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1. AMAC VE KAPSAM:

1.1 Bu prosediiriin amaci; Universitemizde uygulanan 1SO 9001:2015 KYS esaslar1 kapsaminda;
insan kaynagini gelistirmek, yapilan isin anlamini kavratarak motivasyon saglamak, beceri artisiyla
isi hizlandirmak ya da kurumun stratejilerine paralel davranis kazandirmak amaglariyla diizenlenen
egitimlerin veya gergeklestirilen egitim yatirimlarinin etkinliginin degerlendirilmesi ve egitimin

verimliliginin 6l¢iilmesi i¢in bir yontem belirlemektir.

1.2 Bu prosediir; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi faaliyetleri icerisinde yer alan tiim
akademik ve idari birim personeli ile kurum ic¢i ve/veya kurum disindan temin edilerek

verilen/verdirilen tiim egitimleri kapsamaktadir.

2. SORUMLULUK:
[zmir Katip Celebi Universitesi organizasyon semasinda tanimlanan ve prosediir kapsaminda yer

alan tim akademik ve idari birim yoneticileri ve personeli sorumludur.

3. TANIMLAR / KISALTMALAR:

Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu: Egitim gergeklestikten sonra 10 gln igerisinde
ilgili birim yoneticisi tarafindan egitim etkinligi verilerinin (Egitim Degerlendirme Anket Formu ve
diizenlenmisse sinav sonuglar1) degerlendirilmesi ile iyilestirmeye ag¢ik alanlar belirlenerek egitimin
tekrarina gerek olup olmadigina karar verdigi ve sonraki egitimlerin daha etkin olmasini saglamak
amaciyla gelistirmeye acik alanlar ile ilgili bilgileri igeren siirekli iyilestirme amacina ydnelik

olarak hazirlanan ve standart formu tanimlanmis olan rapordur.

Egitim Degerlendirme Anket Formu: Egitimin gerg¢eklesmesinden hemen sonra katilimcilar
tarafindan egitimin etkinliginin degerlendirilmesi olan ve degerlendirme sonuglari ile Egitim
Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu i¢in veri saglayan formdur.

Egitim Kayit Formu: Tiim akademik ve idari birim yoneticilerinin takvim yili igerisinde egitime
katilmis olan personelin birim bazinda kayitlarini tuttugu ve katildigi egitim bilgilerini igeren
formdur.
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4. EGITIM ETKINLIGININ DEGERLENDIRILMESINDE UYGULAMA:
4.1 Verilen egitimlerin sonrasinda egitimin etkinligi, “Egitim Degerlendirme Anket Formu”
aracihi@iyla Olculir. Ve “Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu Formu” araciligiyla

veriye doniistiiriilir.

4.2 Egitim sonrasinda katilimcilara dagitilan form ile egitim hakkinda tiim geri bildirimler alinir. Bu
geri bildirimler, egitimi diizenleyen birim yoneticisi tarafindan “Egitim Etkinliginin
Degerlendirilmesi Raporu Formu” kullanilarak degerlendirilir. Degerlendirmede egitimin
etkinligi ve iyilestirmeye agik alanlar belirlenerek egitimin tekrarina gerek olup olmadigina karar

verilir ve sonraki egitimlerin daha etkin olmasi saglanir.

4.3 Egitim dlzenleyen/diizenleten veya egitim yatirirminda bulunan birimin yoneticileri, egitimin
sona ermesi itibariyle "Egitim Degerlendirme Anket Formu'"nun iki kisminin da agiklamalara uygun

olarak doldurulmasindan sorumludur.

4.4 Egitim sonunda sinav diizenlenmisse sinav sonuglari egitim raporu igin veri olarak kabul edilir.
Yapilan sinav sonucunda katilimcilarin yiizde yetmisinin, en az 60 puan almasi “Egitim
Degerlendirme Formu: A. Egitim Degerlendirilmesi: Egitimin Amag¢ ve Hedeflerine Ulagmasi”
bolimiinde etkin oldugunu gosterir. ( Smav sonucu 0-20 puan aralif1 “Cok Ko6tii”/20-40 puan aralig1
“Kotii”/40-60 puan araligi “Orta”/60-80 arahigr “Iyi”/ 80-100 arahigi “Cok Iyi” olarak

degerlendirilmeye alinir.)

5. EGITIM VE EGITiM ETKINLIGININ OLCULMESiI KAYITLARININ TUTULMASI
VE SAKLANMASI

5.1. Kurum i¢i veya kurum disindan temin edilerek verilen tiim egitimlerin sonunda katilimcilarin
aldig1 sertifika, katilim vb. belgelerin asli personelin kendisi tarafindan bir niishast ise birim

tarafindan muhafaza edilir.

5.2 Egitim alan personel yillik olarak tutulan “Egitim Kayit Formu”na kaydedilir. istenildiginde

ilgili makama sunulur.

5.3 Birimlerce, gergeklesen egitimler dogrultusunda hazirlanan Egitim Kayit Formu’ nun guncelligi

saglanir.
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5.4 Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlar, ilgili birimce Devlet Arsiv Hizmetleri

Hakkindaki Y6netmelik hikimlerine uygun olarak saklanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR:

6.1. Egitim Degerlendirme Anket Formu (FR/GNL/05)

6.2 Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu Formu (FR/GNL/06)

6.3 Egitim Kayit Formu (FR/GNL/07)
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