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HIT,
HIZMET TAKIP UYGULAMASI

Belgenin diretimi ve gonderimi:

* “Cok Gizli” (Kontrollii Evrak) gizlilik derecesi verilen belgeler yiiksek
giivenlik onlemlerinin alindig1 ve internet baglantisi olmayan cihazlar
iizerinde hazirlanmalidir.

« Hazirlanan belgenin say: alaninda “Z” ibaresi yer almalidir ve en iist
orta ve en alt orta kenara kirmizi ve tamam bityiik harflerle gizlilik
derecesi yazilmahdir.

+ Fiziksel ortamda paraf ve imza siireci tamamlanmalidir.

« Imza siireci tamamlanan “Cok Gizl k dereceli belge, gerekli
islemler icin Kontrollii Evrak Biirosu'na getirilmelidir:

- Kontrollii Evrak Biirosu, her bir belge igin en az 3 niisha

senet hazirlamalidir. Bu niishalar hazirlayan birim, muhatap

idare ve kontrollii evrak biirosunda kalmalidir. Muhatabin

birden fazla olmasi durumunda, muhatap sayisi kadar
hazirlanacak senet sayisi gogaltilmalidur.

Gerekli zimmet islemleri yapildiktan sonra belge, muhataba
iletilmek iizere gift zarf yapilarak biiro personeli kurye araciligiyla
gonderilmelidir.
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1. GIRIS

Amag

Marmara Universitesi Hizmet ici Egitim Yoénergesine istinaden, 2019 vyilinda
gerceklesen Hizmet ici EQitimler ve egitim sureclerinin degerlendirildigi bu rapor
Personel Daire Baskanligi Hizmet igi Egitim Koordinatérligi tarafindan tanzim
edilmistir. Rapor ile somut ve niteliksel ¢ikarimlarin, planlanan yeni egitimlere 11k

tutmasi amaclanmistir.

Hukuki Dayanak
Genel manada; 657 Sayili DMK’nin 214. maddesi, “Devilet memurlarinin yetigtiriimesini

saglamak, verimliligini artirmak ve daha ileriki gbrevlere hazirlamak amaciyla
uygulanacak hizmet i¢i egitim, Devlet Personel Baskanli§i tarafindan ilgili kurumlarla
birlikte hazirlanacak yénetmelik dahilinde ydirttilir' demektedir. Madde metninden de
anlasilacagr Uzere memurlarin yetigtirimesinde temel sorumluluk kurumlara ait
olmaktadir. Ayni zamanda bu madde ile devlet memurlarinin hizmet i¢i egitimlerinden
beklenen amaglar siralanmigtir. Bunlar; devlet memurlarinin yetismelerini saglamak,
verimliliklerini artirmak ve daha ileri gorevlere hazirlamak olarak kanunun amacini
ortaya koymustur. DMK’nin, 215. ve 216. maddeleri de kamu kurumlarinin hizmet igi
egitimi verebilmeleri icin blnyelerinde “egitim birimi’ ve “egitim merkezi’

kurmalaryla ilgilidir.

Netice itibariyle; en son 2013 yilinda idari personele yénelik olarak diizenlenen hizmet
ici egitim faaliyetlerinin akamete ugramasindan yaklasik 6 yil sonra Universitemizin Ust
Yonetiminin direktifleri dogrultusunda Personel Daire Baskanhdi bunyesinde yeniden
kurulan Hizmet igi egitim Koordinatérligu yaklagik 1 ay gibi kisa bir sirede ilk egitim

programini hazirlayarak uygulamaya gegmigtir.

Ozel manada ise; 3 Nisan 2018 tarih ve 365-4-B sayili, “Marmara Universitesi Hizmet

Ici ve idari géreviilere Verilecek Editim Hakkinda Yénerge” esaslarina uyulmustur.



Egitimlerin Turu ve Yontemi
Devlet Memurlari Egitim Planr’'nin; “Verimliligi Arttirma” bagligi altinda yer alan “Bilgi

tazeleme Egitimi” ile “Degisikliklere intibak Egitimi” birlikte uygulanmistir.

Glnimizde uygulanmakta olan; is basinda sistemli gbzetim, gérev degistirme
(rotasyon), duz anlatim (takrir), panel, seminer, komiteler, duyarlilik egitimi, 6rnek olay,
rol oynama, evrak sepeti teknidi, igi yaptirarak ogretme tekniklerinden o6zellikle duz
anlatim (takrir) yontemi tercih edilmistir. Takrir yontemi, hem maliyetsiz hem de hizli

uygulanabilir olma 6zellikleri ile oncelik kazanmigtir.

Ozellikle glvenlik hizmetleri egitiminde takrir ydntemi ile birlikte sahnede

canlandirmalar yapilarak karma bir yontem kullaniimistir.

2. GERGCEKLESTIRILEN EGITIMLER
2.1. Aday Memur Sinavi

Amag

Aday Memurlarin Yetistirilmelerine lliskin Genel Yénetmelik hikimlerine istinaden
aday memurlarimiza verilmesi gereken temel ve hazirlayici egitimlerini basari ile
tamamlayan aday memurlarimizin asaletlerinin tasdik edilmesi maksadi ile 5 Subat
2020 tarihinde Universitemiz Géztepe Kampiisii'nde Hukuk Fakiiltesinde Aday Memur

Sinavi gerceklestirildi.

Hedef Kitle
Aday Memurlarimiz.

Katilimci ve Oturum Sayilari
Sinava 30 aday memurumuz katildi.

2.2. Pbys-Hitap Egitimi

Amag

PBYS Hitap Egitimi Personel Daire Baskanh{i ve Bilgi islem Daire Baskanligi is birligi
ile 3-4-5 Mart 2020 tarihinde gergeklestirilmistir. Bu egitimle, PBYS kullanan personelin

mesleki anlamda uzmanlagmasi hedeflendi.



Hedef Kitle
PBYS kullanan personel.

Katilimci ve Oturum Sayilari
PBYS kullanan personel.

2.3. Universite Ozelinde Protokol ve Davranis Kurallari Egitimi
Amag

M. U. Personel Daire Baskanh@ Hizmet Igi Egitim Koordinatorliigi, pandemi
doneminde idari personele uzaktan egitim vermeye devam etti. 21 Eylul 2020 tarihinde
UZEM uizerinden acilan ‘Universite Ozelinde Protokol ve Davranis Kurallari Egitimi’ 9
Ekim 2020 tarihine kadar izlenebildi.

M.U. Adalet Meslek Yksekokulu 6gretim tyesi Ogr. Gor. Dr. Sibel Bayyigit tarafindan
verilen egitimde, idari personelin protokol kurallari hakkinda bilgilendiriimesi
hedeflendi.

Hitap sekilleri, telefonla konusma ve telefon baglama, selamlasma ve tokalasma
kurallari, odaya giris, muracaatlarda usuline uygun davranma, Asansor ve personel
servisinde davranis kurallari ve kilik-kiyafet yonetmeligi kapsaminda kamuya 6zel

gorgu ve nezaket kurallari islenmistir.

Bu egitimde 6grenci, is¢ci ve memurlarin gonullu olarak rol aldigi ve dogru davranis

sekillerini gosteren drnek egitici kisa videolar gekilerek egitimin etkinligi arttirilmigtir.

Hedef Kitle

657 Sayili Kanuna tabi sdzlesmeli/kadrolu personel ile isciler dahil tim idari

personelimiz.
Katilimci ve Oturum Sayilari

657 Sayili Kanuna tabi sdézlesmeli/kadrolu personel ile isgiler dahil tim idari

personelimiz.



Egitimle ilgili Diger Bilgiler
21 Eylul-2 Ekim 2020 tarihleri arasinda UZEM Uzerinden 3 ayri egitim icra edilmesi
planlanmig fakat gelen talepler Uzerine egitimler 9 Ekime kadar uzatiimistir. (Toplam
19 gun) Her egitim dersi, 4 bolumden olugsmustur. Her kademede ¢alisan personelinin
kalite, etkinlik, verimlilik, seffaflik, slrekli gelisim ve katihmci yaklasimla

yetistirilmelerini saglamak ve daha ileri asamalardaki gorev ve sorumluluklara

hazirlamak hedeflendi.

1. Agsama: On Test- Egitime baslamadan 6nce personelimizin bilgi seyiyesi

Olculmustdr.
2. Asama: Egitim videosu

3. Asama: Anket- Bu bdélimde personelimizin 3 konu hakkinda degerlendirme
yapmasi istenilmistir. Akabinde "yUz yuze egitim" ile "uzaktan egitim" arasinda
hangisini tercih edecegdi sorulmustur. Anketin son bolimuande ise yapiimasini istedikleri

yeni egitimler icin teklifleri ve genel kanaatleri sorulmustur.

4. Asama: Son test- Egitimin sonunda personelimizin elde ettigi kazanim ve

gelisimin olgtilmesi amaglanmistir.

2.4. Yeni Yonetmeligi Gore Resmi Yazigma Kurallari Egitimi
Amag

10 Haziran 2020 tarihinde yayimlanarak yurarluge giren yeni Resmi Yazigmalar

Yonetmeligindeki degisiklikler ele alinmigtir.

2019 yilinda resmi yazismalar egitimi yuz yuze verilmig olmasina ragmen yeni
yonetmeligin  getirdigi  degisikliklerin ~ Universitemizde gecikmeden hemen

uygulanabilmesi amaglanmistir.

Kamu kurum ve kuruluglari arasinda gergeklesen yazisma kurallari Cumhurbaskanligi

yonetmeligine gore yeniden duzenlendi.

Cumbhurbagkanhgdr’nin resmi yazisma yonetmeligindeki degisiklikleri agiklamak igin 24

béliimden olusan egitim videolari hazirladi. Hazirlanan bu egitim videolar Hizmet igi



Egitim Koordinatérligu tarafindan kurgulanip birlestirildi ve personelimizin hizmetine

sunuldu.

Hedef Kitle

657 Sayili Kanuna tabi soézlesmeli/kadrolu personel ile isciler dahil tim idari

personelimiz.

Katilimci ve Oturum Sayilari

21 Eyla1-09 Ekim 2020 tarihleri arasinda egitim erisime acgilmistir. 657 Sayili Kanuna

tabi s6zlesmeli/kadrolu personel ile isgiler dahil tim idari personelimiz.

2.5. Guvenli Yagam Kurallari Egitimi
Amag

insan yasami geregdi bazi risklerle karsi karsiyadir. Giivenli yasam konusuna dikkat
cekmek ve guvenli yagsam bilincini kazanmaya yardimci olabilmek amaciyla Marmara
Universitesi Personel Daire Bagkanligi Hizmet Igi Egitim Koordinatérligl tarafindan
‘Guvenli Yasam Kurallari Egitimi’ videosu hazirlanip idari personelimizin hizmetine

sunuldu.

Bu videoda, afetlerin yasamimizi nasil etkiledigini, etkileyebilecegini ve afetlerden
korunma yollari igin ipuglari verildi. Dogdal afetler, 6zellikle depremler karsisinda neler
yapmamiz gerektigini anlatan gorsel yonu agirlikh olan egitim videosu ile etkin bir

farkindalik yaratma amacglanmistir.

Hedef Kitle

657 Sayili Kanuna tabi sdzlesmeli/kadrolu personel ile isciler dahil tim idari

personelimiz.

Katilimci ve Oturum Sayilari

29 Eylal-9 Ekim 2020 tarihleri arasinda egitim erisime aciimistir. 657 Sayili Kanuna
tabi s6zlesmeli/kadrolu personel ile isgiler dahil tim idari personelimiz.



3. 2020 YILI MEMNUNIYET ANKETI

TOPLAM Bu egitimde almig oldugunuz  Egitim siiresinin yeterli seviyede Egitimlerin basit ve anlagilir bir
KATILIMCL - bilgilerin yaptiginiz islerle olan tutulup tutulmadig yonindeki sekilde verildigi hususundaki
{-;A:‘;r:b uygunlugunu nasil buluyorsunuz? degerlendirmeniz nedir? kanaatiniz nedir?
VE YUZDESI

Genel memnuniyet orani
ortalamasi

EGITIM ADI

Olumlu | Clumsuz| Gok iyif Olumlu | Olumsuz | Gok iyif Clumlu
% £ i % % i %

Universite
Ozelinde
Protokol ve
Davranig

%16,7 %17,7
Kurallar

Yeni
Yonetmelige
Gdre Resmi
Yazigma
Kurallan

L OLUMSUZ: 2,6 OLUMLU: 96,4

Giivenli ’ ’ ’ ’
Yagam
Kurallan

OLUMSUZ: 1,9 OLUMLU: 98,1




UZEM UZERINDEN YAPILAN HiZMET iCi EGITIME AIT SAYISAL VERILER - 2

ARTI$% PROTOKOL VE DAVRANIS ARTIS% RESMI YAZISMA
32,2 38,6
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ARTIS% GUVENLI YASAM UZAKTAN MI, YUZ YUZE EGITIM Mi?
20,0

- m

70,0

® UZAKTAN EGITIM

55,8 A m YUZ YUZE EGITiM




4. SONUC VE ONERILER

2020 yiinda yasanilan Covid-19 Pandemisinin bir¢ok alanda oldugu gibi egitim
alaninda da etkileri olmustur. Egitimlerin devamliligini saglamak adina ofiste yapilan
calismalar neticesinde egitimler video kaydina alinmistir. Verilecek teorik bilgilerin yani
sira ornek uygulamalar ve canlandirmalarin konu ile ilgili yaklagim ve aligkanliklarin
olusmasi ve gelismesine ivme kazandirabilecegi bilgisinden hareketle canlandirma ve
drama yontemi video kaydi seklinde gergeklestirilen egitimlerde de kullaniimigtir. 2019
yilinda iletisim bilgilerini de iceren “Protokol ve Davranig Kurallari” egitimi yuz yuze
verilmis olmasina ragmen Universitemiz 9. K&y Sanat Kullibi 6grencilerinin ig birligi ile
gergeklestirilen canlandirma yontemiyle personelimiz yapilan davranigin dogru ve
yanlis olmak Uzere ayni anda gorebilme imkanina sahip olarak teorik almis oldugu
etkileri pekistirmistir. Dogru iletisim yontemleriyle is ve 6zel yasamimizda kendimizi
dogru ifade etmek ve fark yaratmak; etkili iletisim konusunda bilgi ve beceri kazanmak
ve beseri |iligskileri gelistirmek konusunda farkindalik olusturmanin &éneminin
farkindahgiyla her yil iletisim temali egitimlerin, hizmet i¢i egitim programina zorunlu
olarak dahil edilmesi dnerilmektedir.

2019 yilinda resmi yazigsmalar egditimi de ylz yuze verilmis olmasina ragmen yeni
yonetmeligin  getirdigi  degisikliklerin ~ Universitemizde gecikmeden hemen
uygulanabilmesi adina Cumhurbagkanligrnin resmi yazisma ydnetmeligindeki
degisiklikleri agiklamak adina ayri ayri 24 bolim halinde olusturdugu egitim videolari
Hizmet i Egitim Koordinatérliigu tarafindan kurgulanip birlestirilerek personelimizin
hizmetine sunuldu. Kamu kurum ve kuruluslari arasinda gerceklesen yazisma
kurallarinin 6nemi, kamuda ¢alismanin ve yazismalarin édneminin farkindahgiyla her
yil “Resmi Yazigma Egitiminin” hizmet i¢i egitim programina zorunlu olarak dahil
edilmesi 6nerilmektedir.

2020 yih basinda ylUz yuze verilen tek uygulamali egitim olan PBYS Hitap Egitimi
Personel Daire Bagkanhgi ve Bilgi islem Daire Bagkanligi is birligi ile 3-4-5 Mart 2020
tarihinde gerceklestiriimistir. Bu egitimle, PBYS kullanan personelin mesleki anlamda
uzmanlasmasi hedeflenmistir. Mesleki alanda uzmanlagsmak adina PBYS haricinde
gbrev yapmakta olan diger mesleklerde goérev yapan personele de uygulamali
egitimlerin belli araliklarla verilmesi faydali olabilecektir.



5. EGITIMLERDEN KARELER
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