T.C.
ARNAVUTKOY BELEDIYESI

HiZMET iCi EGITiM YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar
Amac
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Arnavutkdy Belediyesi’nde gorevli personelin
yetistirilmesini saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalari igin
uygulanacak hizmet i¢i egitim ilkelerini, planlama ve esaslarin1 ve degerlendirme usullerini
tespit etmektir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Arnavutkdy Belediyesi’nde gorevli personeli kapsar.
Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen,

a) Belediye : Arnavutkoy Belediyesini,

b) Baskan : Arnavutkdy Belediye Baskanini,

c) Egitim Birimi : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

¢) Egitim Kurulu : Arnavutkoy Belediyesi Egitim Kurulunu,

d) Hizmet I¢i Egitim : Personelin egitimi i¢in yapilan kurs, seminer, konferans, panel,

sempozyum, forum, tartisma, sergi, staj, uygulama, inceleme ve arastirma gezileri gibi her
tiirlii egitim etkinliklerini,

e) Program Y oneticisi : Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yonetmelikteki hiikiimlere gore
yiiriitiilmesinden sorumlu olan personeli,

f) Egitim Gorevlisi : Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde egitici ve dgretici olarak
gorevlendirilen personeli,



g) Kursiyer : Bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde diizenlenen egitim
faaliyetlerine katilan personeli,

g) Katilim Belgesi : Siavsiz yapilan egitimlere katilanlara verilen belgeyi,

h) Basar1 Belgesi : Egitim faaliyetlerine katilip faaliyetin gerektirdigi calismalari
basar1 ile sonuglandiran kursiyerlere verilen belgeyi,

1) Yillik Egitim Plan : Kurumun y1llik egitim ihtiyaglarini karsilamak tizere Devlet
Memurlar1 Egitimi Genel Planina uygun olarak bir yil i¢in hazirlanan plani,

i) Egitim Programi : Yillik egitim planina gore siiresi i¢erisinde brans veya alanda
nasil egitim yapilacagini diizenleyen programi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Egitim Esaslar
Hizmet ici egitim hedefleri

Madde 5- (1) Arnavutkdy Belediyesi’nin Hizmet I¢i Egitimi, Devlet Memurlar1 Egitimi genel
planinda egitim i¢in 6ngoriilen amaglar dogrultusunda asagidaki hedeflere yoneliktir:

a) Personelin bilgisini ve verimliliklerini artirarak yetismelerini saglamak, hizmete olan
ilgisini en yiiksek diizeye ¢ikarmak ve iist gorev kadrolara hazirlamak,

b) Personeli kamu hizmetinin anlami, gorev, yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirmek,
genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek,

c) Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet igi egitimden en etkin bigimde
yararlanmak, yonetimde ve uygulamada etkinligin artirilmasini saglamak,

¢) Kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek.

Hizmet ici egitim ilkeleri

Madde 6- (1) Egitimin istenen amaca ulastirilmasi i¢in asagida belirtilen ilkeler uygulanir.
a) Egitimin siirekli olmasi,

b) Egitimin, belediyenin amag ve ihtiyaclar1 dikkate alinarak diizenlenecek plan programlara
dayandirilmast,

€) Her amirin maiyetinde ¢alisan personelin yetistirilmesi ve egitime gonderilmesinden
sorumlu olmasi,

¢) Hizmet i¢i egitimde Oncelikler esas alinarak personele firsat esitliginin saglanmast,



d) Egitimden beklenen sonuglara ulasip ulasilamadiginin belirlenmesi i¢in egitim ¢alismalari
esnasinda ve sonucunda anket ve benzeri degerlendirmeler ile sinav usullerinin uygulanmasi,

e) Egitim yerlerinin egitim sartlarina uygun olmasi ve yeterli arag ve gerecle donatilmasi,

f)  Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gonderilme
amacina uygun gorevlerde istihdam edilmesi.

UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilat1
Teskilat

Madde 7- (1) Kurumun hizmet ici egitim faaliyetleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan yiiriitilir. Midiirlik, kurumun genel egitim esaslarini belirleyerek yillik egitim
plan ve programlarin1 hazirlar ve uygulanmak {izere Bagkanlik Makami’nin onayina sunar ve
bir 6nceki yil icerisinde uygulanan egitim faaliyetlerinin degerlendirmesini yapar.

Insan kaynaklari ve egitim miidiirliigii

Madde 8- (1) Egitim birimi gerektiginde, birim amirlerinin de goriislerini alarak kurumun
egitim ihtiyaglarini tespit eder, personeli yetistirmeye yonelik egitim programlarini yillik
olarak hazirlar ve iist yonetimin onayina sunar. Birim bu ama¢ dogrultusunda:

a) Kesinlesen egitim programini birimlere bildirir, her egitimin uygulamadan en az 7 giin
once ilgili birimlere duyurulmasini saglar,

b) Bagkanlik Makami’nin onayi ile kabul edilen yillik egitim plan ve programlarinin
islerligini saglar, gerekli kayitlar1 tutar, yazismalari yapar ve raporlari diizenler,

c) Egitim i¢in gerekli olan egitim uzmani, mekan ve arag-gereg ihtiyacini tespit eder ve
temini i¢in gerekli islemleri yerine getirir,

d) Kurum personelinin ihtiyaglari dogrultusunda belirlenecek konulari igeren egitim
programlari diizenler. Diger kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen egitim faaliyetlerine
uygun goriilen personelin katilmasini saglar,

e) Egitim faaliyetleriyle ilgili anket formlar1 hazirlayarak analiz eder, sonuglari
degerlendirir.

f)  Egitime katilacak personelin katilim belgelerini hazirlar, egitim programlart sonucunda,
verilmis ise sertifikalarin 6zliikk dosyasina konulmasini saglar. Sinav yapildigi takdirde sinavla
ilgili dokiimanlari arsivler. Personelin almig oldugu egitimlerin bilgisayar ortaminda Egitim
Takip Karti’na islenmesini saglar.

g) Kurumun yillik egitim planini egitim programinin onayini takiben iki suret olarak Devlet
Personel Baskanligi’na gonderir. Egitim ¢alismalarinin sonuglarini, en gec 1 ay igerisinde
Devlet Personel Baskanligi’na bir raporla bildirir.



DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri
Egitim gorevlilerinin secimi
Madde 9- (1) Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda, egitim goérevlisi olarak
oncelikle belediye bilinyesindeki personel gorevlendirilir. Kurum biinyesinde gerekli vasifta
gorevlendirilecek personel bulunmamasi halinde veya egitim programinin uzman bir egitimci
tarafindan verilmesinde fayda goriildiigli takdirde kurum disindan egitmen ¢agirilabilir. Bu
durumda, oncelikle .............. tarih ve ......... say1lt meclis karar1 dogrultusunda Marmara
Belediyeler Birligi ile akdedilen egitim protokolii hiikiimleri ¢ergevesinde hareket edilir.
Egitim gorevlilerinin nitelikleri, gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 10- (1) Egitim gorevlilerinin nitelikleri:

a) Belediye biinyesinden gorevlendirilen personelin, egitim programlarinda yer alan
konularda gereken bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi,

b) Kurum digindan egitim uzmani olarak ¢agirilacak kisilerin, kamu kuruluslarini tanimasi,
Ogretim tiyesi ve/veya dgretim gorevlisi olarak egitim programinda yer alan konularda gerekli
bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi gerekir.

(2) Egitim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Egitim programu ile ilgili gerekli hazirliklart yapmak,

b) Egitim konulari ile ilgili ders notlarini hazirlamak, ¢ogaltilmasini saglamak,

c) Verilecek egitimin ders planini hazirlamak,

¢) Konularin 6gretiminde egitim programina uymak ve uygulama ¢aligmalarina genis dl¢lide
yer vermek,

d) Verilecek derslerin yararliligini artirmak igin gerekli tedbirleri almak, gerektiginde sinav
yapmak ve degerlendirmek,

e) Egitim siiresince program yoneticisi ile isbirligi yapmak.

f)  Zorunlu bir nedenle egitime katilamayacak olan 6gretim gorevlisi durumunu
gerekgesiyle birlikte en kisa silirede program yoneticisine bildirir.

g) Egitimci olarak gorevlendirilen personel, hizmet i¢i egitim siiresince izin kullanamaz.

Program yoneticisi



Madde 11- (1) Program Y 6neticisi, egitim programinin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli
hazirlig1 yapmak, egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait
notlar1 ¢ogalttirarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamak, gereken ara¢ ve gereci
egitimde hazir bulundurmak ve programi gerceklestirmek, egitim gorevlileri ile devamli
isbirligi yapmak, egitime katilanlarin devam durumlarini ve varsa disipline aykiri
davraniglarini tespit etmek, egitim ¢aligmalarinda goriilen aksakliklar tespit ederek alinmast
gereken tedbirleri uygulamak, egitim kayitlarini tutmak, egitim programinin degerlendirilmesi
amaciyla katilimcilara yonelik anket ¢aligmas1 yapmak, egitim sonunda egitime katilan
personelin devam durumlari ile egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ile
alinmas1 gereken onlemlere iligkin rapor hazirlamak ve egitim konusunda verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCIi BOLUM
Hizmet I¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi
Yillik egitim plam
Madde 12- (1) Kurumun egitim uygulamalari, yillik plan ve programlar dogrultusunda
yuriitiliir. Egitim birimi, gerektiginde miidiirliikklerin de goriisiine bagvurarak Ocak ayinda
yillik egitim planin1 hazirlayarak Bagkanlik Makami’na sunar. Bagkanlik Makami’nin
onayindan sonra kesinlesen plan ilgili birimlere duyurulur. Egitim planinda egitimin konusu,
stiresi, zamani ve gerekli diger bilgilerin yer almasi saglanir. Egitim plani, Marmara
Belediyeler Birligi ile akdedilen egitim protokolii hiikiimleri ¢ercevesinde uygulanabilir.
Egitim planinda degisiklik
Madde 13- (1) Yillik egitim planlarinin uygulanmasi asamasinda yapilmasi zorunlu goriilen
degisiklikler, Program Y Oneticisinin talebi, ilgili Bagkan Yardimcisi’nin uygun goriisii ve
Bagkanlik Makaminin onayi ile yapilir. Degisiklikler kurum biinyesindeki birimlere
duyurulur.
Egitim programlari
Madde 14- (1) Egitim programlari, programin amaci, egitime katilacaklarin gérev ve hizmet
nitelikleri, egitimin yeri ve siiresi, egitim gorevlilerinin durumu gibi esaslar dikkate alinarak
tespit edilir. Egitim programlari;
a) Bilgi tazeleme ve gelistirme egitimi,
b) Ust gérevlere hazirlama egitimi,
c) Birim i¢i ve hedef kitle egitimleri,
basliklar1 altinda diizenlenir.
Yukarida belirtilen egitim programlar1 gerektiginde ilgili miidiirliikler ile isbirligi yapilarak

Egitim birimi tarafindan tespit edilir ve uygulanmasi saglanir. Hizmet ici egitim programlart;
kurs, seminer, konferans, panel, fuar, tanitim etkinlikleri, uygulamali egitim (staj) ve egitime



yonelik inceleme ve arastirma gezisi gibi yontemlerden bir veya birkaci birlikte kullanilmak
suretiyle diizenlenir.

Egitimin konular:

Madde 15- (1) Bu yonetmelige gore gergeklestirilecek hizmet i¢i egitimde yer alacak
konularin, personelin hizmet ve ¢alisma alanina gore belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda ve
sorunlarin ¢ozlimiine katki saglayacak nitelikte olmasi esastir. Ayrica, egitim programlarinda;
Atatiirk lkeleri, Halkla Iliskiler, Kisisel Gelisim, Temel Iletisim ve Davranis Kurallari, Insan
Kaynaklar1 Yonetimi, Yabanci Dil, Mesleki Egitimler ve benzeri konulara da yer verilebilir.
Kurum personeline yabanci dil 6gretmek veya bildikleri yabanci dili gelistirmek amaci ile
Bagkanlik Makami1’nin uygun goriisii ile yabanci dil kursu acilabilir. Ayrica, Kurum i¢inde
veya Universiteler, Belediye Birlikleri ve Milli Egitim Bakanlig1’nin izni ile yabanci dil
egitimi vermek lizere kurulmus olan kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak kurslar
acilabilir.

Programlarin siireleri

Madde 16- (1) Programlarin siireleri, amaca uygun olarak ve programi olusturacak unsurlarin
(programin yeri ve zamanti, tahsis olunacak ddenek, egitim gorevlileri, egitime katilacak
personel, diger programlarla iliskisi gibi) her biri dikkate alinarak tespit edilir. idari
zorunluluk olmadik¢a ayn1 programlar esit siirelerle uygulanir.

Egitimin yapilacagi yer ve yonetimi

Madde 17- (1) Hizmet igi egitimin kurum biinyesinde uygulanmasi esastir. Ancak gerekli
goriilen hallerde, egitime katilacak olan personelin motivasyonunu arttirmak iizere, muhtelif
egitim merkezleri, egitim veren kuruluslarin tesisleri ve diger 6zel tesislerden de

yararlanilabilir. Programlarin uygulanmasi, sonuglandirilmasi ve degerlendirilmesine iligkin
gorevler, program yoneticisi tarafindan yiirttiiliir.

Yurt disinda egitim
Madde 18- (1) Teknolojinin ileri diizeyde oldugu iilkelerdeki gelismeleri izleyerek bunlari
kurumumuzda da uygulayabilmek i¢in gerek kurum imkanlarindan, gerekse yabanci teknik
yardim programlarindan yararlanilarak yetenekli, lisan bilen teknik ve idari personel yurt
disinda egitime gonderilebilir. Dis lilkelere gonderilecek personel ile ilgili islemler
“Yetistirilmek Amaci ile Yurt Disina Gonderilecek Devlet Memurlari Hakkinda Y 6netmelik”
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine goére yiirttiiliir.

ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma — Sinavlar — Degerlendirme — izinler - Disiplin
Egitime katilma zorunlulugu

Madde 19- (1) Egitime katilma zorunlulugu;

a) Egitime katilacaklarin say1 ve nitelikleri programlarda belirlenir.



b) Kesinlesen egitim programinin amag ve tiliriine gore egitime katilacak personele bildirim
yapilir.

c) Egitime katilmalar1 uygun goriilen personel, bu faaliyetlere katilmak zorundadir.

¢) Gegerli bir mazereti olmaksizin egitime katilmayanlar hakkinda 657 sayili1 Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun disipline iligkin hiikiimleri uygulanir. Mazereti nedeniyle e8itime
katilamayanlar, ayn1 seviyedeki diger egitim programlarina katilir.

d) Egitim faaliyetlerine katilanlar, ¢alisma programi ve zaman ¢izelgesine uymakla
yikiimliidiir.

e) Egitime katilanlar, egitim siiresince idari yonden program yoneticisine
baghdir.

f)  Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, egitimi diizenleyen kurum ve kurulusun
egitim ile ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olup, egitim programinin bitimini takip eden 1 hafta
icinde, egitim raporunu Egitim Birimine vermekle yiikiimliidiirler.

Smavlar
Madde 20- (1) Sinavlar;

a) Adaylik siiresi iginde; aday memurlarin egitimi ve sinavi, temel egitim, hazirlayici egitim
ve staj seklinde “Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik” esaslarina
gore;

b) Gorevde Yiikselme egitimi ve sinavi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun atamaya
iligkin hiikiimleri ve “Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslaria Dair Yo6netmelik” esaslarina gore;

c) Asli memurluk siiresi i¢inde; yetenek ve verimliligi gelistirme egitimi ile {ist gorevlere
hazirlama egitimi ve sinavlari ise bu yonetmelik esaslarina gore yapilir.

1) Gorev esnasinda, bilgi tazeleme ve gelistirme egitim programlarina katilan personelin
basarisi, gerekli goriildiigii hallerde egitim sonunda yazili, sozlii veya uygulamali ayr1 ayri
veya birlikte olmak iizere yapilacak sinavlarla tespit edilebilir. Sinavin sekli egitim
programlarinda belirtilir.

2) Kurum i¢inde yapilan ve 6 saati asan egitimlerde seviye tespiti i¢in degerlendirme sinavi
yapilabilir.

3) Egitim siiresi i¢inde simavlari egitim gorevlileri yapar. Istedikleri takdirde program
yoOneticisi tarafindan kendilerine yeteri kadar gozlemci verilir.

4) Smavlarda kopya ¢ekenler veya sinav disiplinini bozanlar, diizenlenecek olan bir tutanakla
siav yerinden ¢ikarilir ve egitim programinda basarisiz sayilir. Ayrica, ilgililer hakkinda idari

islem yapilir.

5) Sinav sonuglari, Egitim Birimince diger tiim belgeler ile birlikte arsivlenir



Degerlendirme ve basari

Madde 21- (1) Sinavlarda degerlendirme 100 tam puan iizerinden yapilir. Basarili sayilmak
icin en az 70 puan almak gereklidir. Daha diisiik puan alanlar basarisiz sayilir ve

ayni1 diizeydeki programa bir kere daha ¢agrilabilirler. Sinav sonucunda; 0-69 arasi puan
alanlar basarisiz, 70-100 aras1 puan alanlar basarili olarak kabul edilir.

a) Egitim sonu sinavlarmin yazili, sézIlii veya uygulamali olarak yapilmasi halinde basar1
puani sinav puanlarinin ortalamasidir.

b) Egitime katilan personele, egitim ¢alismalar1 sonunda egitimin tiirli ve sinav sonucuna
gore; “Basar1 veya Katilim Belgesi” verilir.

c) Belgelerin bir 6rnegi ilgili personelin 6zliik dosyasina konulur.
Egitim sonu degerlendirme
Madde 22- (1) Egitimin genel degerlendirilmesine yardimci olmak {izere, egitim esnasinda

veya sonunda egitime katilanlarin goriis ve diisiincelerini almak amaciyla anket
diizenlenebilir.

izinler
Madde 23- (1) Hizmet I¢i Egitim siiresince egitime katilanlar, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 104 {incii maddesinin a, b ve ¢ fikralar1 disinda izin kullanamazlar. Hizmet I¢i

Egitim faaliyeti siiresi igerisinde yillik izin verilemez. Bagka kurum ve kuruluslarda egitime
katilanlar da ayn1 usule tabidir.

Disiplin
Madde 24- (1) Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerine katilmas1 kararlastirilmis olan personel,
hastalik 1zni ve kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetlerine diizenli bir sekilde devam
etmek zorundadir. Bu konuda mazeretsiz olarak ihmali goriilen veya egitim faaliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini engelleyici davraniglarda bulunanlar hakkinda disiplin
cezalarina iliskin hiikiimler uygulanir.

YEDINCI BOLUM
Mali Hiikiimler

Egitim giderleri

Madde 25- Egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar kurum biit¢esinden karsilanir.



Egitim gorevlilerinin giderleri
Madde 26- Egitim gorevlilerine, egitime katildiklar1 ders saati dikkate alinarak 6245 sayili
Harcirah Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére gerekli ddemeler yapilir.
Egitime katilanlarin giderleri
Madde 27- Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerine katilanlara, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir. Hizmet I¢i Egitimin gorev mahallinde yapilmasi halinde
katilimcilara harcirah verilmez.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 28- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda, diger ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik
MADDE 29- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 30- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Baskan tarafindan yiirtitiiliir.



