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MURATPASA BELEDIYE BASKANLIGI
EGITIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 — Bn ybGnergenin amaci; Muratpasa Belediyesi misyon ve vizyonu
dogrultusunda belirlenen stratejik hedeflere erigilmesi i¢in tiim ¢aliganlara yonelik kigisel,
yonetsel ve mesleki alanlardaki bilgi, beceri ve geligim ihtiyaglarmna cevap verecek egitim ve
gelisim programlan hazirlayarak egitim usul ve esaslarim belirlemektir,

Kapsam

Madde 2 — Bu yonerge, Muratpasa Belediyesine bagli olarak c¢alisan; memur,

sbzlesmeli personel, igci ve 375 sayih KHK’min 24 maddesi kapsaminda belediye
istiraklerinde istihdam edilerek Dogrudan Personel Temin S8zlesmesi kapsaminda Muratpasa
Belediyesinde ¢aligan personel ve 3308 sayilh Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda aday-girak
ve stajyerlerin her tiirléé egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 —~ Bu yonerge, 657 sayil: Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu,

5393 sayih Belediye Kanunu, 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 4734 Sayih
Kamu Thale Kanunu, Yiirlirlikte bulunan Toplu Is Sézlesmesi ile diger ilgili kanun,
y6netmelik ve mevzuata dayamlarak hazirlanmigtir.

Tanmlar

Madde 4 - Bu Yonergede gegen;

a) Bagkan: Muratpaga Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Muratpaga Belediyesini,

¢) Miidiirliik: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidisrliiginii,

¢) Egitim: Onceden saptanmig ve bilimsel esaslara gére personelin galisma
bigiminin, siirekli ve kapsamht degistirerek, daha nitelikli personelle, daha kaliteli kamu
hizmeti ortaya koyma siireci ve ¢abasini,

d) Egitim Yonetme Kurulu: Muratpaga Belediyesinin egitim siireclerini belirleyen
ve ybdneten kurulu,

e) Egitim Servisi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii bilnyesinde kurulan her
tilrlii egitim faaliyetini diizenleyen birimi,

f) Isba;1 Egitimi: Personele yapacag: is ile ilgili gerekli olan bilgi, beceri ve ig
aligkanliklan kazandirmak amactyla is ortaminda yetkin Ig Egitmen tarafindan verilen
efitimi, \

g) Egitmen/i¢ Egitmen: Alaninda yetkin, bilgili ve tecriibeli Kurum personelini veya
Kurum dis1 kisiyi,

g) Kanhhma :Egitime katilan personeli,

h) Katim Belgesi: Egitim sonunda katilimcilara verilen, egitim faaliyetinin ads,
tarihi, siiresi ve katthmemm adinin soyadinin yazilt oldugu belgeyi,

1) Sertifika: Kurum tarafindan ya da diger kurum ve kuruluglarla ortaklaga yapilan ve
sinavla degerlendirmesi yapilan egitim sonlarinda smavda bagarili olan katiluncilara
verilen belgeyi,

i) Oryantasyon Egitimi: Kurum i¢inde gbreve yeni baglayan memur, sSzlesmeli
personel, is¢i, sirket personeli, stajyer, naklen veya aciktan atama jle gelen biitiin
caliganlara ige aligtirma, is yerinde uyumlu ¢alima, i yerini tamma, is arkadaglarin:-
amirlerini tamima, yapacafi igi anlamasi igin ilgili mibdiirlitklerce verilen ige uyum
egitimini,

j) Yilhk Egitim Plami: Muratpasa Belediyesinin egitim faaliyetlerine iliskin genel
politikas gergevesinde tespit edilen egitim ihtiyaclani i¢in hazirlanan zaman, siiresi, adi,
konusu, tiirii, diizenlenecegi yer ile egitime katilacaklarin unvan ve sayisim igeren ve yillik
olarak hazirlanarak onaylanan plani,
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k) Egitim Raporu Her egitimin sonunda verilen egitimlerin tarih, egitmen ad, yer,
katthmei sayis: gibi bilgiler ile egitim etkinligi deperlendirmesi yapilan raporunu, ifade
eder.

IKiNCI BOLUM
Egitim Servisi Kurulug, Hedef ve Ilkeler ve Sorumluluklar

Kurulug

Madde 5 - Egitim Servisi, Insan Kaynaklan ve Egitim Mildiirliizil biinyesinde yeterli
sayida yetkin personel ile kurulur.

Egitim Servisinin Hedefleri

Madde 6 - Egitim Servisinin baglica hedefleri sunlardir:

1) Egitim gdrenlere, meslek etigini, i disiplinini, meslegin gerektirdigi bilimsel bilgi
ve becerileri kazandiricy, kigisel ve mesleki yetkinliklerini geligtirici egitim hizmeti vermek,

2) Egitimden yararlanmada ¢aliganlara firsat egitligi saglanmasi, )

3) Calisanlarin performansinin gelistirilmesi, . )
4) Calisanlarm bilgilerinin  giincellenmesi, yeteneklerinin ve tecriibelerinin
arttirilmasi, '

5) Yasal degisikliklere en hizl: ve dogru sekilde uyum saglanmasi,

6) Teknolojik geligmelerin izlenerek bu alandaki bilgi diizeyinin yilkseltilmesi ve
yeni teknolojilere uyumun saglanmast,

7 Once insan ilkesi temelinde iy sagh@i ve giivenligi egitimlerini planlayip
uygulayarak, bu konudaki kayiplarin en aza indirilmesi,

8) Kurum ici ve dis1 egitim faaliyetlerinin gelistirilmesi,

9) Egitim faaliyetlerinin en verimli gekilde ger¢eklestirilmesi,

10) Egitim siireci adimlarinmn dijital ortamda gergeklestirilmest,

11) Caliganlarda ig tatmini ve motivasyonun arttirtlmasa,

12) Kurum kiiltiiri  olugturulmasi, ¢aliganlar arasindaki iletigimi, iligkiyi ve
koordinasyonu giiglendirmek, personelin gliven duygusunu gelistirmek,

13) Yeni sorumluluklarma hazirlamak i¢in, gérevde yiikselmis olan galxsmlm
yoneticilik yeteneklerinin gelistirilmesi,

14) Personelin unvanlara gre almas: gereken egitimlerin belirlenerek planlanmasi ve
eksik egitimlerin tamamlanmasi.

Egitim Servisinin flkeleri

Madde 7) Egitim Servisinin baglica ilkeleri sunlardir:

1) Egitim faaliyetlerinden faydalanmada oncelikler esas alinarak, egitim ihtiyacina
gore firsat egitligini sunmak,

2) Egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde egitim gbren engellilerin ihtiyaglarmin
kargilanmasina, egitimlerin ve efitim yerlerinin erigilebilir olmasina 6zen gostermek,

3) Egitim faaliyetleri siirecinde olgme ve degerlendirme yaparak, plan ve
programlarin hazirlanmasinda bu verilerden yararlanmak,

4) Egitim faaliyetlerine iliskin plan ve programlari, degisen ihtiyaclar ile hukuki,
sosyal, ekonomik ve teknolojik geligmelere uygun olarak degerlendirmek ve gelistirmek,

5) Egitim faaliyetlerini etkililik, tutumluluk ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitmek,

6) Egitim faaliyetlerinde teori ve uygulamayan birlikte yer vermek,

7) Egitim faaliyetlerini kurumun degigen ihtiyaglarmna gére dinamik ve gelistirilebilir
yetiskin egitimi ilke ve tekniklerini dikkate alarak yliriitmek,

8) Egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde diger birimler ve ilgili kuruluglar ve sivil
toplum &rgiitleriyle igbirligi yapmaktir.

Sorumliuluklar



Madde 8) Egitim faaliyetleri ile ilgili sorumluluklar suniardir,

1) Egitim faaliyetlerinin yapilacaft yerleri, eitim sartlari ve gereklerine uygun
olarak diizenlemek ve donatmak,

2) Egitim ihtiya¢ analizinin yapilmasindan, egitim raporlarmin hazirlanmasindan,
kurum i¢i ve kurum dis1 egitimlerin takip edilmesinden, egitimlerin etkinliinin
dlgiilmesinden ve raporlanmasimdan, egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu
bir sekilde gergeklesmesi icin ilgili kurumlarla is birligi yapilmasindan, egitim ve geligim i¢in
kuruma faydali olacak kaynaklarin aragtirtimasindan, yillik egitim plan taslaginmn ve tahmini
biitcenin hazirlamip Egitim Yonetme Kuruluna sunulmasindan Egitim Servisi,

3) Egitim Servisi tarafindan hazirlanan yillik egitim plan onay1 ve egitim biitgesinin-

Bagkana sunulmak iizere nihai hale getirilmesinden, yilda en az bir kere diizenlenen kurul
toplantilarina katilim saglamaktan Egitim Yonetme Kurulu,

4) * Bagh bulunan galiganlarin egitim taleplerinin belirlenmesinden, egitimlerin takip
edilmesinden ve egitim etkinliginin degerlendirilmesinden Birim Y&neticileri,

5) Yillik egitim plam Oncesinde ihtiyag duydugu egitimlerle ilgili Birim
Yoneticisinin  bilgilendiriimesinden, egitim plam dogrultusunda belirlenen egitimlere
katilmaktan, katilmug oldugu egitimler ile ilgili degerlendirme yapilmasindan ve bireysel
egitim talebinde bulunmaktan tiim ¢aliganlar,

6) Egitim konulartnin modern egitim teknikleri kullanilarak anlatilmasindan,
egitimde gerekli arag ve gerecin egitim ncesinde hazir bulundurulmasindan, egitim notlarimin
hazirlanmasindan ve katihmcilar ile paylagilmasindan, egitim sonunda, egitime katilan
caliganlarin devam durumlari, efitime katilimlari, egitimi olumlu veya olumsuz yénde
etkileyen durumlar ve oneriler ile ilgili egitim raporu hazirlanmasindan ve raporun Egitim
Servisine gonderilmesinden Egitmen sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Egitim Tiirleri ve Egitimlerin Temini

Egitim Tiirleri

Madde 9 - Egitim Servisi tarafindan yiiriitlilecek baghca egitimler gunlardir:

1) Aday Memurlarin Egitimleri: Aday memurlarm egitimleri, “Memurlarn
Yetigtirilmeleri ve Egitimleri Hakkinda Genel Yonetmelik” hiikiimlerine gére yiiriitlir.

2) Asli Memur ve Dier Personelin Hizmet ici Egitimleri : Memur ve diger
personelin yetigmeleri, nitelik, verimlilik ve yetkinliklerinin artirilmas: igin yapilan egitimler,
egitim plam dihilinde yiiriitiiliir.

3) Yasal Zorunlu Egitimler

3.1. Oryantasyon Egitimi: Kurum iginde goreve yeni baglayan memur, sozlesmeli
personel igci, sirket personeli, stajyer, naklen veya agiktan atama ile gelen biitiin ¢aliganlara
ise ahstlrma is yennde uyumlu ¢aligma, is yerini tanima, is arkadaglarim-amirlerini tanima,
yapacagi igi anlamast igin Egitim Servisi koordinesinde ilgili miidiirliiklerce verilen egitimdir.

a) Oryantasyon egitimi 5 is glinii siirer, 1. Giin : Kurumu ve birimleri tanima, Ig
Giivenligi Egitimi ve Bilgi Giivenligi egitimi, 4 giin boyunca: Gorev miidiirliifiinii tamma ve
igbag1 egitimi,

b) Belediyede ise yeni baglayan tiim c¢aliganlara Egitim Servisi tarafindan
“Oryantasyon Prograrm Formu” teslim edilir.

c¢) Oryantasyon Sorumlulari, ige yeni baglayan personele (a) fikrasinda belirtilen
siire¢lerle ilgili egitimi verir, oryantasyon formunu imzalar.

¢) Oryantasyon programi bittikten sonra oryantasyon alan calisan Birim YOneticisi
formdaki degerlendirme boliimiinii doldurarak imzalar ve Egitim Servisine iletir.
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32 Is Saghfn ve Giivenlifi Egitimi: Belediye biinyesinde gdrev yapan biitiin
personele 6331 sayili Ig Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve Is Saghig1 ve Giivenligi Hizmetleri
Yénetmeligi hikiimleri dogrultusunda I Saglig1 ve Giivenligi Uzmans tarafindan verilir.

3.3 Etik Egitimi: Etik Davramg ilkelerinin yerlestirilmesi ve gelistirilmesi ile etik
degerlerin edinilmesi igin yapilacak her tiir etkinlik ve egitimdir. S6z konusu egitimin; yetkin
personel bulunmasi durumunda Kurumumuz iginden, yoksa Etik Kurumu veya diger kurum
ve kuruluglarda gorevli yetkin personel tarafindan verilmesi esastir.

4) Mesleki Gelisim Egitimleri: Mesleki bilgi ve birikimi arttrmak amaciyla geligen
ve degigen sistemler dikkate alinarak planlanan egitimlerdir.

5) Kigisel Gelisim/Davraniy Gelistirme Egitimleri: Muratpaga Belediyesi,
galiganlarindan beklenen davramglar dikkate ahinarak planlanan egitimlerdir. Davramg
geligtirme egitimlerinin sonucu vatandas memnuniyeti, caligan memnuniyeti vb. sistemlerdeki
sonuglar raporlanarak tespit edilir.

6) I¢ Egitmen Yetigtirme Egitimi:
a) Muratpaga Belediyesine bagl: Miidiirliiklerdeki ¢aliganlar arasindan yeterli bilgi,

beceri, tecriibe ve yetkinlige sahip ¢aliganlar I¢ Egitmen Yetistirme Programina dahil edilir.

b) Programa dahil edilen ¢ahsanlarin egitim verebilecegi egitim konulan Egitim
Yénetme Kurulu tarafindan tespit edilir.

¢) Programa déhil edilen galganlar Egitim Plan: dogrultusunda &ncelikle efiticinin
egitimi eZitimini alrlar.

¢) Egiticinin Egitimi programim bagar1 ile tamamlayanlar I¢ Egitmen olarak
egitimlerde gbrevlendirilirier.

d) i¢ Egitmenler, yetkinlik alanina gére Egitim Servisi tarafindan belirlenen ve Egitim
Yénetim Kurulunca onaylanan alanlarina uygun egitim konusunda egitim verebilirler.

e) i¢ Egitmenler kendi uzmanhk alanina gére mevzuat ve yasal degigiklikler ile ilgili
bilgilendirici egitim dokiiman hazirlar ve Egitim Servisine teslim eder.

7) Dijital Egitim: Katilime1 ve Egitimci arasinda fiziksel mekan kisitlamas:
olmaksizin, bilgi ve teknoloji aracilhifiyla, es zamanlh ve es zamansiz olarak uzaktan ve onlipe
olarak verilen egitimler.

Egitimlerin Temini

Madde 10 - (1) Muratpasa Belediyesi ¢aliganlarina yonelik egitimler dncelikli olarak
kurum iginden kargilanir. Egmm ihtiyacina gtre; kurum digindan, {iniversitelerden, sivil
toplum oOrgiitlerinden resmi yazisma, koordine ve/veya 4734 Sayth Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda dogrudan temin ySntemi (satin alma) ile de kargilanabilir.

(2) Belediye igindeki her tiirlii egitim faaliyeti Egitim Servisi biinyesinde yiiriitiiliir.
Belediye birimlerinin kendi ihtiyaglari dogrultusunda biitgelerinden karsilamay: planladiklar
egitimleri Egitim Y6netme Kurulunun uygun goriigii dofrultusunda yapmalan esastir.

DORDUNCU BOLUM
Egitmen Secimi, Egitim Yeri, Uygulama, Degerlendirme ve Raporlama

Egitim Ihtiyaclarinm Belirlenmesi ve Egitim Plammin Hazirlanmasi

Madde 11 - (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Egitim Servisi her yll Eyliil
aymmn ilk haftasinda, bir sonraki yila ait egitim ihtiyaglarmm belirlenmesi igin tiim
Miidiirlitklere elektronik ortamda “Egitim Ihtiyag Formu” gonderir.

(2) Birim Yoneticileri kendileri ve galisanlar igin Egitim ihtiyag Formunu en geg
Eyliil aymm son ig giiniine kadar doldurur ve Egitim Servisine gtnderir.
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(3) Egitim ihtiyag formlarmmm doldurulmasindan sonra Egitim Servisi yillik eZitim
plant taslagini hazirlarken;

1) Egitim Ihtiyag Formu sonuglari,

2) Birimlerden gelen talepler,

3) Ahnmasi gereken yasal zorunlu/mevzuat egitimleri,

4) Turung masa gikdyetleri ve anket sonuglar,

5) Caligan memnuniyeti anketi sonuglari,

6) Uygunsuzluk kayitlari, ¢
7) Calsanlarn performans degerlendirme sonuglari, #
8) Risk Odakli Egitim Ihtiyag Analiz Formu, ¢

9 Geligen ve degisen teknolojik ihtiyaglar gergevesinde temel olarak yil igerisinde

alinmasi gereken egitimleri dikkate ahir.

(4) Yilhik Egitim Plani alt: baglik dogrultusunda olugturulur. Bunlar;

1) Yasal Zorunlu Egitimler,

2) Mesleki ve Teknik Geligim Egitimleri,

3) Kisisel Geligim/Davranig Geligtirme Egitimleri,

4) I¢ Egitmen Yetigtirme Egitimleri.

5) Aday Memurlarin Egitimleri

6) Dijital Egitim A

(5) Egitim Servisi yillik egitim plan: taslag1 dogrultusunda belirlenen egitimlerin hangi
kaynaklardan karsilanacagma iligkin piyasa aragtirmasi yapar. Bu konuda teklifler alinarak bu
plamin gergeklestirilmesi igin gerekli olacak tahmini biitge olugturulur. Egitim biitgesi ve yillik
egitim plam taslagi en geg Arahik ayinin ilk haftasi Egitim Ydnetme Kuruluna sunulur.

(6) Egitim Yonetme Kurulu yukarida yer alan siireg giktilan ile birlikte Yilhk Egitim
Plam:1 ve biitge taslagint inceler, tartigir ve nihai halini Aralik aymmn 3. haftasina kadar
clusturur.

(7) Egitim Y6netme Kurulunca olugturulan Yilhik Egitim Plam Bagkanlik Makamina
sunularak onaylamr. Onaylanan Yillik Egitim Plam Ocak ayinda yiiriirliie girer. Yilhk
Egitim Plani; tiim miidiirliiklerce miidiirlik ilan panolarindan personele duyurulur.

(8) Y1l iginde plan dis1 bir eitimin aciliyeti ve/veya gerekliligi 6nem arz ediyorsa,
bununla ilgili biitge-zaman olugturularak Yiilik Egitim Plam revize edilir ve plan dis1 egitim
plana dahil edilerek Egitim Yonetme Kurulu onayma sunulur. Onaylanan revize edilmis
Y:illik Egitim Plani birimlere dagitilir.

(9) Y1l igerisinde planlanan egitimlerin gergeklesmesi saglanir. Planda olup da
gergeklesmeyen egitim kayit altina alir, gergeklesmeme nedenleri belirtilir. Bir sonraki
egitim plam hazirlik agamasinda yeniden degerlendirilir.

Egitmen Segimi

Madde 12 - (1) Her diizeydeki egitim i¢in Sncelikle Muratpaga Belediyesinde gorev
yapan I¢ Egitmenlerden yararlanilir.

(2) Egitimin konusuna gore I¢ Egitmenlerden hizmet alinamamasi durumunda hizmet
alim1 yapilabilir. Egitim hizmeti alimlan ilgili kanun ve mevzuat dogrultusunda
gergeklestirilir.

(3) I¢ Egitmenlerin; egitim konusu hakkinda gerekli bilgi, deneyim veya
egitici/egitmen belgesine sahip olmasi ve en az lisans mezunu olmas: gerekmektedir.

(4) Egitmenlerin; hizmet alimi (satin alma) yontemi ile temin edilmesi durumunda
daha 6nce verdigi egitim referanslari, egitmen Szgegmisleri ve onceki egitimler ile ilgili
videolar incelenip, yiiklenici firmayla mutabik kalinarak egitmen se¢imi yapilir.

Egitimin Yeri

Madde 13 - (1) Egitimin konusuna ve katihmci sayisina gore egitim yerine karar
verilir,

(2) Egitimlerin Muratpasa Belediyesi biinyesinde verilmesi esastir. Egitim yeri olarak
Muratpasa Belediyesi ve/veya istiraklerine bagh salonlar, ihtiyaca gore kurum disi egitim
alanlar1 kullanilabilir.
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(3) Egitim salonlar1 giiriiltiden uzak, yeterli aydinlatmaya sahip, farkli epitim
sekillerinde kullanima uygun, konforlu, katilimcilarim rahat etmesini saglayacak fiziki
Szelliklere sahip ve egitim igin gerekli teknik donanima sahip olmalidir.

(4) Muratpaga Belediyesi biinyesinde verilemeyen egitimler igin digarida resmi ve 6zel
kurumlarin verecegi epitimlerden yararlamlabilir. Eitim alacak caliganlar egitim verecek
kurulusun belirledigi zamanda, belirledigi yerde ve siirede séz konusu egitimi alirlar.

Uygulama

Madde 14 - (1) Onaylanan Yilltk Egitim Plani her yil ocak ay: igerisinde otomasyon
sistemi/intranet ve miidiirliikk ilan panolari iizerinden ¢aliganlara duyurulur.

(2) Egitimler, Yilik Egitim Plam dogrultusunda egitim giiniinden en az 3 giin dnce
Egitim Servisi tarafindan egitime katilacak personelin mitdiirliigiine yazi ile bildirilir.

(3) Egitim faaliyetleri, bilimsel yontem ve tekniklerle yiiriitiiliir ve bu yodntemler,
gergeklegen egitimlerle ilgili geri bildirimlerle degerlendirilmek suretiyle siirekli geligtirilir.

(4) Egitim faaliyetlerinin etkin yiiriitiilmesini saglayacak egitim konusuna uygun
efitim yontemi belirlenir.

(5) Yapilan egitimlerde; uygulama/Srnekleme yapilmasina, konuyla ilgili basili bilgi
notu dagitilmasina, egitim 8ncesi ve sonrasi bilgi tespitine yonelik yazilt ve/veya szlii smav
yapilmasina 8zen gdsterilir.

(6) Egitim programlarina katilmas: kararlasgtiriimig olan personel egitim faaliyetlerine
katilmak zorunda olup, bagh olduklar birimler bunu saglamakla yiikiimliidiir.

Degerlendirme

Madde 15 - (1) Alinan egitimlerin sonunda deBerlendirme iglemi gergeklestirilir.

(2) Egitim alan katthmcmin egitimi ve egitmeni degerlendirmesi: Katihmeilar, her
egitim sonunda “Egitim Degerlendirme Formunu” doldurur. Formlar, Egitim Servisi
tarafindan degerlendirilir ve raporlanir. Rapor sonucuna gire efitmenin yetersiz oldugu
sonucuna varilmas1 durumunda egitim farkh bir egitmen ile tekrarlanir.

(3) Egitmenin katilimciyr degerlendirmesi: Egitim konusuna gére egitim sonrasmda
egitim etkinligini Slgmek icin egitmen tarafindan yazili, s6zlii ve/veya uygulamal olarak
smav yapilabilir. Sinav sonuglar1 Egitim Servisine génderilir.

Raporlama

Madde 16 - (1) Yapilan tiim egitimler Egitim Servisi tarafindan 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda kayit altina almar.

2) Egitimlerde; egitime Katilanlar, eBitimi veren, eitim siiresi ve efitim konusu
Egitim Katilim Formuna kaydedilir. Varsa egitim notlan egitime katilanlara dagitilir.

3) Egitim notlan ve egitim katihm formu egitim servisi tarafindan muhafaza edilir,
egitime katilanlarin otomasyon sistemine kaydini yapar.

4) Kurum diginda alman egitimlerde; egitime devam gizelgesi veya benzeri kayztlar,
alinan sertifikalarin bir kopyast ve egitim notlar1 Egitim Servisinde egitim kayitlart olarak
muhafaza edilir. Dis egitimlere katilan personelin egitim bilgileri otomasyon sistemine kayit
edilir.

5) Egitim dokiimanlarinin tamam Egitim Servisi tarafindan arsiv siireleri gbzetilerek
saklanir veya imha edilir.

6) Alinan egitim belgesi/sertifikast otomasyon sistemi iizerinde islenerek bir nushas1
dzliikk dosyasinda muhafaza edilir.

BESINCI BOLUM
Egitim Yonetme Kurulu, Kurulug ve Gorevleri
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Madde 17 - (1) Muratpasa Belediyesi ¢ahsanlarmin yillik olarak egitim ihtiyaglarmin
belirlenmesi ve egitimlerin yiiriitiilmesi i¢in izlenecek yol ve egitim politikalarinin saptanmasi
amaciyla Egitim Y&netme Kurulu olusturulur. Kurul, Insan Kaynaklart ve Epitim
Midiirliigiiniin teklifi, ilgili Bagkan Yardimcismin uygun goriigii ve Belediye Bagkaninin
onayi ile kurulur.

(2) Egitim Yonetme Kuruluy; Bagkamin uygun gordiigii Bagkan Yardimcis:
bagkanliginda, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii, Strateji Geligtirme Miidiirii, Bilgi Islem
Mildiiril ile Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiiriinden olugur.

(3) Egitim Yonetme Kurulu Aralik aymin ilk haftasmda toplanir. Gerekli gériilen
hallerde Kurul Bagkanin gagrisi {izerine olaZaniistii toplanr.

(4) Egitim Yonetme Kurulunun kararlar: oneri nitelifinde olup, kararlar Bagkanin

onay! ile kesinlegir.
(5) Kurulun sekretarya hizmetleri, Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligt Egitim |
Servisi tarafindan yiiriitiiliir. |
Egitim Yonetme Kurulunun Gérevleri
Madde 18 - Egitim Kurulu, egitim faaliyetlerine iligkin olarak; E
(1) Yilhik Egitim Plamn, egitim ihtiyag ve gbrev analizlerinin yapilarak
hazirlanmasini saglamak,
(2) Egitim faaliyetlerinin yiiriitilimesi igin izlenecek yol, ySntem ve -egitim
politikasini saptamak,

(3) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirlifti Egitim Servisi tarafindan belirlenen
ihtiyaglar dogrultusunda taslak olarak hazirlanan yidlhk egitim planii degerlendirip nihai
halini vererek, Bagkanlik Makamina sunulmasmin saglanmasi, egitimlerin plan déihilinde
yiriitiilmesini saglamak.

(4) Bir 6nceki yilda uygulanan egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirerek yeni
programda aksayan hususlar géz éniinde bulundurmak,

(5) Hizmet igi egitim caligmalari ve uygulamaya iligkin Sneri ve bagvurular ile
program yonetici ve egitim g8revlilerinin getirecegi Snerileri incelemek ve karara baglamak,

(6) Egitim plan ve programlarmin etkili, verimli, etkin bir gekilde gerceklesmesi
amactyla diger kuruluglar ve sivil toplum kuruluglan ile igbitligi yaparak, egitim bakimmdan
Belediyeye yararh olacak imkan ve kaynaklan saptamak,

(7) Her yil yapilacak hizmet igi egitim etkinliklerinin tiiril, siiresi, tarihi, egitimlere
katilacak caligan hedef kitlesini ve kurum i¢i egitim gérevlilerini saptamak,

(8) Benzeri diger gbrevleri yapmak,

(9) Gergeklestirilen yillik egitim faaliyetlerinin sonuglarmin  degerlendirmesini
yaparak raporlanmasi ile gorevlidir.

ALTINCI BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Disiplin

Madde 19 — (1) Hizmet ici egitim faaliyetine katilmasi kararlagtirilmig olan personel
yillik izin, hastalik izni ve kanuni mazeretleri diginda egitim faaliyetine katilmak zorundadir.

(2) Oziirsiiz olarak egitime katilmayan, mazeret bildirmeyen personel ve/veya egitim
faaliyetinin diizenli bir gekilde yiiriitiilmesini engelleyici davramiglarda bulunan personelin
statiisiine gbre tabi oldugu mevzuat hiikiimleri dogrultusunda disiplin cezalarma iliskin idari
islem tesis edilir.

Egitim Giderleri

Madde 20 — Egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili giderler egitimin niteligine
gore ilgili birim biitgesinden karsilanir.

Ydnergenin Baglayicilifi

Madde 21 — Yonerge tiim hitkiimleri ile Muratpaga Belediyesi personelini (Memur,
Is¢i, Sozlesmeli personel,Sirket Personeli (Falez A.S.), Stajyer) baglamaktadir.

Yonerge Degisiklikleri
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Madde 22 — Yénerge degisikleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigit tarafindan
yapilir. Degisiklik Snerileri gerekgesi ile birlikte, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine
bildirilir, 8neri degerlendirilerek sonuglandirilir.

Yiiriirlitk

Madde 23 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Muratpaga Belediye Meclisi tarafindan
onaylanmp Belediye internet sitesinde yaymlandiktan sonra yliriirliige girer.

(2) Bu yonergenin yiiriirliige girdigi tarih itibari ile eski y6nerge yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme
Madde 24 — Bu Yénerge hiikiimlerini Muratpasa Belediye Bagkan yitriitiir.

EKLER:

Egitim Talep Tablosu

Oryantasyon Takip Formu

Risk Odakl Egitim Thtiyag Analiz Formu
Katilim Formu

Degerlendirme Anketi
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MURATPASA BELEDIYES]
ORYANTASYON TAKIP FORMU

Oryantasyon: takip formu; ise yeni baglayan personele bir hafta boyunca
uygulanacak oryantasyon egitimi stresince kullamlacaktr. Oryantasyon egjitimi iki
asamada gerceklestirilecektir. Birinci agama; Insan Kaynaklan ve Egitim Modoningao,
Bilgi Islem Midrgt oryantasyon egitim sorumlulan tarafindan gergeklestirlecek ve
bir gin sirecektir. Jkinci agama; yeni personelin gdreviendirildigi moduritk tarafindan
gergeklegtirilecek ve dbrt glin slirecektir. Egitim boyunca formda yazilan islerden
yapilanlar forma igaretienecektir. Yeni personel oryantasyon egitimini tamamladiginda

bu form ltjsan Kaynaklan ve Egitim Midiirliiji'ne teslim edilecektir.

¥

T.ASAMA
A YAPILANLAR
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{
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1. BILGILENDIRME

-

1.1. Muratpasa Belediyesi tarihgesi hakkinda bilgi verildi. O

1.2. Muratpasa Belediyesi'nin misyonu, vizyonu, hedefleri ve temel degerleri aktanidi. [

-

1.3. Muratpaga Belediyesi igleyigi hakkinda bilgi verildi. O
> Organizasyon gemasi anlatid.
> Mudurliklerin Lokalizasyonu ve Gorevleri hakkinda bilgi verildi. |

.~ 14. Personelin hak ve sorumlulukian ile ilgili bilgi verildi. e O
> ﬁesai- Imza Qizelgesi ., :
> lzin ’ i

» Giyim Prosedtrii :
» Kuruma Ozgl Prosediirler i‘

1.5.Muratpaga Belediyesi personelihin hizmet alabilecedi afanlar haklanda bilgi verildi. [

> Ulagim, Servis . L =
1.6. Kurumdaki egitim prosed0rd anlatidi. o

4.7. Bilgi Islem Mudaringd tarafindan Muratpaga Belediyesi Bilgi Givenliji politkas:  [J
hakkinda bilgi verildi.

1.8. Bilgi Islem Madorlogi tarafindan, Otomasyon ve Bilgisayar kullanimi ile ligili temel 3

,bilgi verildi. _— 4 IR
1.9. Is Saghg ve Guvenligi Birimi tarafindan I Saghi ve Glvenligi ile ilgili temel bilgi [
verildi. .
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Oryantasyon Egitimini Alanin: w T
. ;
Birimi : ] ]
Adi Soyadi :
Unvan : b4
Tarih :
Imza :
Oryantasyon Editimi Sorumlusu Personelin:
Ads Soyads : _ AdiSoyads 3
Unvam : Unvam H
Miidiirlagdl : Insan Kaynaklan ve Midirliigi : Bilgi Islem Mudariago y
Egitim MOdurogh imza - i
imza : .
. T
II_ASAMA
YAPILANLAR

2. KARSILAMA, TANITMA, GOREV VE YETKILERI TANIMLAMA

2.1. Ise yeni baglayan personel miidiridkte kargllahdl O
2.2. Midaritgin gdrevleri ve birimleri hakkinda bilgi verildi |
2.3. Midurliik turu gerceklestirildi P 0
2.4. Mizdirlok personeli ile tamghinldi. ) |
2.5. Personelin gorev tanimi yapildi. O
2.6. Gérev konumunun kurum organizasyonundaki yeri gosterildi. O
2.7. Garevinin getirdigi yetki ve sorumluluklan hakkinda bilgi verildi. O
2.8. Sorumlu oldugu Ost ve astlan belirtildi ve iligkileri agikland 0O
Birim Miidiiriniin: Birim Oryantasyon Egitimi Sorumlusu :
AdiSoyadi @ Adi Soyadi

Unvam : Unvam 3

Tarih 3 Tarih H

Imza : ': Imza :
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Mnratpasa Bokdiye Bagkaabitt [nsan Kaynaklin ve Egition MBdirifgh
Dutivac Analiz Formu
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