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1. AMAC

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda, Saphane Meslek Yiiksekokulu’nun personellerine
sundugu hizmetin verimliligi ve kalitesini yiikseltmek, personelin gorevleri ile ilgili bilgi, beceri ve
farkindaliklarini arttirmak, yeni atanan, goérevde olanlarin veya gorev yeri degisenlerin goreve
oryantasyonunu saglamak amaciyla egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi

ve degerlendirilmesine iliskin ilke, esas ve usullerini belirlemektir.
2. KAPSAM

Prosediir, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu’nda gérev yapan tiim idari

ve akademik personeli kapsamaktadir.
3. TANIMLAR

Hizmet ici Egitim: Yiiksekokul tarafindan belirlenen, uygulanan ve iiniversite idari-akademik

personelinin katildig1 egitim uygulamalaridir.

Hizmet ici Egitim Sorumlusu: Yiiksekokul hizmet ici egitim uygulamalarina iliskin genel

politikasini tespit etmek ve izlemek amaciyla Kalite Koordinatoriidiir.
Oryantasyon Egitimi: Ise yeni baslamis personellerin ise uyumu igin verilen egitimdir.
4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili Kalite Koordinatorii ve idari birim amirleri sorumludur.
Yiiksekokul biinyesindeki akademik-idari birimlerde c¢alisan personelin egitim ihtiyacinin
belirlenmesinde Kalite Koordinatorii sorumlu olmakla birlikte diger idari birimler kendi alanlar ile

ilgili planlama ve uygulama yapabilirler.
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5. UYGULAMA
5.1. Oryantasyon Egitimlerinin Uygulanmasi

Kalite Koordinatorii tarafindan Meslek Yiiksekokulumuzda yeni goreve baglayan personele,

Yiiksekokulun genel tanitimina iligskin oryantasyon egitimi verilir (DPU-KYS-FR-013 Personel

Oryantasyon Egitim Formu). Universitemizde yeni ¢aligmaya baslayan personele, goreve basladig

birimin ¢aligma alanlari, gérev ve Sorumluluklari, ¢calisma kosullar1 ve ilgili mevzuat hakkinda goéreve

bagladigi birimin amiri tarafindan detayli bir egitim verilir (DPU-KYS-FR-013 Personel Oryantasyon

Egitim Formu).

5.2. Egitim Thtiyacinin Belirlenmesi

Egitim ihtiyacinin belirlenmesi igin DPU-KYS-FR-014 Akademik Personel Hizmet I¢i Egitim
Talep

Formu ile DPU-KYS-FR-015 Idari Personel Hizmet Ici Egitim Talep Formu kullanilir. Bu form

kullanilarak egitim konular tespit edilir. Yapilan her egitim etkinligi sonrasinda, egitimin verimliligi

DPU-KYS-FR-016 Hizmet i¢i Egitim Degerlendirme Anket Formu kullanilarak degerlendirilir.

Formlar Kalite Koordinatorii tarafindan toplanilir. Toplanan formlar analiz edilerek, sonu¢ YGG
toplantilarinda degerlendirilir. Hizmet I¢i Egitim Planlamas1 gerceklestirilirken, ilgili birimlere yazi

gonderilerek goriisleri alinmalidir.

5.3. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

Kalite Koordinatorii Yiiksekokul biinyesinde tespit edilen hizmet ic¢i egitim ihtiyacinin
degerlendirmesini (yilda en az bir kez) gergeklestirir. Belirlenen egitim konusu Onerilerini,

Miidiirliige bildirir. Alman onaya gore Hizmet I¢i Egitim ihtiyacini planlar (DPU-KYS-PL-0.. Yillik

Hizmet Ici Egitim Plani).

5.4. Planlanan Egitimlerin Uygulanmasi
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Kalite Koordinatorii tarafindan olusturulan Yillik Hizmet I¢i Egitim Planinda tiim birimler goz

onlinde bulundurulur. Koordinatér hizmet i¢i egitim Oncesinde gerekli hazirliklar1 yapar. Egitim

yerini egitime hazirlar. Oncesinde KYS’nde kayith formlar1 egitimde hazir bulundurur. Hizmet igi

egitime katilan personel DPU-KYS-FR-017 Hizmet I¢i Egitim Katilim Formuna imza atar.

6. REFERANS DOKUMANLAR:

6.1. Di1s Kaynakh Dokiimanlar

DPU-KYS-DD-01 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

DPU-KYS-DD-03 657 Savyili Devlet Memurlar1 Kanunu

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

DPU-KYS-FR-017 Hizmet ici Egitim Katilim Formu

DPU-KYS-FR-014 Akademik Personel Hizmet ici Egitim Talep Formu

DPU-KYS-FR-015 idari Personel Hizmet ici Egitim Talep Formu

DPU-KYS-FR-016 Hizmet ici Egitim Degerlendirme Anket Formu

DPU-KYS-FR-013 Personel Oryantasyon Egitim Formu

DPU-KYS-PL-0.. Yillik Hizmet Ici Egitim Plani

DPU-KYS-1A-0.. Hizmet Ici Egitim Is Akisi
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