kurulunca yapilacaktir.
Mali Hizmetler Uzman . A .
20 [Yardimeihig Hizmet ici 1-Temel Mevzuat Mali Hizmetler Uzman Degisken Strateji Gelistirme Dairesi Personel Dairesi Bask ) 120

Egitimi

2-Yonetmelikler, yonergeler, genelgeler

Yardimeilart

Bagkanligi

*: Derslik ve Salon durumuna gére planlanacaktir. Egitimler, mevcut sartlara gére kurum ici ya da kurum disindan saglanacaktir. Egitimlerin kurum d

**: Egitimler Universite Personeli Tarafindan Verilecektir.

dq

dur da D.P.B., TODAIE vb. kurumlarla isbirligine gidilecektir.




