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BiRINCi BOLUM
Baslangi¢ HikUmleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (I) Bu Yénerge; Karadeniz Teknik Universitesinde gérev yapan idari personelin
egitim ve gelisim ihtiyacina yodnelik dizenlenecek olan egitimlerin planlanmasi, verilmesi ve
sonuglarinin degerlendiriimesine y&nelik birim olusturuimasi ve faaliyetlerin yiritiimesine iliskin usul
ve esaslari duzenler.

(20 Memur Akademisi kapsaminda verilecek egitimlerin  temel amaci mevcut insan
kaynaginin yetistiriimesi ve gelistiriimesidir. idari personelin bilgisini ve verimliligini arttirmak, bilimsel
ve teknolojik imkénlari en Ust dizeyden kullanabilmelerini saglamak, personel ve birimler arasindaki
uygulama, iletisim ve koordinasyonu guglendirmek, kalite koGItOrOn0  Universite igerisinde
yayginlastirmak gibi amaclarin yani sira Oniversitedeki idari pozisyonlar i¢in ydnetici havuzu
olusturulmasina yodnelik editim ve diger sireclerin planlanmasi ile personeli daha Ust géreviere
hazirlamak da amaglanmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Yonerge; 657 sayill Devlet Memurlari Kanununun degisik 214'0ncU maddesine
ve 2547 sayili YUksekdgretim Kanununun 14’UncG  maddesinin - (b) bendine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

(a) Basari Belgesi: Genel egitimler sonrasinda yapilan sinaviarda belirlenen oranda basarili
olan idari personele verilen belgeyi,

(b) Egitim Gorevlisi: EGitim faaliyetlerinde egitici ve 6dretici olarak Universite i¢i ya da
disindan goérevlendirilen kisiyi,

(c) Egitim Programi: Memur Akademisi Birimi tarafindan hazirlanan egitimleri (cevrim igi,
video, seslendirilmis dersler, kurs, seminer, panel, sempozyum, forum, basili dokiman ve uygulama
faaliyetleri gibi her tUr programi),

(¢) Katiim Belgesi: Genel veya teorik editimlere belirlenen oranda katiim sadlayan idari
personele verilen belgeyi,

(d) Memur Akademisi: Karadeniz Teknik Universitesi Memur Akademisi Birimini,

(e) Rektdr (IUk): Karadeniz Teknik Universitesi Rektdr(10g)ung,

(f) TesekkUr Belgesi: Egitimleri veren egditici/6gretici olarak Universite ici ya da disindan
goreviendirilen kisiye verilen belgeyi, (a) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Memur Akademisi Egitimin Hedefleri

Hedefler

MADDE 4- (1) Memur Akademisi egitimlerinin hedefi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
ve 6331 Sayili is Sagg ve Guvenligi Kanununda yer alan ilkeler esas alinarak Universitemizin
stratejik plani ve kalite gUvence sisteminde &ngdrilen amaglar dogrultusunda;

(a) Universitemiz personeline, devlet memurlarinin géreyv, yetki ve sorumluluklari ile genel
hak ve yasaklar hakkinda bilgi vermek,

(o) Universitemize atanan veya vyerlestirilen personelin is hayatina uyum  sirecini
kolaylastirmak igin Universitemizin degerleri ve kurum ici faaliyetleri ile Universitemizin kultirel ve
sosyal faaliyetleri hakkinda bilgilendirmek ve goérev yapacadi unvan ile ilgili gbérev tanm ve
sorumluluklari ile yasal ve 6zIlik haklari hakkinda bilgilendirmek Uzere oryantasyon egitimleri
(mesleki ve temel) dizenlemek,

(c) Universitemize ilk defa atanan memurun uyumu icin “Aday Memurlarin Yetistirimelerine
Dair Genel Yonetmelik” hikUmleri geredince; aday memur editimleri (ftemel ve hazirlayicr) srecini
yUrotmek,

(¢) 6331 sayili is Sagligr ve Givenligi Kanununda yer alan ilkeler dogrultusunda Universitemiz
personelinin, isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi koordinasyonunda yuritilen, personelin is sadlidi ve
guvenligi egitimlerini almasi, is sadlidr ve guvenligi sertifikalarini yenilemelerinin saglanmasi,

(d) Personelin motivasyonu, kuruma bagliid, kisisel gelisimi, bilgi ve bilisim teknolojilerine
yonelik gelisimleri, mesleki beceri, yoneticilk ve liderlik bilgi ve donanimlarini arttirmaya yodnelik
tespit edilen egitim ihfiyaglari dogrultusunda, bilgisini ve verimliligini artirmaya ydnelik egitimler
vermek,

(e) Gorevi veya gorev yeri dedisen idari personelin goreviendirildigi birime veya géreve
uyumu icin, o goérevin gerektirdigi bilgi ve becerileri kazandiracak egitimler vermek,

(f) Personelin kurum temsil sorumlulugunu en iyi sekilde yerine getirebilmesi icin gerekli
uzmanlik ve genel mesleki gelisimlerini saglamak,

(g) Personel arasindaki iletisimi, iliskiyi ve koordinasyonu giclendirmek ve personelin given
duygusunu gelistirmek,

(&) Universitemizde memur akademisi egitimleriyle yetistirilen ve gelistirilen insan kaynaginin,
idari pozisyonlar icin yonetici havuzuna hazirlamak,

(h) Yetenek havuzu modUlU ile idari personeli lider bir yonetici olarak daha Ust dizeydeki
gorevlere hazirlamak.

UCUNCU BOLUM
Memur Akademisi Birimi ile
Planlama, Egitim ve Performans $Sube MiUdirliginun Gérevleri

Hizmet ici egitim organizasyonu
MADDE 5- (I) Universitemizin hizmet ici egitim faaliyetleri Memur Akademisi Birimi ve
Personel Daire Baskanli@i Planlama, EJitim ve Performans Sube MUdirlugu tarafindan yOrUtolr.

Memur Akademisi Birimi

MADDE 6- (1) Memur Akademisi Birimi, Universite icerisinde idari personele yénelik Modul
1 - Zorunlu egitimler (oryantasyon egitimleri aday memur egitimleri, is sadhgi ve guvenlidi
editimleri), ModUl 2 - Genel Egitimler (motivasyon, kisisel gelisim, mesleki gelisim, bilgi ve bilisim
teknolojileri, mevzuat ve kurumsal egitimler), Modul 3 - Yetenek Havuzu sUrecini planlayan,
duzenleyen ve sonuclarini dederlendiren Rektérloge badl olarak kurulan birimdir.

(2) Birim; Personelden sorumlu Rektér Yardimcisi baskanhidinda, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Personel Dairesi Baskani ve Planlamg, EJitim ve Performans Sube MUdorligu



temsilcisinden olmak Uzere en az bes kisiden olusur. Birim i¢erisinde kararlar oy¢oklugu ile alinarak
uygulanir. ilgili Rektér Yardmcisinin olmadigi durumda Genel Sekreter Birime baskanlk eder.

(3) Birimin sekretaryasini Personel Daire Baskanli@ bunyesindeki Planlama, Egitim ve
Performans Sube MUdOrligu yUrotor.

Memur Akademisi Biriminin gérevleri

MADDE 7- (1) Birim, Memur Akademisi egditim konularina iliskin olarak;

(@) Memur Akademisi egitim faaliyetlerinin yUrUtUlimesi icin dncelikleri ve izlenecek yontemi
belirlemek,

(b) Bir 6nceki yilda uygulanan hizmet ici egitim faaliyetlerinin sonuglarini dederlendirerek
yeni programda aksayan hususlari géz éninde bulundurmak,

(c) Hizmet ici editim calismalari ve uygulamaya iliskin 6neri ve basvurulari incelemek ve
karara baglamak,

(¢) Her yil yapllacak Memur Akademisi egitim programinda yer alan idari personele yonelik
eQitimlerin 10rG, tarihi, konular,, katlacak personeli ve editicileri belirlemek,

(d) Yilik olarak tim personele uygulanacak hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek,

(e) idari personele yonelik hizmet ici egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve strekli
bir sekilde gerceklestirimesi amaciyla gerekli dnlemleri almak.

Planlama, Egitim ve Performans Sube Midirligi

MADDE 8- (1) Personel Daire Baskanlidi bunyesinde teskil edilmis, Memur Akademisi editim
faaliyetleri kapsamindaki tim is ve islemlerinden sorumlu birimdir.

(2) Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdUrligunin Gorevleri;

(a) Universitede géreve yeni baslayan idari personel icin oryantasyon editim planiamasini
yapmak, egitim faaliyetine iliskin sUreci yUrUtmek ve idari personel oryantasyon el kitabini
hazirlamak ve guncelligini saglamak,

(b) Aday Memurlarin Yetistiriimelerine Dair Genel Yonetmelik hikUmleri uyarinca,
olusturulan kurul ve komisyonlarla editim ve sinav planlama surecinde koordineli calismak,

(c) Is saglg ve guvenligi egitimlerinin Memur Akademisi egitim programi kapsaminda ve
takviminde yuritiimesi strecini isyeri Saglik ve Givenlik Birimi ile koordinasyon icinde yuritmek,

(¢) Universite personelinin editim konusu taleplerini aimak, énceki dénem egitim konularina
katilm ve degerlendirme anketlerine gdre analizlerini yapmak ve yeni dénem Memur Akademisi
egitim plan taslagini hazirlayarak Memur Akademisi Birimine sunmak,

(d) Memur Akademisi Egitimlerine iliskin yazismalari yUrUtmek,

(e) Universite personelinin Cumhurbaskaniigi Uzaktan Egitim Kapisi platformunda yer alan
egitimlere katiimini saglamak ve gerektiginde platform Uzerinden personelin ihtiyacina gére egitim
dizenlemek,

(f) Hizmet ici editime katfilanlara “Basar’” veya “Katim” egitim goreviilerine “Tesekkir”
belgelerini hazirlamak,

(@ Universite personelinin Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapis, KTU Uzaktan Egitim
Sistemi ve yUz yUze egitimlere katiimlara iliskin kayitlarini tutmak, hizmet i¢i dederlendirme
formunun doldurulmasini sadlayarak istatistiki veriler toplamak ve toplanan veriler ile hizmet ici
egitim hakkinda gerekli iyilestirme ve gelistirme ¢alismalarini yapmak,

(h) Egitimlere katilim sayilarina dair istatistikleri Memur Akademisi Birimine sunmak ve birim
duzeyinde katiim sayilarini ilgili birimlere bildirmek,

(1 Memur Akademisi Editimleri icin Memur Akademisi uzaktan editim sistemi alt yapisi ile
ilgili gerekli dnlemleri almaya ydnelik ilgilerle koordinasyon saglamak.

()YUz yUze egitimler icin gerekli bing, ara¢ ve gerecleri saptayarak eksikliklerin giderimesi
icin plan ve program hazirlamak.



DORDUNCU BOLUM
Memur Akademisi Egitim Faaliyetleri

Egitim ve gelisim ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 9- (1) Personelin egitimi ve gelisimini planlayabilmek icin dncelikle egitim ihtiyac
analiz edilir. EFitim ihtiyaci analizi icin iki ana kaynada basvurulur. Universitede gérevili ydneticiler
ve calisanlar bu kaynaklari olusturmaktadir. Memur akademisi editim programinin planlanmasi
noktasindg, yénetici ve ¢alisanlardan alinan egitimlere iliskin geri bildirimler ve kurumsal duzeydeki
ihtiyaclar dikkate alinir.

Egitimlerin planlanmasi

MADDE 10- (1) Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdUrlugu; Modudl 1, Modul 2 ve
Modul 3 egitimleri icin birimlerde hem ydnetici hem de ¢alisan pozisyonundaki personelden alinan
talepleri, dnceki ddnem egitim konulari analizleri ve kurumsal dizeydeki ihtiyaclara ydnelik egitim
konulari hususunda egitim ihtiya¢c analizleri yapar. Memur Akademisi e@itim plani taslagini yillik
olarak hazirlar. Bu taslak Memur Akademisi Biriminde g&rUstldikten sonra kesinleserek Memur
Akademisi eg@itim programi olarak uygulamaya konulur. Memur Akademisi egitim programlari
kesinlestikten sonra, egditim ¢alismalarinin baslamasindan en az 15 gin énce butin birimlere resmi
yazi ile ve ayrica Personel Daire Baskanhg ve Memur Akademisine ait web sayfasi Uzerinden
duyurulur.

(2) Memur Akademisi egitim programlarinda, modulU, egitimin konusu, suresi, yeri, egitim
platformu, egiticileri ve gerekli diger hususlar belirtilir. Memur Akademisi egitim planinda yer alan
egitim faaliyetlerine ait degisiklik, iptal ve benzeri islemler Personel Daire Baskanhid ve Memur
Akademisine ait web sayfasindan duyurulur.

(3) Cevrim ici egitimlerle ilgili alt yapinin olusturulmasi icin KTU Uzaktan Egitim Uygulama
ve Arastirma Merkezi personelin bilgilendirimesi Planlama, Editim ve Performans Sube MUdurlogu
tarafindan yapllir.

(4) KTU WEB-TV tarafindan cekimi yapilan egitimler, yine bu birim tarafindan
montajlanarak egitim materyali haline getirilir.

Egitimlerin kapsami

MADDE 11- (1) Memur Akademisi egitim programi Modul 1 (Zorunlu Egitimler) kapsaminda;

(a) Yeni goreve baslayan aday memur, sézlesmeli personel ve iscileri kuruma ve isyerine
alistirma, yonetici ve calisma arkadaslari ile tanistirma, calisacadl yeri tanitma, gérev ve
sorumluluklarin, kurumun amag, hedef ve temel ilkelerini anlatma, kuruma ve isine daha kolay
uyum saglamasina yonelik mesleki ve temel oryantasyon egitimleri,

(b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2670 sayill Kanunla degisik 55‘inci maddesine
dayanilarak; Universitemizdeki aday memurlarin yetistiriimesi icin uygulanacak temel ve hazirlayic
eqitim programlari,

(c) Universitemiz isyeri Saglik ve Guvenlik Birimi koordinasyonunda yiritilen, personelin is
saghdgr ve guvenligi egitimlerini aimasi, is saghg ve gUvenligi sertifikalarini yenilemelerine ydnelik
yUritilen egitimlerden olusur.

(2) Memur Akademisi egitim programi Modul 2 (Genel Egitimler) kapsaminda; Universitemiz
personeline yodnelik motivasyon egitimleri, kisisel gelisim egitimleri, mesleki gelisim egitimleri, bilgi
ve bilisim teknolojileri editimleri ve kurumsal diuzeydeki ihtiyaglara ydnelik akreditasyon, stratejik
plan, bit¢ce ve benzeri kurumsal editimlerden olusur.

(3 Memur Akademisi egditim programi Modul 3 (Yetenek Havuzu) kapsaminda; idari
personeli Ust dizey gdrevlere hazirlamak amaciyla yapilacak egditim; teorik egitim, uygulamali
egditim ve ydnetici oryantasyonu egditimlerden olusur.



Egitimlerin yeri ve yéntemi

MADDE 12- (I) Bu Yonergeye gore duzenlenecek hizmet ici egitimler Universiteye ait
toplanti veya konferans salonlarinda, KTU Uzaktan Egitim Sistemi ve Cumhurbaskaniigi Uzaktan
Egitim Kapisi Platformu Uzerinden verilebilir.

(2) Memur Akademisi egditim programi takvimine goére alaninda uzman kisiler tarafindan
hazirlanan egitimler; sunum, serbest konusma, soru-cevap, video kayit, dijital editim materyali, ders
notu ve benzeri araglar kullanilarak saglanir.

Egitimlerde geri bildirim mekanizmasi

MADDE 13- (1) Egitim ve gelisim ihtiya¢ andalizi ile planlanarak uygulanan Memur Akademisi
egitim programlarinda, geri bildirim mekanizmasi ile egitim ihtiya¢ analizleri, egitim secimi, egitimin
planlanmasi, editici se¢imi, egitimin ve editicinin degerlendirimesi, egitimin saati gibi temel
hususlarda surekli iyilestirme ve gelistirmeler yapilir. Geri bildirimler her modulu kapsayacak sekilde
her bir egitimin hemen ardindan veya egitim yill sonunda olmak Uzere geri bildirim mekanizmasi
(yazil, s6zlu ve benzeri) araciidiyla alinir ve analiz edilir.

BESINCi BOLUM
Modul 1- idari Personel Mesleki ve Temel Oryantasyon Egitimi

idari personel mesleki oryantasyon egitimi

MADDE 14- (1) idari personelin isin gerektirdigi tutum ve bilgileri edinmeleri, dusinsel
ve/veya bedensel becerileri kazanmalari, bu sekilde en kisa zamanda kendilerini dnemli hissederek
kuruma aidiyet hissinin olusmasi ile ise ve kuruma uyumlarinin saglanmasi, gérev yapacagl dnvan
ile ilgili gérev tanim ve sorumluluklari ile yasal ve 6zIUk haklari hakkinda bilgilendirmek Uzere birim
duzeyinde oryantasyon egitimleri dizenlenir.

(2) idari personel mesleki oryantasyon egitimleri asadidaki sartlara sahip personel katilir:

(a) Universitede ise yeni baslayan personel olmak,

(b) Farkl bir birimde/alt birimde gorevlendirilen personel olmak,

(3) Oryantasyon programinin birim dizeyinde yurUtiimesi kapsaminda birimlerde idari
Personel Mesleki Oryantasyon Sorumlusu birimin Ust yoneticisi tarafindan gérevilendirilir.

(4) idari Personel Mesleki Oryantasyon Egitim Formu Planlama, Egitim ve Performans Sube
MUdorligu  tarafindan hazirlanarak ve Personel Daire Baskanhdr ile Memur Akademisi web
sayfalarinda ilan edilir.

(5) ise yeni baslayan veya farkl bir alt birimde gérevlendirilen personele; ilgili formda yer
alan egitimler, personelin ilgili birimde gérevlendirildigi gun editimin baslatimasi sartiyla idari
personel mesleki oryantasyon sorumlusu tarafindan 15 gin igerisinde verilir ve taraflarca form
imzalanir. Daha sonra ilgili form hem egitimi alan personelin 6zlik dosyasina eklenir hem de Ust
yazi egliginde Planloma, EJitim ve Performans Sube MUdurlo§une gdnderilir.

(6) Birim idari personel mesleki oryantasyon sorumlusu, personelin ilgili birimde
goérevlendirildigi gin gincel idari Personel Oryantasyon Kitabini elektronik ortamda ilgili personele
goénderir.

(7) idari personel mesleki oryantasyon egitimi tamamlandktan sonra ise yeni baslayan
personelden geri bildirimlerinin alinmasi sadlanir ve egitimin iyilestiriimesi amaciyla geri bildirim
mekanizmasi isletilir.

idari personel temel oryantasyon egitimi

MADDE 15- (1) Mesleki oryantasyon egitimini tamamlayan ise baslamis idari personele
idari Personel Temel Oryantasyon egitimi verilir.

(2) Farkh bir alt birimde goérevlendiriimesi sebebiyle mesleki oryantasyon egitimine tabii
tutulan personel temel oryantasyon eg@itimine katilmasi zorunlu dedgildir.

(3) idari personel temel oryantasyon egitimleri ise yeni baslayan personel sayisi ve
¢alisma suresi gdzetilerek yilda en az bir kez yapilabilir.



(4) idari personel temel oryantasyon egitim formu Planlama, Egitim ve Performans Sube
MUdUrlogu  tarafindan hazirlanarak ve Personel Daire Bagkanhd ile Memur Akademisi web
sayfalarinda ilan edilir.

(5) idari Personel Temel Oryantasyon Egitim Programi, Planlama, Egitim ve Performans
Sube MUdUrligu tarafindan ilgili birimlere egitimin yapillacadi tarihten en az 15 gin &nce bildirilir.

(6) idari personel temel oryantasyon egitimi esnasinda ise yeni baslayan personelden
geri bildirimlerinin alinmasi ve editimin iyilestirilmesi amaciyla geri bildirim mekanizmasi isletilir.

ALTINCI BOLUM
Modil 1 - Aday Memur Egitimi

Aday memur egitimi egitim ve sinav yiritme komisyonu

MADDE 16- (1) Universitemize acktan atanan memur icin  “Aday Memurlarin
Yetistiriimelerine Dair Genel Yonetmelik” hUkUmleri uyarinca Devlet memurlarinin ortak vasiflari ile
ilgili bilinmesi gereken, asgari bilgileri vermek amaciyla dizenlenen egitim programlarinin sonunda
yapllacak temel ve hazrrlayict egitim sinaviarinda, Rektdérin onayr ile asgari sube midiri
seviyesindeki yoneticiler ve &gretim elemanlari arasindan en az U¢ kisiden olusan bir egitim ve
sinav yuritme komisyonu olusturulur.

Aday memur temel ve hazirlayic egitim sinavi

MADDE 17- (1) Aday memur egitimi sonrasinda asadidaki sekilde sinav yapilir.

(a) Egitime katilan personelin basarisi, editimin sonunda yapilan sinav ile saptanir.

(b) Sinavlar test, yazill veya uygulamall sekilde yapilabilir. Bu ydntemlerden biri veya birkaci
uygulanabilir.

(c) Sinavlarda koésesi kapali sinav kdgidi kullanmak zorunludur.

(¢) Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir.

(d) Yazili sinavlarin stresi, sorular ve cevap anahtarlari, sinavdan énce sinav komisyonunca
belirlenir.

(e) Sinav komisyonu tarafindan sinavin basladidi saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan
k&gt sayisi ve sinavin bitis saatini belgeleyen tutanak dizenlenir.

(f) Sinav ka&gitlart editim ve sinav yUritme komisyonlari tarafindan dederlendirilir.
Degerlendirme 100 tam puan Uzerinden yapilir. 60 ve daha yukari puan alanlar basarili sayilir.
Basarisiz olan aday memurlarin k&gitlari komisyonca bir daha okunarak degerlendirmeye tabi
tutulur. Buguklu puanlar bir Gst tam puana tamamlanir.

Aday memur temel ve hazirlayic egitim sinav sonuglarinin ilani ve itiraz

MADDE 18- (1) Yazill sinav k&ditlari sinav komisyonu tarafindan dederlendirildikten sonra,
sonuglarl sinaviarin yapildigi gunU takiben iki gin igcinde ilan edilir. Ayrica sonuglar basarisiz
adaylara yazili olarak teblig edilir.

(2) itirazlar sinav sonuclarinin ilgillere duyurulmasindan baslayarak, iki is ginU icinde bir
dilekge ile sinav komisyonuna yapilir.

(3) Bu itirazlar komisyonca incelenir ve sonu¢ en ge¢ 10 gin icinde personele yaziyla
bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.

(4) Nihai sonucta sinavdan basarisiz olan aday memurlar icin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 56'iInci maddesinin hUkmU uyarinca islem tesis edilir.

YEDINCi BOLUM
Modil 2- Genel Egitimler

Genel egitim konulari
MADDE 19- (1) Genel egitim konulari Universitemizin stratejik plani, insan kaynaklari politikasi
ve planlamasina iliskin hususlara uygun olarak hazirlanir.



(o) Egitimde yer alan konular 6ncelikle idari personelin talepleri ve Memur Akademisi
Biriminin belirledigi konulardan olusur.

(b) Universitemiz personeline yonelik kisisel ve mesleki gelisim egitimleri, bilgi ve bilisim
teknolojileri egitimleri, motivasyon egitimleri, bilgilendirme ve farkindalk egitimleri ve kurumsal
duzeydeki ihtiyaglara yoénelik akreditasyon, stratejik plan, butge, ve benzeri kurumsal egitimlerden
olusur.

(2) Genel egitimler sUrecinde micbir sebeplerin gelismesi durumunda Memur Akademisi
Birimi tarafindan kararlar alinir ve uygulanir.

Genel egitimin sinavi, degerlendirilmesi, ilani ve itirazi

MADDE 20- (1) Genel egitimlerin niteligine gore egitim yilinin sonunda olmak Uzere yazili,
test veya uygulamall sinav ile personelin basarisi tespit edilir.

(2) Sinava, genel egditimler sonunda katilim belgesi almaya hak kazanan adaylar katilrr.

(3) Sinavlar, egditim yilinin tamamlanmasiyla birlikte en gec bir ay icerisinde yapllir.

(4) Sinav programi (sinav saati, sUresi, yeri, uygulama sekli ve benzeri) sinav gininden en
az bir ay once ilan edilir.

(5) Sinav soru ve cevap anahtarlar ilgili egitimi veren egditim goreviileri ve Memur
Akademisi Birimi tarafindan hazirlanir.

(6) Sinavlar Memur Akademisi Birimi tarafindan gérevlendirilen personel tarafindan yapilir.
Sinavin basladigi saaf, sinava giren personelin sayisi, teslim alinan k&gt sayisi ve sinavin bitis
saafini gésteren bir futanak dizenlenir.

(7) Sinavlarda kopya c¢eken veya disiplini bozanlar, dizenlenecek tutanakla sinav yerinden
clkarilarak editim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda ayrica idari islem yapilir.
(8) Sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katimayanlar basarisiz sayilirlar.

(9) Sinavlardan herhangi birine mazereti nedeniyle katilamayanlar, dilekce ile gecerli
mazeretini belgeleyerek Memur Akademisi Birimine yapilir. Memur Akademisi Birimi gerekg¢enin
uygunlugu durumunda belirleyecedi yer ve tarihte sinav yapllir.

(10) Mazeret gerekgesi uygun bulunmayan katiimciya sonu¢ Memur Akademisi Birimi
tarafindan yazili olarak bilgilendirilir.

(1) Sinav sonuglari en ge¢ U¢ is gunu icerisinde ilgili personele duyurulur.

(12) Sinavlarda degerlendirme, 100 tam puan Uzerinden yapilir. Basarili sayimak icin 70
puan almak gereklidir.

(13) Sinaviarda basarill olan personele “basari belgesi” verilir.

(14) itirazlar, sinav sonuclarinin ilgililere duyuruimasindan baslayarak Uc is gini icerisinde,
bir dilek¢e ile Memur Akademisi Birimine yapillir. Bu itirazlar, Memur Akademisi Birimince incelenir
ve sonug, en gec¢ U¢ is gund igerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra tespit edilen sinav
puani gegerlidir.

(15) Planlama, Egitim ve Performans Sube MUdurligince; sorularin cevap anahtari, cevap
kadgitlari bir yil, tutanak ve degerlendirme fisleri bir yil, kanuni siresi i¢inde yargr yoluna
basvuranlarin evraki dava sonu¢lanincaya kadar saklanir. Bu sekilde yargr yoluna basvuranlar,
durumlarini yazil olarak bagdl olduklari birime de bildirirler.

Katihm belgesi

MADDE 21- (I) Genel egitimler modulinde tUm personele yonelik dizenlenen egitimlere

katlan personele; egitim yilinin sonunda yapilan degderlendirmeye gdre katiim belgesi

asagidaki sartlarl sagladiginda verilir;

(a) YUz yize, cevrim ici veya video seklinde verilen egitimlere katilan personelin; yUz yize
editimlerde katiim listesine ve ¢evrim ici veya video editimlerde uygulamalara (Microsoft Teams,
Zoom, Adobe Connect, Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapis, KTU Uzaktan Egitim Sistemi ve
benzeri) ad ve soyadini tam olarak yazmis olmak sartiyla her bir dersin en az %50'sine
katilmis/izlemis olmak,



(b) Cevrim ici egitimlere personelin katlamamasi durumundo; egitim videosuna KTU
Uzaktan Egitim Sisteminden egitim programinin son gunidne kadar eriserek en az %50'sini izlemis
olmak,

(c) YUz yUze, cevrim ici veya video seklinde verilen egitimlerin en az %60 na katimis/izlemis
olmak,

(2) Cevrim ici, yUz yUze, video ve benzeri yontemleriyle gerceklestirilien egitimlerin veri
tabanlari birlestirilerek katiim belgesi kriterlerinin sadlanip saglanmadigi dederlendirilir.

(3) Egitim boyunca yasanabilecek sistemsel sorunlar nedeniyle idare sorumlu tutulamaz.

SEKIiZiNCi BOLUM
Moduil 3 - Yetenek Havuzu

Yetenek havuzu

MADDE 22- (1) Yetenek Havuzu Universitemiz idari personeli icin gelistirilen yetkinlik temelli
bir kariyer gelistirme surecidir.

(2) Yetenek Havuzu siUreci; 6n kosullar, teorik egitim ve sinav, uygulamal egitim ve
degerlendirme, mulakat sinavi ve ydnetici oryantasyon programi gibi ¢esitli asamalardan olusur.

(3) Yetenek Havuzu sirecinde mucbir sebeplerin gelismesi durumunda Memur Akademisi
Birimi tarafindan kararlar alinir ve uygulanir.

On kosullar

MADDE 23- (1) idari personelin Yetenek Havuzu sirecine katilabilmesi icin sinava basvuru
tarihi itibariyle asagidaki én sartlari saglamasi gerekir:

(@) En az 40 yasinda olmak,

(b) Filen en az on yil kamu hizmetinde bulunmak

(©) En az lisans mezunu olmak,

(¢) Is Saghg ve Givenligi temel egitimini ve gerekli ise yenileme egditimini almis olmak,

(d) ligili yil icindeki (yapilmissa) performans degerlendirme sonucunda basari dizeyi
bakimindan en az B dizeyine sahip olmak (iyi performans) olmak,

(e) Yetenek Havuzu sirecinin uygulandidi yila ait teorik egitim strecin ilgili sartlar
bakimindan tamamlayarak Katiim Belgesine sahip olmak,

Teorik egitim ve sinav sireci

MADDE 24- (1) Genel egitimler modUlU kapsaminda ve 19 uncu madde geredince verilen
hizmet i¢i egditimlerin yani sira dijital materyallerle sunulan iceriklerle teorik egitim sUreci yUrotolUr.

(2) Yetenek havuzu modilinde duzenlenen teorik editimlere katilan personele; egitim yilinin
sonunda yapilan degerlendirmeye gdre katiim belgesi asagidaki sartlari sagladiginda verilir;

(a) YUz yize, cevrim ici veya video seklinde verilen egitimlere katilan personelin; yUz yize
egitimlerde katilim listesine ve cevrim ici veya video editimlerde uygulamalara (Microsoft Teams,
Zoom, Adobe Connect, Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapis, KTU Uzaktan Egitim Sistemi ve
benzeri) ad ve soyadini tam olarak yazmis olmak sartiyla her bir dersin en az %50'sine
katilmis/izlemis olmak,

(b) Cevrim ici egitimlere personelin katlamamasi durumundo; egitim videosuna KTU
Uzaktan Egitim Sisteminden egitim programinin son gunidne kadar eriserek en az %50'sini izlemis
olmak,

(c) YUz yUze, cevrim ici veya video seklinde verilen egitimlerin en az %60 na katimis/izlemis
olmak,

(2) Cevrim ici, yUz yUze, video ve benzeri yontemleriyle gerceklestiriien editimlerin veri
tabanlari birlestirilerek katiim belgesi kriterlerinin sadlanip saglanmadigi dederlendirilir.

(3) Yetenek havuzu teorik egitim sinav icerigi verilen teorik egitimlerin yani sira Memur
Akademisi Birimi tarafindan belirlenecek konulari da (Mevzuat, Kurumsal Yapi, Genel KUltir ve
Genel Yetenek ve benzeri) icerebilir.



(a) Memur Akademisi Birimi tarafindan belirlenecek konularin egditim materyali personelin
erisimine birim farafindan sunulabilir veya genel erisime agik alanlara ydnlendirilebilir.

(b) Sinav igerigi surecin personele duyurulacadr gin ilan edilir.

(c) Sinavin yapilacadi yer sinavin yapilacadi tarihten en geg¢ bir hafta énce ilan edilir.

(¢) Sinavlar, egitim yilinin tamamlanmasiyla birlikte en geg¢ bir ay icerisinde yapillir.

(d) Sinav soru ve cevap anahtarlar ilgili egitimi veren egitim goéreviileri ve Memur
Akademisi Birimi tarafindan hazirlanir.

(4) Sinaviar Memur Akademisi Birimi tarafindan gérevilendirilen personel tarafindan yapilir.
Sinavin basladi§i saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan k&dit sayisi ve sinavin bitis saatini
gbsteren bir tutanak dizenlenir.

(5) Sinavlarda kopya ceken veya disiplini bozanlar, dizenlenecek tutanakla sinav yerinden
¢cikarilarak egitim programindan basarisiz sayilirlar. Bu kisilerin haklarinda ayrica idari islem yapilir.
(6) Sinavlardan herhangi birine mazeretsiz olarak katimayanlar basarisiz sayilirlar.

(7) Sinavlardan herhangi birine mazereti nedeniyle katilamayanlar, dilek¢e ile gegerli
mazeretini belgeleyerek Memur Akademisi Birimine yapilir. Memur Akademisi Birimi gerekg¢enin
uygunlugu durumunda belirleyecedi yer ve tarihte sinav yapllir.

(8) Mazeret gerekcesi uygun bulunmayan adaya sonu¢c Memur Akademisi Birimi tarafindan
yazil olarak bilgilendirilir.

(9) Sinav sonuclari en geg Uc is gunU icerisinde ilgili personele duyurulur.

(10) Sinaviarda degderlendirme, 100 tam puan Uzerinden yapllir. Basarili sayilmak icin 70
puan almak gereklidir.

(1) Sinavlarda basarill olan personele “Basari Belgesi” verilir.

(12) itirazlar, sinav sonuclarinin ilgililere duyuruimasindan baslayarak Uc is ging icerisinde,
bir dilek¢e ile Memur Akademisi Birimine yapilir. Bu itirazlar, Memur Akademisi Birimince incelenir
ve sonug, en ge¢ U¢ is gunu icerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra tespit edilen sinav
puani gecerlidir.

(13) Planlamag, Egitim ve Performans Sube MudUrlugince; sorularin cevap anahtarlari,
cevap k&gitlar, tutanaklar ve degderlendirme fisleri bir yil streyle saklanir. Kanuni siresi icinde
yargl yoluna basvuranlarin evraki dava sonuclanincaya kadar muhafaza edilir. Yargr yoluna
basvuranlar, bu durumlarini yazi olarak baglh bulunduklari birime bildirirler.

(14) Egitim boyunca yasanabilecek sistemsel sorunlar nedeniyle idare sorumlu tutulamaz.

Uygulamal egitim ve degerlendirme sireci

MADDE 25- (1) Yetenek havuzu teorik egitim sinavinda basarili olan personelin &zellikle
idari ve mesleki yetkinliklerinin gelistirimesi amaciyla uygulamall egitim ve degerlendirime sUreci
yUrGtolor.

(2) Yetenek havuzu uygulamall egitim sUrecine yetenek havuzu teorik egditim sinavindan en
az 70 puan alan ilk 10 aday katilabilir.

(3) Yetenek havuzu uygulamali editim streci Memur Akademisi Birimi tarafindan asadidaki
sekilde yUrUtolor.

(a) Uygulamali egitimlerin baslama tarihinden en ge¢ 5 gin énce editim programi ilan
edilir.

(b) Egitim icerigi adaylarin yetkinlik dizeyleri, potansiyel kadro ihtiyaglari ve kurum
ihtiyaclari gozetilerek belirlenir.

(c) Uygulamali egditimler yUz yize ve ilgili birimde editim gorevlileri tarafindan yapilrr.

(¢) Egitimlere katiim editim gUinU bakimindan dederlendirimek Uzere adaylarin egitimlere
%90 oraninda devam etmek zorundadir.

(4) Yetenek havuzu uygulamall egditim degerlendirmesi ilgili egitim gorevlisi tarafindan
asadidaki sekilde yapilir:

(@) Memur Akademisi Birimi tarafindan hazirlanan ve gecerliligi ve guvenirliligi saglanmig
bilimsel dl¢cek aracii@iyla ilgili egitim gérevlisi tarafindan yapilir.



(b) ilgili egitim goreviisi ile dederlendirilen aday personelin ayni birimde calismis olmasi
veya U¢UncU dereceye kadar akrabalik baginin bulunmasi durumunda yapilan dederlendirme
puanlamaya dahil ediimez.

(©) ligili egitim goreviileri dlcek araci@yla yaphdr dederlendirme kapall zarfla Memur
Akademisi Birimine iletilir.

(5) Mulakat sinavinin tamamlanmasiyla birlikte kapall zarflar agilir ve Memur Akademisi
Birimi tarafindan asagdidaki puanlandirma streci uygulanir.

(o) Egitim goreviileri tarafindan yapilan degerlendirmeler 100 tam puan Uzerinden
puanlanir.

(b) Her bir aday icin verilen puanlar arasinda normal dadiimi etkileyen u¢ puanlar
puanlamaya dahil ediimez.

(c) Egitim gorevlileri tarafindan yapilan dederlendirmelerde algisal, tutumsal, karsilastirmali,
bilissel veya fteknik dederlendirme hatalar tespit edilerek degerlendirme puanlamaya dahil
edilmez.

(¢) Egitim gorevlileri tarafindan yapilan dederlendirmelerin puan karsiliklarinin - aritmetik
ortalamasi alinarak uygulamal egitim degerlendirme notu olusur.

(6) Egitim boyunca yasanabilecek sistemsel sorunlar nedeniyle idare sorumlu tutulamaz.

Milakat sinavi ve degerlendirme sireci

MADDE 26- (1) Mulakat sinavi; 6n kosullari saglayan, teorik egitim sinavinda basarili olup
ve uygulamall egitim sUrecine belirlenen oranda katilan adaylara molakat sinav  komisyonu
tarafindan yapllr.

(2) Mulakat sinav komisyonu; Rektor tarafindan belirlenecek bir Rektér yardimcis, genel
sekreter, genel sekreter yardimcisi, daire baskani, kurum icinden ve kurum disindan belirlenecek
profesyonel veya akademik personel olmak Uzere en az U¢ veya en ¢cok bes kisiden olusur.

(3) Mulakat sinavina yalnizca yetenek havuzu uygulamali editim strecine katiimaya hak
kazanan personel katilabilir.

(4) Mulakat sinav programi sinavdan en ge¢ yedi gin 6ncesinden ilan edilir.

(5) MUlakat sinav sonuclart milakat sinavindan sonra en geg Ug is gunu icerisinde duyurulur.

(6) Teorik egditim sinav notunun %50si, uygulamall egditim degerlendirme notunun %25'i ve
muUlakat sinav notunun %25'i alinarak adaylarin nihai puani olusturulur.

(7) Nihai sinav puani en az 70 puan olan adaylardan en yiksek nota sahip olan en fazla
bes aday yetenek havuzuna girer.

(8) itirazlar, milakat sinav sonuclarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak U¢ is gini
icerisinde, bir dilekce ile milakat sinav komisyonuna yapilir. Bu itirazlar, komisyonca incelenir ve
sonug, en ge¢ U¢ is gunu igerisinde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra tespit edilen sinav puani
gecerlidir.

Yonetici oryantasyon programi sireci

MADDE 27- () Yetenek havuzu egitim ve sinav siUrecini basariyla tamamlayarak yetenek
havuzunda yer alan personelin kurumsal ydnetisim yetkinliginin arthirimasi ve idari pozisyonlara
uyumunun saglanmasi amaclyla cesitli birimlerde yUz yiUze oryantasyon egitimi verilir.

(0) Egitim icerigi Memur Akademisi Birimi tarafindan hazirlanarak Rektoérin onayi ile ilan
edilir.

(b) Egitimlere %90 oraninda devam etmek zorunludur.

(2) Egitim boyunca yasanabilecek sistemsel sorunlar nedeniyle idare sorumlu tutulamaz.

Atama ve oédillendirme sireci

MADDE 28- (1) Yetenek havuzu sUrecini egitimlerini tamamlayan personel 6dul
mekanizmasi ile &édillendirilir.

(a) Personeli ayni veya nakdi olarak 6dullendirilebilir.



(b) idari pozisyon atamalari; puan siralamasi gézetiimeksizin, Yetenek Havuzuna alinan en
fazla bes kisi arasindan Universite Rektoéri tarafindan yapilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukimler

Egitime kahlacaklar
MADDE 29- (1) Egitimlere, Memur Akademisi egitim programinda her egitim icin belirlenen
Universitede godrev yapan akademik ve idari personel katilir.

Sorumluluk

MADDE 30- (1) Bu Yonerge hukumleri kapsaminda birim, egitimi verecek olanlar, programa
katilan personel ve egitimlerin verildigi salonda goérevli personel gdrevlerini eksiksiz, zamaninda
ve etkin bir seklide yerine getirmekle yUkUmIUdor.

YUriurlGkten kaldirlan Yénerge
MADDE 31- (1) 02.08.2022 tarihli ve 331/5 sayili Universite Senato Karari ile kabul edilen
Karadeniz Teknik Universitesi Memur Akademisi Yoénergesi yUrurlokten kaldiriimigtir.

Yuorirlok
MADDE 32- (1) Bu Yonerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarinte yurirloge
girer.

Yiriotme
MADDE 33- (1) Bu Yénerge hikimleri, Karadeniz Teknik Universitesi RektérU tarafindan
yUrGtolor.



