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ADAY MEMURLAR İÇİN TEMEL VE HAZIRLAYICI EĞİTİM SÜRECİ PROSESİ
	

	İlk Düz. Tar.:
22/06/2022
	
	

	Rev. No/Tar.:
00/…
	
	

	Sayfa: 1/1
	
	



	PROSESİN AMACI
	Aday memurların yetiştirilmesi için uygulanacak eğitim programlarını ve ilgili diğer hususları belirlemek amacıyla düzenlenmiştir.

	KAPSAMI
	Temel-Hazırlayıcı eğitim ve staja tabi tutulmak üzere herhangi bir kurum veya kuruluşa atananları kapsar.

	GİRDİLERİ
	KPSS Yerleştirme Sonucu, Müracaat Dilekçeleri ve Ekler.
	ÇIKTILARI
	Yemin Belgesi

	KAYNAKLAR
	İNSAN                    Aday Memurlar
	ÇALIŞMA ORTAMI
	ALTYAPI
Bilgisayar, Telefon, Bilgisayar Programları


	ETKİLEDİĞİ PROSES
	Tüm Birimler
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	Tüm Birimler

	PERFORMANS KRİTERLERİ
	Dilekçe, Nüfus Cüzdanı Fotokopisi, Diploma Fotokopisi, Atama Başvuru Formu, Adli Sicil Kaydı Belgesi, Özgeçmiş.

	KONTROL KRİTERLERİ
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik

	GÖZD. GEÇİRME PERİYODU
	2-3 ay
	PROSES HEDEFİ
	Hizmet şartlarını, niteliklerini, atanma ve yetiştirilmelerini, ilerleme ve yükselmelerini, ödev, hak, yüküm ve sorumluluklarını, aylıklarını ve ödeneklerini ve diğer özlük işlerini düzenler.

	PROSES SORUMLUSU
	Personel Daire Başkanı

	PROSESİN RİSKLERİ
	İdari personelin Aday Memurların atama işlemleri sürecinin zamanında tamamlanamaması ile atama işlemlerinin 657 sayılı kanun hükümlerine aykırı ve yanlış yapılması. ÖSYM tarafından ilan edilen şartlara uymayan kişilerin Üniversitemize yerleştirmelerinin yapılması.



	Sorumlular
	İş Akışı
	Faaliyet
	Doküman/Kayıt

	
Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi

	 (
Hizmet içi eğitime alınacak aday memurların tespiti
)
	Hizmet içi eğitime alınacak aday memurların tespit edilip, isim listesi hazırlanır.
	

	
Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi
	 (
Hizmet içi ders programının hazırlanması
)
	
Hizmet İçi ders programı hazırlanır.

	Hizmet içi eğitim programı


	Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi

	 (
İlgili üniversitenin uygunluk yazısı
nın
 Üniversitemize gelmesi 
) (
YÖK’ten olur yazısı geldiğinde karşı üniversiteden öğretim elemanının ayrılış tarihinin 
istenmesi
)
 (
Adayların görev yaptığı birimlere hizmet içi eğitim ders programının tarihi, yeri ve ders verecek eğitimcilerin bildirilmesi
)                                                                                                                                        



	Aday memurların görev yaptığı birimlere ders programın tarihi, yeri ve ders verecek eğitimcilerin isimleri bildirilir.
	

	Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi

	 (
Rektör veya görevlendireceği bir Rektör Yardımcısının
Başkanlığında Genel Sekreter ve Personel Daire Başkanının bulunduğu Sınav Kurulunun oluşturulması
)
	Rektör veya görevlendireceği bir Rektör Yardımcısının başkanlığında Genel Sekreter ve Personel Daire Başkanın bulunduğu Sınav Kurulu oluşturulur.
	

	
Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi

	 (
Hizmet içi eğitim için gerekli ders dokümanının ilgililere dağıtılması
)
	Ders Dokümanları aday memurlara dağıtılır.

	

	

Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi


	 (
Sınav Kurulu tarafından sınav tarihinin belirlenmesi ve aday memurların görev yaptığı birimlere bildirilmesi
)
	Sınav Kurulu tarafından sınav tarihi belirlenir ve aday memurların görev yaptığı birimlere bildirilir.
	

	Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi

	 (
Komisyon tarafından hizmet içi eğitim sınavının yapılması
)
	
Komisyon tarafından hizmet içi eğitim sınavı yapılır.


	

	

Hizmet İçi Eğitim ve İstatistik Birimi


	 (
Başvuruları Değerlendirme
Komisyonunun oluşturulması ve başvuruların Komisyonca değerlendirilmesi
)
	Sınav sonuçları değerlendirilerek sonuçlar ilan edilir.
	





	Hazırlayan:
Birim Kalite Komisyonu
	Kontrol Eden:
Üniversite Kalite Komisyonu
	Onaylayan:
Üniversite Kalite Komisyon Başkanı
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