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OKÜMAN (vb.)

1

-Üniversitemiz bünyesinde görev yapan personelin, günün koşullarına
uygun olarak yetişmelerini, görevin gerektirdiği bilgi, beceri ve
davranışlara sahip tutum kazanmalarını daha ileriki görevlere
hazırlanmalarını sağlamak ve verimliliklerini artırmak amacıyla Recep
Tayyip Erdoğan Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesi uyarınca her
yıl ocak ayında birimlerden ihtiyaç duydukları eğitim konularının talep
edilmesi.

Tüm Birimler, İlgili
Şube Müdürü,

İlgili Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

2 Birimlerin ihtiyaç duydukları hizmet içi eğitim konularını belirtilen süre
içerisinde Personel Daire Başkanlığına göndermesi.

Tüm Birimler, İlgili
Şube Müdürü,

İlgili Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

3
Birimlerden gelen eğitim talepleri doğrultusunda Personel Daire
Başkanlığı tarafından hazırlanan eğitim planı taslağının, Mart ayı
içerisinde toplanan eğitim kuruluna sunulması.

İlgili Şube Müdürü,
İlgili Memur,

Eğitim Kurulu

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

4 Eğitim kurulu tarafından görüşülerek son şekli verilen eğitim planı
önerisinin Rektör’ün onayına sunulması.

Rektör, İlgili Şube
Müdürü,  İlgili

Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

HİZMET İÇİ EĞİTİM İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ
SÜRECİ

Döküman No: PDB.İA.0032

İlk Yayın Tarihi: 02.08.2019

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1



5 Belirlenen konularda eğitim vermek üzere eğitim görevlisi
görevlendirilmesi yapılması.

İlgili Şube Müdürü,
İlgili Memur, İlgili

Birim, İlgili
Kurum/Kuruluş

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

6 Eğitim programı için Rektör onayıyla program yöneticisinin
belirlenmesi. Belirlendi mi?

Rektör, İlgili Şube
Müdürü, İlgili

Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

7 Eğitim programının birimlere gönderilerek katılımcı sayısının ve
listesinin belirlenmesi.

Tüm Birimler, İlgili
Şube Müdürü, İlgili

Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

8 Katılımcı sayısına göre yer tahsisi için yazışma yapılması. Yapıldı mı?
İlgili Birim, İlgili

Şube Müdürü, İlgili
Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

9 Eğitim programının birimimiz web sayfasında ve ayrıca tüm birimlere
yazı yazılarak duyurulması.

Tüm Birimler, İlgili
Şube Müdürü, İlgili

Memur

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi
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10 Eğitimin yapılması, Yapıldı mı?

 Program
Yöneticisi, Eğitim

Görevlisi, İlgili
Personel

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

11 Eğitimin sonunda eğitimler ile ilgili anket düzenlenmesi. Düzenlendi
mi?

Program
Yöneticisi, İlgili

Memur, Bilgi İşlem
Daire Başkanlığı

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

12 Eğitim görevlilerine ücretlerinin ödenmesi. Ödendi mi?
İlgili Şube Müdürü,
İlgili Memur, Eğitim

Görevlisi

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

13 Yıl içerisinde yapılan eğitimler yılsonu hazırlanan Faaliyet Raporunda
belirtilir. Faaliyet raporunda belirtildi mi?

İlgili Memur
Personel Daire

Başkanlığı Strateji
Geliştirme Daire

Başkanlığı

-657 sayılı Devlet
Memurları Kanunu,

-Yükseköğretim
Üst Kuruluşları ve

Yükseköğretim
Kurumlarının İdari
Teşkilatı Hakkında
Kanun Hükmünde

Kararname, -
RTEÜ Hizmet İçi
Eğitim Yönergesi

HAZIRLAYAN

......./......./...........

KYS Çalışma Grubu

İMZA

ONAYLAYAN

......./......./...........

Kalite Koordinatörü

İMZA
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