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1. AMAC

MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii ¢alisanlarinin sundugu hizmetin verim ve Kalitesini
yiikseltmek, gorevleri ile bilgi ve becerilerini arttirmak, yaptiklar1 gérevlerin éneminin ve
amaca uygunlugu konusunda farkindalik yaratmak, bu husustaki etkinlikleri planlamak,
uygulamak ve degerlendirmek MCBU Personel Daire Baskanliginin temel gorevleri
arasindadir. Enstitlimiiz, uygulamaya koydugu Kalite Yonetim Sistemi ve dokiimantasyon
ile kalitenin siirekli iyilestirilmesi konusunda hizmet i¢i egitimler yapmak, personelin Kalite
ve Kalite Yonetim Sistemleri kavramlar1 konusunda bilgi derinliginin arttirilmasi yoniinde
egitimler diizenlemek konusunda sorumlulugu mevcuttur. Bu egitimlerin planlanmasi,
uygulanmasi ve degerlendirilmesi kapsaminda bu prosediir hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MCBU LEE'de gérev yapan tiim akademik ve idari personeli kapsar.

3. TANIMLAR
Hizmet ici Egitim: Universitemiz tarafindan diizenlenen ve iiniversite idari personelinin
katildig1 egitim faaliyetleridir.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan MCBU LEE Midiirii ve Birim Kalite Y&netim
Koordinatérii sorumludur. Uygulamaya yénelik tiim sorumluluklar IA-041 Hizmet Ici
Egitim Planlama, Uygulama ve Degerlendirme Is Akisi’nda tanimlanmustir.

5. UYGULAMA

5.1. Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi

MCBU LEE calisan1 olan herkes egitim talebinde bulunabilir. Egitim talepleri FR-093
Hizmet I¢i Egitim Talep Formu 'nu doldurarak Birim Kalite Yonetim Koordinatdriine teslim
eder. Kalite Yonetim Temsilcisi uygun gordiigii takdirde form onay i¢in Enstitii Miidiir 'iine
sunulur. Enstitii Miidiirii'niin onay1 ile s6z konusu egitim yillik egitim planina eklenir (Bkz:
FR-094 Yillik Hizmet i¢i Egitim Plan Formu).

Egitimler yillik bazda hazirlanmakla birlikte, Enstitii Miidiirii ve Birim Kalite Yonetim
Koordinatorii uygun gordiigii takdirde yil iginde dilediklerinde Plan Dis1 Hizmet I¢ci Egitim
Planlayarak takvime ekleyebilirler

5.2. Planh Egitimlerin Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi

Yillik Hizmet I¢i Egitim Planinda yer alan egitimler tarih sirastyla gergeklestirilir. FR-079
Hizmet i¢i Egitim Katilim Formu tiim katilimcilar tarafindan imzalanarak arsivlenmelidir.
Egitim sonunda tiim katilimcilarmn Egitimi Degerlendirmeleri igcin FR-095 Hizmet Ici
Egitimi ve Egitimciyi Degerlendirme Formu dagitilarak doldurulmasi talep edilir. Egitim
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sonuclar1 Birim Kalite Yonetim Koordinatorii tarafindan degerlendirilir. Egitimin hedefe
ulagmasi i¢in ortalama degerlendirme puaninin 3'iin {izerinde olmasi istenir.

5.3. Egitimin Iptali/Ertelenmesi
Egitim programinda (egitimi veren kisi, egitimin giinii, yeri vb.) yer alan hususlarin
degismesi ya da egitimin iptali durumunda, yeni bir {ist yazi ile birimlere bilgi verilir.

5.4. Egitimci Ucreti
Egitimcilere ders ticreti verilmesi i¢in Genel Sekreterlige yazi yazilir.

5.5. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi
Egitim kayitlarinin saklanmasindan Birim Kalite Y6netim Temsilcisi sorumludur.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
e 1A-041 Hizmet I¢i Egitim Planlama, Uygulama ve Degerlendirme Is Akis1
e FR-079 Hizmet I¢i Egitim Katilim Formu
e FR-093 Hizmet I¢i Egitim Talep Formu
e FR-094 Hizmet I¢i Egitim Memnuniyet Degerlendirme Raporu
e FR-095 Hizmet I¢i Egitimi ve Egitimciyi Degerlendirme Formu



