HIZMETICI EGITIM VE SEMINER KOMISYONU GALISMA ESASLARI

1. Amag ve Kapsam

Hizmet ici Egitimin ve seminerlerin ilkelerini, planlama esaslarini ve degerlendirme usullerini tespit
etmektir.

2. Komisyonun Olugsumu ve Caligmasi

-Uyeler, Bélimiin 6gretim elemanlari arasindan Boliim Bagkani tarafindan gérevlendirilir.

-Uyelerin gérev siireleri kural olarak Uger yildir. Uyeler, gerekli hallerde gérev siireleri dolmadan Bélim
Baskani tarafindan gérevden alinabilirler. Gorev suresi dolan tye tekrar gorevlendirilebilir.

-Baskan, Bolum Baskani tarafindan akademik unvani en yuksek olan Uyeler arasindan belirlenir.

-Bagkan'in goérev siresi, Uye olarak goérevlendirildigi U¢ yillik slire doluncaya veya Bolim Baskani
tarafindan gérevinden alinincaya kadar devam eder.

-Uyelik siiresi dolan Baskan, iiye olarak tekrar gorevlendiriimesi halinde, bahsi gecen usuller takip
edilerek tekrar Bagkan olarak gorevlendirilebilir.

-Raportor, Gyeler arasindan Baskan tarafindan goérevlendirilir. Raportor’in gérev suresi, Uye olarak
g6revlendirildigi Ug, yillik stre doluncaya veya Bolim Baskani tarafindan gérevden alinincaya kadar
devam eder. Uyelik siiresi dolan Raportér, (iye olarak tekrar gérevlendiriimesi halinde ayni usulle tekrar
Raportér olarak gérevlendirilebilir.

-Komisyon, her akademik dénemde en az bir kez énceden belirlenen yer ve zamanda olagan toplantisini
yapar.

-Komisyon Baskani’nin Goérevleri
*Komisyonu’nun gérevlerini yerine getirmesinde Bolim Baskani’'na kargl sorumlu olmak,

*Her yariyil igin toplanti takvimini belirleyerek Komisyon'u o takvim dogrultusunda toplantiya davet
etmek,

*Komisyon’un belirlenen amag ve faaliyet kapsamina uygun olarak verimli islemesini saglamak,

*Komisyon kararlanyla ilgili konulari (gorevlendirme, iletisim, yazisma vb.) Boélim Baskanligi'na
bildirmek,

*Her dénem sonunda Komisyon'un faaliyet raporunu Bélim Baskanhdi'na sunmak,
*Komisyonun toplanti tutanaklarini dosyalayip arsivienmesinin kontroliini saglamak

*Her akademik yil sonunda gelecek akademik yili igin planlama yapilmasini saglamak ve Bo6lim
Bagkanligina iletmek

-Raportor’iin Gorevleri

*Komisyon toplanti kararlarini yazmak, Uye imza listelerinden olusan Komisyon Karar Dosyasi’'ni
olusturmak ve gorev suresi bitiminde gorevlendirilen yeni Raportér'e komisyon ile ilgili bitlin kayitlari
eksiksiz olarak iletmek,



*Toplanti gtinlerini komisyon Uyelerine bildirmek, glindem ve giindemle ilgili bilgi ve belgelerin komisyon
Uyelerine teslim etmek,

*Gerekli gorilmesi halinde komisyon adina yazilacak yazilari hazirlamak, konu ile ilgili bilgi ve belgeleri
saglamak.

*Raportor’dn bulunmadigi toplantilarda Raportérliik gérevini Baskan’in dnerisi ile Gyelerden biri ylratar.
-Toplanti Tutanaklarinda Yer Almasi Gereken Bilgiler

*Komisyon adl,

*Toplanti sira numarasi,

*Toplanti tarihi (glnd, saati),

*Toplanti yeri,

*Toplantiya katilanlar,

*Toplanti giindemi ve kararlar

3. Gorev ve Sorumluluklar

-Bolim personelinin bilgisini ve verimliligini arttirarak Universite ve Fakiltenin misyon ve vizyonuna
uygun olarak personelin ve 6grencilerin gelisimini saglamak, ,

-Yonetimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirimasini saglamak,

-Personelin performans degerlendirmesinde ve planlamada hizmet i¢i editim programlarina
katilimindan ve egitim programi ¢iktilarindan etkin bir sekilde yararlanmak,

-Egitim, kurs ve seminerlerin; verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak yuritilmesini ve
surekliligini saglamak,

-Egitim, kurs ve seminerin beklenen sonugclara ulasilip ulagiimadiginin belirlenmesi icin egitim
calismalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapmak

-Hizmet ici egitimin planlanmasinda tespit edilen 6ncelikli ihtiyaglarin géz 6ninde bulundurarak, tim
personelin ihtiyaca uygun egitimi almasini saglamak,

-Gerektiginde ilgili kuruluglarla egitimde isbirligi yapilmasina iliskin 6nerilerde bulunmak.



