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KARABUK UNIVERSITESI AKADEMi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) KBU Akademi Egitimlerinin temel amaci, Karabitk Universitesinde gorev yapan
mevcut insan kaynaginin mesleki ve kigisel gelisiminin saglanmasidir. Akademik personelin
egitim ogretim yetkinliklerini, idari personelin bilgisini ve etkililifini artirmak, bilimsel ve
teknolojik olanaklari en iist diizeyde kullanabilmelerini saglamak, personel ve birimler arasindaki
uygulama, iletisim ve koordinasyonu giiglendirmek, Universitede kalite kiiltiiriinii
yayginlastirmak amaglanmustir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Karabiik Universitesi'nde gorev yapan akademik ve idari personelin
mesleki ve kisisel gelisim gereksinimlerini karsilamaya yonelik egitimlerin planlanmasini,
uygulanmasini, egitim sonuglarinin raporlanmasi amaciyla dlgme ve degerlendirme faaliyetlerinin
yiiritiilmesini ve KBU Akademi Kurulunun ¢alisma usul ve esaslarini diizenler.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6nerge, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun degisik 214 maddesine ve
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’tincii maddesinin (b) bendine dayamlarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen,;
a) Egitim: Hizmet i¢i egitimleri,
b) Egitici: Egitim faaliyetlerinde egitici ve dgretici olarak {iniversite i¢inden ya da disindan
gorevlendirilen kisiyi,
¢) Egitim Programi: KBU Akademi Kurulu tarafindan personele yonelik hazirlanan, yiiz
ylize veya g¢evrim i¢i olarak planlanan egitim, kurs, seminer, panel, sempozyum, form,
basili belge ve uygulama faaliyetleri gibi her tiir program,
¢) Katihm Belgesi: Egitimlere katilan personele verilen belgeyi
d) KBU Akademi: Karabiik Universitesi'nde gorev yapan akademik ve idari personelin
mesleki ve kisisel geligsim gereksinimlerini karsilamaya yénelik egitimlerin planlanmasini,
uygulanmasini, egitim sonuglarmin raporlanmasi amaciyla dlgme ve degerlendirme
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglayan birimi,
¢) Kurul: KBU Akademi kapsaminda verilecek egitimleri planlayan, uygulamasim
denetleyen ve sonuglarim degerlendirip raporlayan KBU Akademi Kurulunu,
f) Modiil 1 Egitimleri: Katilimi zorunlu egitimleri,
g) Modiil 2 Egitimleri: Katilim1 istege bagli egitimleri,
8) Rektor: Karabiik Universitesi Rektoriinii,
h) Senato: Karabiik Universitesi Senatosunu,
1) Tesekkiir Belgesi: KBU Akademi egitimlerine iiniversite i¢inden ya da digindan
| gti;f:\é'lclmdirilen egiticiye verilen belgeyi,
l) _f?_rl'iversife_: Karabiik Universitesini,
ifade eder.




IKINCI BOLUM
Egitimlerde Sorumlu Birimler ve Gorevleri

KBU Akademi Kurulu ve gorevleri

MADDE 5- (1) KBU Akademi Kurulu, Universite personeline yonelik olarak Modiil 1, Modiil 2
egitimleri igin egitim igerikleri ile egiticileri belirleyen, egitim programlarim planlayan ve egitim
sonunda oOlgme ve degerlendirme ¢alismalan yaparak gerekli raporlart diizenleyen ve
degerlendiren Rektorliige bagli olarak kurulan Kuruldur.

(2) Kurul, Rektor Yardimeis: bagkanhiginda Genel Sekreter, Personel Daire Bagkan, KBU Siirekli
Egitim Merkezi Miidiirii, KBU Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastrma Merkezi Miidiiri,
Edebiyat Fakiiltesi Egitim Bilimleri Boliim Baskani, Egitim Bilimleri Bélimi Olgme ve
Degerlendirme Anabilim Dali ile Egitim Programlarn ve Ogretim Anabilim Dalindan birer
akademisyen ve egitimden sorumlu Sube Miidiirii olmak iizere dokuz iiyeden olusur. Rektor
Yardimcisinin olmadidi durumda Kurula Genel Sekreter baskanlik eder. Kurulun teklifi ve
Rektoriin oluru ile alt ¢aligma gruplar olusturulabilir.

(3) Kurul kararlar1 oy ¢oklugu ile alinarak uygulanar.

(4) Kurulun sekretaryasi Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiiliir.

MADDE 6- (1) KBU Akademi Kurulunun gérevleri sunlardar:

a) Egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in 6ncelikleri ve izlenecek yontemi belirlemek,

b) Hizmet i¢i egitim g¢aligmalar1 ile uygulamaya iliskin Onerileri incelemek ve karara
baglamak,

¢) Personelin yillik egitim ihtiyacim belirlemek, egitim programini olusturmak ve Senatoya
bildirmek,

¢) Universitede goreve yeni baslayan idari personel i¢in oryantasyon egitimi planlamak,

d) Senato tarafindan onaylanan egitim programinin uygulanmasini saglamak,

e) Egitim plan ve programlarinin etkili, verimli, siirdiiriilcbilir bir bigimde gergeklestirilmesi
amaciyla gerekli 6nlemleri almak,

f) Uygulanan egitimlerin sonuglarini degerlendirmek ve raporlamak,

g) Kayit altina alinan egitimlerin, egitim materyali haline déniistiiriilmesi taleplerini
degerlendirmektir.

Personel Daire Bagkanh@i’nin gorevleri
MADDE 7- (1) Personel Daire Bagkanligi’nin gorevleri sunlardir:

a) Kurul tarafindan belirlenen egitimler ile Cumhurbaskanligi, Yiksekogretim Kurulu
Bagkanlig1 ve Valilik gibi iist kurum ve kuruluslarin yapilmasim talep ettigi egitimleri
diizenlemek,

b) Egitimlerin yazigmalarini yiiriitmek, duyurusunu yapmak,

¢) Egitim faaliyetine iliskin siireci yiiriitmek,

¢) Oryantasyon el kitab1 hazirlamak ve el kitabinin giincelligini saglamak,

_d) Aday Memurlarin Yetigtirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik hitkiimleri uyarinca

" “Sglemleri yiiriitmek,

te) . EQ‘E;\im[er i¢in paydaslarla is birligi yapmak,




f) Egitimlerde gorev alan egiticilere tesekkiir, egitimlere katilan personele ise katilim belgesi
verilmesine iligkin siiregleri yiiriitmek,

g) Yiriitillen egitimleri ve egitim alan personele iligkin istatistiksel verileri, nisan, temmuz,
ekim ve aralik aylarinda KBU Akademi Kuruluna, Kalite Koordinatérliigiine, Arastirma
Destek Koordinatorliigiine ve ilgili birimlere bildirmek,

g) Yiiz ylize egitimler i¢in gerekli egitim ortami ve materyalinin temini ve egitime hazir hale
getirilmesi saglamak,

h) Egitimlerle ilgili geri bildirim, goériis ve 6nerileri almak amaciyla anket, yiiz ylize goriisme
vb. ¢aligmalar1 yapmak,

1) [Egitim faaliyetlerine iligkin gorsel ve yazili (fotograf, video, afig vb) materyalleri ilgili
birimlere bildirmektir.

UCUNCU BOLUM
Egitimin Planlanmasi, Kapsami, Yeri, Yontemi ve Egitimlerde Geri Bildirim

Egitimlerin planlanmasi

MADDE 8- (1) KBU Akademi Kurulu, uygulanmis egitimlerin geri doniisleri, memnuniyet
anketleri ile paydas ve birimlerden alinacak goriig, 6neri ve talepler gozeterek gelecek yilin egitim
program taslagini hazirlar.

(2) Hazirlanan egitim program taslagi, en ge¢ Kasim ay1 sonuna kadar Senatoya sunulur.

Egitimlerin kapsam
MADDE 9- (1) Egitimler, zorunlu ve istege bagh egitimler olmak tizere Universitede gorev yapan
personele yonelik verilen tiim hizmet i¢i egitimleri kapsar.

Egitimlerin ortami, yontemi

MADDE 10- (1) Bu Yonergeye gore diizenlenecek egitimler, Universiteye ait toplant1 veya
konferans salonlarinda, KBU Uzaktan Egitim Sistemi, Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapist
Platformu veya diger ¢evrim i¢i ortamlar iizerinden verilebilir.

(2) KBU Akademi egitim programi takvimine gore alaninda uzman kisiler tarafindan verilecek
egitimler; yliz ylize veya ¢evirim i¢i olarak sunum, serbest konusma, soru-cevap ve uygulamali
egitimler seklinde gergeklestirilebilir.

Egitimlerde geri bildirim
MADDE 11- (1) KBU Akademi egitim programlarinda geri bildirimler egitimlerin tiim siire¢lerini
_kapsayacak sekilde alimir ve degerlendirilir. Geri bildirim sonuglarina gére, egitim ihtiyag

" analizleri, egitim secimi, egitici segimi, egitimin planlanmasi, egitimin ve egiticinin

degerlegdi.gilmesi. egitimin saati gibi temel hususlarda siirekli iyilestirme ve gelistirmeler yapilir.




DORDUNCU BOLUM
Egitim Tiirleri

Modiil 1 Egitimleri (Zorunlu Egitimler)

Temel Oryantasyon Egitimi

MADDE 12- (1) Universitede géreve baslayan idari personele Personel Daire Baskanliginda bir
haftadan az olmamak {izere verilen egitimdir. Temel Oryantasyon Egitiminde personelin,
Universitenin hiyerargik yapist, birimler ve gérev tammlari, kurum kiiltiirii, Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) ile personelin gorev alami ile ilgili mevzuat ve uygulama bilgileri
edinmesi saglanir.

Mesleki Oryantasyon Egitimi

MADDE 13- (1) Universitede biiro personeli olarak gorev yapmak iizere baslamis ve temel
oryantasyon egitimi almis personelin kurumda yiiriitilen gorevlerle ilgili, Kurul tarafindan
belirlenen pilot birimlerde alacag: hazirlayici egitimdir. Bu egitimlerin amaci, personelin kuruma
aidiyet hissi gelistirmesini, gérevin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislar1 edinmesini, gorev
yapacagi invan ile ilgili gérev tamimi ve sorumluluklari hakkinda yetkinlik kazanmasini
saglamaktir. Mesleki oryantasyon egitimi sonunda bu yonerge ekinde yer alan “Performans
Degerlendirme Formu”, birim sekreteri tarafindan hazirlanir ve iist yazi ekinde kapali zarf i¢inde
Personel Daire Bagkanligina génderilir. (EK: 1)

(2) Mesleki Oryantasyon Egitimi, Yazi Isleri Egitimi (yénetim kurullari, yazismalar vb.), Mali Isler
Egitimi (maas, ek ders, satin alma, tagmir kayit vb.) Ogrenci Isleri Egitimi ve Personel Isleri
Egitimi olmak tizere dort baglikta ve iiger aylik zaman dilimlerinde gergeklestirilir.

(3) Bu egitimlerin her biri Personel Daire Bagkanliginca yapilacak bir program dahilinde, ayr pilot
birimlerde verilebilecegi gibi ayni birimde de verilebilir. Personelin, mesleki oryantasyon
egitiminin tamamlanmasi i¢in zorunlu hallerde en az iki egitimi almus olmas: gerekir.

Aday Memur Egitimleri
MADDE 14- (1) Aday memurlara, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik
hiikiimleri kapsaminda temel ve hazirlayici egitimler verilir.

Mesleki Zorunlu Egitimler

MADDE 15- (1) Personele, gérev alanina yonelik mevzuat egitimleri, mesleki gelisim egitimleri,
bilgi ve bilisim teknolojileri egitimleri ve kurumsal diizeydeki ihtiyaclara yénelik Kurul tarafindan
belirlenen ve yillik egitim planinda katilimin zorunlu olduguna Karar verilen egitimler verilir.

Modiil 2 Egitimleri (Istege Bagh Egitimler)

MADDE 16- (1) Universite personeline yonelik 21. Yiizy1l becerilerini gelistirmek, iletisim

becerilerini artirmak, sanatsal yonlerini gelistirmek, etkili sunum yapmak, diksiyon/hitabet, beden

diliegitimleri gibi daha ¢ok kisisel gelisimi desteklemeyi amaglayan egitimler ile mesleki gelisime
' katki sunan istege bagl egitimler verilir.




BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 17- (1) Zorunlu egitimlere mazeretsiz katilmayan personel hakkinda idari islem tesis
edilebilir.

MADDE 18- (1) Yiiz yiize veya gevrim i¢i yapilan egitimlere katilan personele “Katilim Belgesi”
verilir.

MADDE 19- (1) Yillik egitim planinda, egitimlerin hangi personel gruplarina verilecegi ve
zorunlw/istege bagl olacag yer alir.

MADDE 20- (1) KBU Akademi tarafindan diizenlenen egitimlerin egitim materyali haline
getirilmesi, dagitilmasi veya elektronik olarak yayimlanmas: Uzaktan Egitim Merkezi ve
Kurumsal {letisim Koordinatorliigii is birligi ile saglanir.

(2) KBU Akademi internet sayfasinda egitimlerle ilgili duyurular ve materyaller yayimlanur.

Sorumluluk
MADDE 21- (1) Egitimin ytirtitiilmesinde gorevli personel gérevlerini zamaninda ve etkin bir
sekilde yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Yiiriirlik
~MADDE 22- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer. Bu Yénerge
tikiimleri:Karabiik Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.




Oryantasyon Degerlendirme Formu

EK:1

ADI SOYADI

GOREVI

UNVANI

GOREV YERI

1 en diisiik, 5 en yiiksek olacak
sekilde puanlaymniz.

BECERI

PROBLEM COZME BECERILERI

Karsilastig1 sorunlar1 kavrama, sorunu olugturan sebepleri teshis etme

Eldeki segeneklerini degerlendirerek uygun ¢6ziim segenegini belirleme

Problemleri ayrintilarina dikkat ederek zamaninda ¢dziime kavugturma

ILETiSiM BECERILERI

Olaylar ve diistinceleri dogru kelimelerle, yazili ve s6zlii olarak,
anlagilir bir sekilde aktarma ve ikna etme

Diger kisilerin duygu, diisiince ve ihtiyaglarint anlamaya ¢alisma,
kendini onlarin yerine koyarak yaklasma

Kurumsal yazili ve sozlii iletisim kurallarina uyma

PLANLAMA VE ORGANIZE ETME BECERILERI

Gorevi ile ilgili dncelikleri belirleme, zamani ve kaynaklari etkin olarak
kullanma

Karsilagilabilecek problemleri 6nceden gérerek gerekli dnlemleri alma

Takim ¢alismasi gerektiren islerde koordinasyon saglama, kendine
diisen isleri zamaninda tamamlama ve arkadaglarma yardimci olma

BiLGI

IS BILGISI

Yaptig isle ilgili teknigi, mevzuat: ve yonetmeligi bagkalarina sorma
ihtiyac1 duymaksizin bilme

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip etme

Gorevin gerektirdigi teknik alt yapiya sahip olma

KURUMSAL BILGI

Universitemizin kalite politikasi ve hedeflerini anlama

Universitemizi ilgilendiren her tiirlii bilgiyi takip etme

Istenildigi takdirde giincel ve saglikli bilgi verme

GENEL KULTUR

Cok cesitli konularda bilgi ve gorgiisiinii artumaya ¢alisma

Davranig, tutum ve iligkilerde gosterdigi kalite ile Universitemizi temsil
etme

Gelismeye agik olma, kendisini ve isini geligtirmeye yonelik aragtirma
ve gelistirme faaliyetlerinde bulunma

- DAVRANIS

MOTIVASYON

Gorev ile kisinin amaglarmn értiigmesi, gorevi ile ilgili sorumluluk
alma

Stres faktorlerini ortadan kaldirma, is yogunlugunda dahi verimli

“¢alisma

Cahstig goreve dikkatini verme, uzun siire konsantrasyonunu

- __EEszadgn kalabilme




IS DISiPLIiNi

Caligma saatlerine uyma

Caligma ortam i¢inde ¢alisanlarin motivasyonunu bozacak
davraniglarda bulunmama

Kilik- kiyafetiyle ve davranislariyla Universitemizi temsil edecek
diizeyde olma

Gorev gerektirdigi takdirde mesai saatlerinin diginda da ¢alisma
bilincine sahip olma

DIS ILiSKILER

Dis paydaglarla iligkilerinde Universiteyi temsil etme

Mubhataplarina gorev ciddiyeti ile yaklagma

Gorevi ile ilgili problemlere acil ¢6ziimler iiretebilme veya gozebilecek
birimlere aktararak takipgi olma

IS KALITESI VE HEDEFLERE ULASMA

Ayrintilarda bogulmadan ve ayrintilari atlamadan isi gerektirdigi sekilde
sonug¢landirma

Isle ilgili gerekli raporlamalar1 ve kayitlari tutarak, gerekli sekilde
iistlerini bilgilendirme

- KiSaye uzun vadeli hedef koyabilme ve hedefleri yakalayabilme

\ sin sonuglandirilmasi igin yetkisi dahilinde inisiyatif kullanabilme
1 . AN




