SULEYMANPASA BELEDIYESI
HIZMET iCi EGiTIM YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amagc:

Madde 1- (1) Stleymanpasa Belediyesinin; misyon, vizyon, stratejik amag ve hedefleri ¢ercevesinde
personelin gindn kosullarina gére yetistirilmesini saglayarak verimliligini artirmak ve daha ileriki

gorevlere hazirlanmalari igin uygulanacak hizmet igi egitim ilkelerini, planlama ve esaslarini ve
degerlendirme usullerini tespit etmektir.

Kapsam:
Madde 2- (1) Bu Yonetmelik Stleymanpasa Belediyesinde Memur,Daimi Isci, Sézlesmeli personel(696
saylll KHK gére ve Dogrudan Temin ile calisgan Hizmet alim iscisi) (657 sayili Devlet Memurlari

Kanununa, 4857 sayili is Kanununa ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesine tabi olarak)
calisan personelleri kapsar.

Kanuni Dayanak:
Madde 3- (1) Bu Yonetmelik;

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun degisik 214.maddesine,
6331 Sayil Is Saghgi ve Guvenligi Kanununun 16,17. ve 18.maddelerine,
Calisanlarnin Is Saghg ve Guvenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik,

Yurarlikte bulunan Toplu Is Sézlesmesi ile diger sézlesmelerin ilgili maddelerine dayanilarak
hazirlanmistir.
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Tanimlar:
Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

Kurum : Stleymanpasa Belediyesini

Baskan : Stleymanpasa Belediye Bagkanini
Baskanlik : Stleymanpasa Belediye Baskanhdini
Egitim Birimi : Yazi Isleri Mudirlagoni

Program Yoéneticisi  : Yazi Igleri Mudirind

Yilhk Egitim Plani - Yillik egitim ihtiyaglanini karsilamak tzere 1 (bir) yil i¢in hazirlanan plan,

Egitim Programi - Yillik editim planina gére gergeklestirilecek egitimler igin konu, tarih, grup bilgisi,
sure, belgelendirme ve katilimci ayrintilarini igeren programi,

Egitimci - Hizmet ici egitim faaliyetlerinde egitici ve 6gretici olarak gérevlendirilen personeli,

Hizmet igi Egitim . Personelin egitimi igin yapilan kurs, seminer, konferans, panel, sempozyum,

forum ve benzeri her turlti kurum igi ve kurum disi €gitim etkinliklerini



sonuglandiran kursiyerlere verilen belgeyi

Katihm Belgesi : Sinavsiz yapilan egitim faaliyetlerine katilanlara verilen belgeyi

Tesekkir Belgesi : Egitimcilere egitime katildiklarindan dolayi verilen belgeyi

Katilimci : Bu Yoénetmelik hikiimleri gercevesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan
personeli

Egitim Sorumlusu  : Hizmet ici egitim faaliyetlerinin Yénetmelikteki hikimlerine gore yurutulmesinden

sorumlu olan personeli ifade eder.

_ IKINCI BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Hedef ve llkeleri

Hizmet igi Egitim Hedefleri:
Madde 4- (1) Suleymanpasa Belediyesinin hizmet ici egitim hedefleri;

a.

b.

o
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Personelin bilgisini ve verimliliklerini artirarak hizmet icinde yetismelerini saglamak, hizmete olan
ilgisini en yliksek duzeye ¢ikarmak ve (st gérev kadrolarina hazirlamak,

Personeli kamu hizmetinin anlami, gérev, yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirmek, genel
haklar ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek,

Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet igi egitimden en etkin bicimde yararlanmak,
yonetimde ve uygulamada etkinligin artirnimasini saglamak,

Personelin Kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek,

Personelin degerlendirilmesinde hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek,

Personelin bilimsel ve teknolojik alandaki yeni gelismeler hakkinda bilgilendirilmesini saglamak,

Insan kaynaklari planlamasi dogrultusunda, ihtiyag duyulan yetismis insan giictini yetistirmek
olarak belirlenmistir.

Hizmet igi Egitim ilkeleri:
Madde 5- (1) Stleymanpasa Belediyesinin hizmet ici egitim ilkeleri,

a. Egitimin surekli olmasi,

b. Egitimin Stleymanpasa Belediyesi'nin amag ve ihtiyaclari dikkate alinarak, diizenlenecek plan ve
programlara dayandiriimasi,

¢. Her amirin maiyetinde calisan personelin yetistirimesinden ve egitime gonderilmesinden sorumlu
olmasi,

d. Hizmet ici egitimden yararlanmada éncelikler esas alinarak personele firsat esitligi saglanmasi,
tim personelin belirlenen hizmet igi egditim ihtiyacina gére egitim etkinliklerine katilmasi,

e. Editimden beklenen sonuglara ulasip ulasilamadiginin belirlenmesi icin, egitim calismalar
esnasinda ve bitiminde anket ve benzeri degerlendirmeler ile sinav usullerinin uygulanmasi,

f. Egitim yerlerinin egitim sartlarina uygun olmasi ve yeterli arag ve gerecle donatiimasi.

9. Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gonderiime amacina
uygun gorevlerde istihdam edilmesi.

h. Egitimci ve katimcilarin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

i.  Gerektiginde ilgili tum 6zellkamu, kurum/kuruluslariyla egitim tizerine isbirligi yapilmasi,

UGUNCU BOLUM
Egitim Teskilati
Teskilat:

Madde 6- (1) Kurumun Hizmet ici egitim faaliyetleri:

Yazi Isleri Mudirlugu tarafindan yuritilar.

Yazi isleri Miidiirliigii:

Madde 7- (1) Yazi isleri Mudurlagiince asagdaki ilkeler uygulanir
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Her yil tdm birimlerin taleplerini alarak Kurumun egitim intiyaclarini tespit eder ve personeli
yetistirmeye yonelik egitim programlarini yillik olarak hazirlayarak “Yillik Egitim Planin’” Belediye
Baskaninin onayina sunar.

Kesinlesen Yillik Egitim Plani uyarinca veya ihtiyag dahilinde plansiz olarak uygulanacak egitim
programlarini uygulamadan énce ilgili birimlere duyurulmasini saglar.

Hazirlanan ve Bagkanlik Makaminin onayi ile kabul edilen yillik egitim plan ve programlarinin
islerligini saglar, gerekli kayitlan tutar ve aylik olarak egitim istatistik raporunu hazirlar.

Belirlenen tarihlerde yapilan egitimle ilgili gereken yazismalari yapar.

Egitim icin gerekli olan egitimci, mekan ve arag-gereg ihtiyacini tespit eder ve temini icin gereken
islemleri yerine getirir.

Kurum personeli igin cesitli konulari iceren (Mesleki-Kalite-Halkla flligkiler Hizmet ici) egitim
programlari dizenler. Kurum disinda egitim kuruluslar tarafindan dizenlenen egitim
faaliyetlerine uygun gérulen personelin katiimasini saglar.

Egitim faaliyetleriyle ilgili anket formlari hazirlayarak, analiz eder, analiz sonugclarini degerlendirir.

Egitim galismalar bitiminde, egitime katilan personelin katilim belgelerinin hazirlanmasin saglar,
verilmig ise sertifikalarin 6zlik dosyasina konulmasi icin ilgili birime génderir. Sinav yapildigi
takdirde sinavla ilgili doktimanlari arsivler. Personelin almis oldugu egditimler, bilgisayar ortaminda
tutulan 6zluk kayitlari altina yer alan egitim baghgina isler.

Egitimle ilgili yayin ve yenilikleri izler, faydalanma yollarini arastirir.

Ust yénetimce belirlenen veya talep edilen egitim, seminer, toplanti, kurs, yurtici-yurtdisi teknik
inceleme ve temas programlar vb. programlara ait organizasyonlar yapar veya uygulamalarini
gerceklestirir.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri

Egitim Gorevlilerinin Segimi:
Madde 8- (1) Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasinda éncelikle Baskanlik binyesindeki
personel goreviendirilir. Kurum biinyesinde gérevlendirilecek personel bulunmamasi halinde veya egitim

programinin uzman bir egitimei tarafindan verilmesinde fayda gérildigi takdirde, Kurum disindan
egitmen g¢aginlabilir,

Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri:
Madde 9- (1) Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri:

a.

b.

Baskanlik blnyesinden goéreviendirilen personelin egitim programlarinda yer alan konularda
gereken bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi ve egitimci olma konusunda istekli olmasi,
Kurum disindan egitim uzmani olarak g¢agirlacak kisilerin, kamu kuruluslarini tanimasi, 6gretim
Uyesi velveya 6gretim gérevlisi olarak egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve
odretme yetenegine sahip olmasi gerekir.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumlulukian
Madde 10- (1) Egitim Gérevlilerinin Yetki ve Sorumluluklari;

a.
b.

c.
d.

Egitim programi ile ilgili gerekli hazirliklari yapmak,
Egitim konulari ile ilgili ders notlan hazirlamak, gogaltiimasini saglamak,

Verilecek egitimin ders planini hazirlamak,
Konularin 6gretiminde egditim programina uymak ve uygulama calismalarina genis oélgide yer
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ve degerlendirmek,
f. Egitim stresince Program Yéneticisi ile isbirligi yapmak,
g. Egitimde gorevilendirilen personel ve/veya uzman, hizmet ici egitim stiresince izin kullanamaz.

Program Yéneticisi (Yazi isleri Miidiirii)

Madde 11- (1) Program Yéneticisi, egitim programinin gergeklestirimesi igin gerekli hazirhgi yapmakia,
egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait notlar gogalttirarak, egitime
katilanlara dagitiimasini saglamakla, gereken arag ve gereci egitimde hazir bulundurmakla ve programi
gergeklestirmekle, egitim gérevlileri ile devamli ibirligi yapmakla, egitime katilanlarin devam durumlarini
ve varsa disipline aykirn davraniglarini tespit etmekle, egitim galismalarinda ve egitim yerlerinde gorillen
aksakliklar tespit ederek alinmasi gereken tedbirleri uygulamakla, egitim kayitlarini tutmakla, egitim
programinin degerlendiriimesi amaciyla katilimcilara yonelik anket galismasi yapmakla, hizmet ici egitim
sonunda; editime katilan personelin devam durumlari, egitimi olumlu veya olumsuz yénde etkileyen
faktorler ile alinmasi gereken 6nlemlere iliskin egitim raporu hazirlamakla ve hizmet ici egitim konusunda
verilen diger gorevleri yerine getirmekle yukumlidir.

_ BESINCi BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Yilhk Egitim Plan::

Madde 12- (1) Kurumun hizmet ici egitim uygulamalari, yillik egitim plan ve programlari dogrultusunda
gerceklestirilen egitim programlari dogrultusunda yuritilur. Yazi isleri Mudurlugi, tim birimlerin de
taleplerini alarak hazirladigi taslak Yillik Egitim Planini ocak ayinda tamamlayarak Belediye Baskanina
sunar. Belediye Baskaninin onayindan sonra kesinlesen plan dogrultusunda yapilacak egitim
programlari ilgili birimlere egitimler 6ncesinde duyurulur. Egitim programlarinda egitimin konusu, tarihi,

grup planlamasi, stresi, yeri, egitimi verecek kisiffirma, belgelendirme ve egitim katiimcilan ve diger
bilgilerin yer almasi saglanir.

Egitim Planinda Degisiklik:
Madde 13- (1) Yillik egitim planlarinin uygulama devresinde yapilmasi zorunlu gérilen degisiklikler Yazi

Isleri Mudurliginin uygun gériisii ve Baskanlik Makaminin onay! ile yapilir. Degisiklikler Kurum
bunyesindeki birimlere duyurulur.

Egitim Programlar:



gérevlilerinin durumu ve stire gibi esaslar dikkate alinarak tespit edilir
(2) Egitim Programlari:

a. Mesleki Bilgi Edindirme ve Tazeleme Egitimi,
b. Kisisel Gelisim Egitimleri,

c. Ust Gorevlere Hazirlama Egitimleri,

d. Birim ici ve Hedef Kitle Egitimleri,

bashklar altinda dizenlenir. Yukarida belirtilen egitim programlari gerektiginde, ilgili birimler
ile isbirli§i yapilarak Yazi Igleri Mudurlugu tarafindan tespit edilerek uygulanmasi saglanir. Hizmet igi
egitim programlari; kurs, seminer konferans, panel, fuar, tanitim etkinlikleri, uygulamali egitim (staj) ve
inceleme gezisi gibi yontemlerden bir veya birkagi birlikte kullaniimak suretiyle dizenlenir.

Egitim Konulan:
Madde 15- (1) Egitim Konulari ile ilgili olarak;

a. Bu ydnetmelije gore gerceklestirilecek hizmet ici egitim de yer alacak konular, personelin
hizmet ve galisma alanina gére belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda ve sorunlarin ¢6zimiine
katki saglayacak nitelikte olanlardan segilir. Ayrica, Atatiirk ilkeleri, Halkla iliskiler, Temel
iletisim ve Davranis Kurallari, Yabanci Dil, insan Kaynaklari Yénetimi, Mesleki Egitimler ve
benzeri konulara da egitim programlarina yer verilebilir.

b. Kurum personeline yabanci dil 6gretmek veya bildikleri yabanci dili gelistirmek amaci ile
Bagkanlik Makamina uygun gériisi ile yabanci dil kursu agilabilir. Ayrica, Kurum icinde veya
Universiteler ile Milli Egitim Bakanldi izniyle yabanci dil egitimi vermek izere kurulmus olan
kuruluglarla igbirligi yapilarak kurslar agilabilir.

Programilarin Siireleri:
Madde 16-(1) Programlarin streleri, amaca uygun olarak ve programi olusturulacak unsurlarin
(Programin yeri, tahsis olunacak 6denek, egitim gérevlileri, egitime katilanlar, diger programlarla iligkisi

gibi) her biri dikkate alinarak tespit edilir. Idari zorunluluk olmadikga ayni programlar esit surelerle
uygulanir,

Egitimin Yapilacag: Yer ve Yénetimi:

Madde 17- (1) Hizmet ici egitimin Kurum binyesinde uygulanmasi esastir. Ancak gerekli goriulen
hallerde  gesitli  egitim merkezleri ve  egitim  veren  kuruluslarin tesislerinden  de
yararlanilabilir. Programlarin uygulanmasi, sonuglandiriimasi ve degerlendiriimesine iliskin gorevler,
programin ttrtine gére gérevlendirilecek Program Yoneticisi tarafindan  yaritilor.

Yurt Disinda Egitim:
Madde 18- (1) Teknolojinin ileri diizeyde ve basarili belediyecilik uygulamalarinin oldugu Ulkelerdeki
gelismeleri izleyerek bunlar Kurumumuzda da uygulayabilmek icin gerek Kurum imkanlarindan,

gerekse yabanci teknik yardim programlarindan yararlanilarak yetenekli, lisan bilen teknik ve idari
personel yurt diginda egitime gonderilebilir. Dis lkelere génderilecek personel ile ilgili islemler,
“Yetigtirimek Amaci ile Yurt Disina Génderilecek Deviet Memurlari Hakkinda Yénetmelik” ve ilgili

mevzuat hikumlerine gore yarutilir.
N
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ALTINCI BOLUM .
Egitime Katilma- Sinavlar- Degerlendirme- izinler- Disiplin

Egitime Katilma Zorunlulugu:
Madde 19- (1) Egitime katilmada dikkat edilecek hususlar;

a.
b.

C.

=h

Egitime katilacaklarin say ve nitelikleri programlarda belirlenir.

Kesinlegen egitim programinin amag ve tiriine gére egitime katilacak personelin tespiti Program
Yéneticisi veya birim amiri tarafindan yapilir ve personele bildirilir.

Editime katilacaklar ve egitime katiimalari uygun gérillen personel, bu faaliyetlere katiimak
zorunda olup, birim amirleri bunu saglamakla yukimliidur.

Gegerli bir mazereti olmaksizin egitime katiimayan personel hakkinda tabi oldugu mevzuatin
disiplin hikimleri uygulanir.

Egitim faaliyetlerine katilanlar, calisma programi ve zaman gizelgesine uymakla yukimladur.
Egitime katilanlar, egitim stresince idari yénden Program Yéneticisine baglidir.

Bagka kurum ve kuruluglarda egitime katilanlar, o kuruluslarin egitim ile ilgili mevzuat
hikUmlerine tabidir.

Sinavlar:
Madde 20- (1) Sinavlar;

1- Adaylik suresi iginde; Aday Memurlarin Egitimi ve Sinavi, Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Staj

seklinde Aday Memurlarin Yetistiriimelerine iliskin Yonetmelik esaslarina gore;

2- Gorevde Yukselme Egitimi ve Sinavi, Gérevde Yikselme Yénetmeligi esaslarina gore;

3- Asli memurluk stiresi iginde; yetenek ve verimliligi gelistirme egitimi ile tst gorevlere hazirlama

egitimi ve sinavlar ise bu yonetmelik esaslarina gére, yapilir

a.

Gorev esnasinda, bilgi tazeleme ve gelistirme egitim programlarina katilan personelin basarisi,
gerekli géruldigu hallerde egitim sonunda yazili, sézlii veya uygulamals ayri ayri veya birlikte
olmak tzere yapilacak sinavlarla tespit edilebilir. Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir.

- Kurum iginde yapilan ve 6 saati asan egitimlerde, seviye tespiti icin degerlendirme sinavi
yapilabilir. _
Egitim suUresi icinde sinavlar egitim gérevlileri yapar. istedikleri takdirde Program Yoneticisi

tarafindan kendilerine yeteri kadar gézlemci verilir.
Sinavlarda kopya gekenler veya sinav disiplinini bozanlar dizenlenecek bir tutanaktan sonra

sinav yerinden ¢ikanlir. S6z konusu kisiler o egitim programinda basarisiz sayilir. Haklarinda
ayrica idari iglemler yapilr.

Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazeretsiz katilmayanlar basarisiz sayilir ayrica
haklarinda tabi olduklari mevzuatin disiplinle ilgili hikiimleri uygulanir.

Sinav kagitlar insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligince egitim kayitlar ile birlikte arsivlenir.
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Deferlendirme ve Basan:
Maddle 21- (1) Sinavlarda degerlendirme 100 tam puan tzerinden yapilir. Basarili sayilmak igin en az 70
puan amak gereklidir. Daha disilk puan alanlar basarisiz sayilir ve ayni diizeydeki programa bir kere
daha cagnilabilirler.
a. Egitim sonu sinavlarinin yazili, sézlii veya uygulamali yapilmasi halinde basari puani, sinav
puanlarinin ortalamasidir.
b. Egitime katilan personele, egitim calismalan sonunda egitimin tiriine ve sinav sonucuna gére;
“Basarl veya Katilim Belgesi” verilir.
c. Belgelerin bir 6rnegi ilgili personelin 6zliik dosyasina konulur.

Egitim Sonu Degerlendirme:
Madde 22- (1) Egitim memnuniyetinin Olcllmesi amaciyla egitim sonunda katilimcilara Egitim
Degerlendirme Anketi diizenlenir ve sonuglari degerlendirilir.

izinler:
Madde 23- (1) Hizmet ici egitim stiresince egitime katilanlar, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 104
Unctl maddesinin A, B, C, fikralari disinda izin kullanamazlar. Hizmet ici egitim faaliyeti stiresi iginde yillik

izin verlemez. Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar kuruluslarin izinle ilgili mevzuat
hukimlerine tabi olurlar.

Disiplin:

Madde 24- (1) Hizmet ii egitim faaliyetlerine katilmasi kararlastirilmis olan personel, hastalik izni ve
kanuni mazeretleri diginda egitim faaliyetlerini diizeni bir sekilde izlemek zorundadir. Bu konuda
mazeretsiz olarak ihmali gérilen veya egitim faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yUrutulmesini engelleyici
davranislarda bulunanlar hakkinda disiplin cezalarina iligkin huktimler uygulanir.

YEDINCIi BOLUM
Mali Hilkiimler

Egitim Giderleri:
Madde 25- (1) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar, Kurum butgesinden karsilanir.

Egitim Gorevlilerinin Giderleri:
Madde 26- (1) Egitim gorevlilerinin Baskan tarafindan géreviendiriimesi durumunda egitime katildiklari
streler dikkate alinarak; 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Butge Kanunlari ve Devlet Memurlari Kanununun
ilgili madde ve hukumlerine gére gerekli édemeler yapilr.

(2) Egitim gorevlilerinin disaridan hizmet alimi yontemiyle temin edilmesi halinde yapilacak
6demeler, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayilh Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hikiimlerine
cercevesinde yuritilor.

Egitime Katilanlarin Giderleri:
Madde 27- (1) Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilanlara 6245 Sayili Harcirah Kanunu ile Bitce
Kanunlarinin ilgili hikiimleri uygulanir. o

SEKiziNCi BOLUM

Diger Hiikiimler

Yiiriirliik:
Madde 28-Bu Yoénetmelik hukimleri, Suleymanpasa Belediye Meclisinde kabul edilmesi ve
Suleymanpasa Belediyesinin internet sitesinde ilani ile yararlige girer.

Degisiklik No YUrarlGlok Tarihi

ins. Kayn. ve Egit. Md. 07.09.2016 tarih ve 423 sayili
karari

Yazi isleri MUdurlGgi’ntin 03.12.2019 tarih ve 468 sayili
karari

Yiiriitme:
Madde 29- Bu yénetmelik hikiimlerini Suleymanpasa Belediye Bagkani yiiritir.
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