TURKIYE KOMUR ISLETMELERI KURUMU GENEL MUDURLUGU
HIiZMET iCi EGITiM YONERGESI
BiRiINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- Bu Yénergenin amaci, Tiirkiye Komiir isletmeleri Kurumunda gorevli personelin;
giinlin kosullarina uygun olarak yetismeleri, gorevinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davraniglari
kazanmalari, daha ileriki gorevlere hazirlanmalar, etkinlik ve verimliligi artirmak ig¢in
uygulanacak hizmet i¢i egitimin hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslarin1 ve degerlendirme
usulleri ile Kurumun ¢aligma alani ile ilgili yerli ve yabanci yaymlarm satin alinmasi, abone
olunmasi, Kurum ihtiyaci olan ders kitaplarinin hazirlattirilmasi, Kurumca yaymlanmasi ve
cevirilerin yaptirilmasi esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénerge, Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumunda 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 399 sayili KHK ve 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak gérev yapan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve 399
Sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname,5680 sayili Basin Kanunu, ek ve tadilleriyle Tiirkiye
Komiir Isletmeleri Kurumu Merkez ve Tasra Teskilatt Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluk
Y onetmeligi, 23.08.2006 tarih ve 2006/10932 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konan
Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Odenecek Telif ve Islenme Ucretleri Hakkindaki Y6netmelik
ile Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelige
dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1)Bu Yonergede gegen,;

a) Basar belgesi: Kurslara katilip, kurslar sonunda yapilan sinavlarda basarili olarak almaya
hak kazanilan belgeyi,

b) Calistay: Kurum faaliyetleriyle ilgili problemlerin tespiti, ¢oziim yollar1 arama, plan ve
proje gelistirme, arastirma ve degerlendirme maksadiyla grup c¢alismasi seklinde
gerceklestirilen faaliyeti,

¢) Daire Bagkanhg: Is Saglig Giivenligi ve Egitim Dairesi Bagkanligin,

¢) Ders kitaplari: Kurum personelinin gérevlerinde yetistirilmesi ve gelistirilmesi i¢in Kurum
icinden veya Kurum digindan yetkili kisilerce hazirlanan ve personelin yaptigi islerle ilgili
ogretici yayinlari,

d) Egitici: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirilen kisiyi,



e) Egitim bilgi kaydi: Kurumda gorevli personelin hizmet yilini, ¢alistig1 birimi, egitim ve
ogretim durumu ile katildiklar1 hizmet i¢i egitim faaliyetlerini bilgisayar ortaminda gdsteren
kaydi,

f) Egitim faaliyet raporu: Yillik egitim plan ve programina bagh egitim faaliyetlerinin yil
icinde gerceklesme durumu, egitim faaliyetlerinde meydana gelen aksakliklar1 ve bunlarin
giderilmesi i¢in Onerileri igeren raporu,

g) Egitim program raporu: Her egitim etkinligi sonunda egitim program yoneticisi
tarafindan hazirlanan programin degerlendirilmesine iliskin raporu,

g) Egitim yeri: Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu isyerlerinde, hizmet i¢i egitim
faaliyetlerinin diizenlendigi yerleri,

h) Genel Miidiir: Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiiriinii,

1) Hizmet ici egitim faaliyetleri: Personelin daha etkin gérev yapabilmesi amaciyla
diizenlenen kurs, seminer ve benzeri egitim faaliyetlerini

i) Tlgili birim sorumlusu: Personelin gérev yaptig1 birimde, egitime katilimini saglamak ve
takip etmekle sorumlu olan amiri,

j) Katilma belgesi: Bitiminde sinav diizenlenmesine gerek duyulmayan kurs, seminerler ile
sinav uygulanan egitimlerde basarili olamamis kisilere verilen belgeyi,

k) Kurs: Yeni bilgi, beceri, tutum ve davranis kazandirmay1 amaglayan, egitim programina
gore yiiriitiilen ve sonunda basar1 degerlendirilmesi yapilan faaliyeti,

) Kursiyer : Bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan
personeli,

m) Kurum: Tiirkiye Kémiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirliigii merkez ve tasra teskilatini,
n) Merkez Teskilati: Genel Mudiirliiga,

0) Oryantasyon egitimi: Yeni ise basglayan personelin en kisa zamanda ise ve Kuruma
uyumunun saglanmasi amaciyla yapilan alistirma ve bilgilendirme egitimini,

0) Program yoneticisi: Hizmet i¢i egitim programimin Yonerge hiikiimleri dogrultusunda
yiiriitiilmesinden sorumlu kisiyi,

p) Seminer: Bir konu ile ilgili bilgi vermek ve bu bilgiler lizerinde tartismak amaciyla birkag
yetkilinin yonetimi altinda diizenlenen toplantiyi,

r) Smav komisyonu: Calisanlara gorevleri ile ilgili temel bilgi, davranis ve beceri
kazandirmayr amagclayan egitim programlarinin sonunda yapilacak sinavlarda, Genel
Miidiirliikte Is Sagligi Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskam veya gorevlendirecegi kisi
baskanliginda program



yoneticisi ile egiticiden olusan komisyonu, tasra teskilatinda ise egitim birim amiri
baskanliginda program yoneticisi ile egiticiden olusan komisyonu,

s) Tasra Teskilati: isletme Miidiirliiklerini,
s) Yayin: Kitap, dergi, biilten vb. gibi yerli ve yabanci her tiirlii basili ve elektronik yayini,

t) Yk egitim plam: Genel Midiirliigiin y1llik egitim faaliyetlerinin konusu, yontemi, siiresi,
baslay1s ve bitis tarihleri, yeri, biitcesi, katilanlarin sayis1 gibi hususlari igeren plani,

u) Yillik egitim program: Egitim planinda yer alan her faaliyetin amag, igerik, katilanlarda
aranan On sartlar, slire, egitim yontemi, egitim ara¢ ve geregleri, yararlanilacak kaynaklar,
degerlendirme gibi konular1 ayrintili olarak igeren programa,

ii) Uzaktan egitim: Iletisim teknolojileri aracilifiyla elektronik ortamda gerceklestirilen
egitim faaliyetlerini,

v) Uzaktan egitim yonetim sistemi: Uzaktan egitim sisteminin yonetimini, belgelendirme ve
raporlandirma islemlerini, iletisimini, kurs igeriginin yayinlanmasin1i ve uzaktan Olgme
degerlendirme islevlerini saglayan bilgisayar yazilimini,

ifade eder.
IKINCi BOLUM
Egitim Esaslan

Hizmet i¢i egitimin hedefleri

MADDE 5- Hizmet i¢i egitimin hedefi; Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planinda ve kalkinma
planlarinda &ngoriilen amaglar ile 399 sayili KHK ve 4857 sayili Is Kanununda egitim igin
ongoriilen hiikiimler dogrultusunda;

(1) Personele, gorev, yetki ve sorumluluklari ile mesleki etik ilkelerini 6gretmek, genel haklar
ve gorevleri hakkinda ilgili mevzuatina gore bilgi vermek,

(2) Personelin, bilimsel ve teknolojik alandaki gelismeler hakkinda yetistirilmesini ve
gelistirilmesini saglamak,

(3) Personelde, bilgi yetersizligi nedeniyle ortaya cikabilecek belirsizlikleri ve cekinceleri
gidermek, kendisini Kurumun bir pargasi olarak gormesini ve kendine 6nem ve deger
verildigini hissetmesini saglayarak beklenti ve davranislarini sekillendirmek,

(4) Yonetimde ve uygulamada verimlilik, tutumluluk ve etkililigin arttirilmasini saglamak,
(5) Personel planlamasi dogrultusunda, Kurumun ihtiyac1 olan insan giiclinii yetistirmek,
(6) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulagimini saglayacak egitimi vermek,

(7) Oryantasyon egitimi ile personeli, yeni isine ve isyerine alistirmak ve en kisa siirede
uyumunu saglamak, Kurum kiiltiiriinii tanitarak isyerine bagliligini ve verimliligini artirmak,



(8) Personelin, is arkadaslar1 ve amirleriyle iliskilerini gelistirmek, isyeri ¢caligma programina
ve disiplin kurallarina uyumunu saglamak,

(9) Personeli, diger ¢alisanlar ile olan resmi ve sosyal iletisimi konusunda bilgilendirmektir.

Hizmet ici egitimin ilkeleri
MADDE 6- Hizmet i¢i egitimde belirtilen hedeflere ulasabilmek i¢in uygulanacak ilkeler;

(1) Bu Yonerge hiikiimlerine gore egitim gorevi verilecek egiticilerin ve egitime tabi tutulacak
personelin egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

(2) Hizmet ici egitimden yararlanmada dncelikler esas alinarak tiim personelin saptanan hizmet
ici egitim ihtiyaclara gore degerlendirilmesi,

(3) Gerektiginde ilgili tiim kuruluslarla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi, belge, arag, gerec ve
egitici desteginin saglanmasi,

(4) Egitimin, milli kalkinma hedeflerine uygun plan ve programlara dayali olarak, Kurumun
amaclari, gorevleri, yetkileri, sorumluluklar ve ihtiyaglar1 dogrultusunda ve bir plan dahilinde
diizenlenmesi,

(5) Egitimin, etkinlik, tutumluluk ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi ve stirekli
olmasi,

(6) Egitim yapilacak ortamlarin, egitimin gereklerine gore diizenlenmesi ve donatiimas,

(7) Her amirin ve ilgili birim sorumlusunun birimindeki personelin egitiminden ve
yetistirilmesinden sorumlu olmasinin saglanmasi,

(8) Hizmet i¢i egitim plan1 ve programi ile egitim faaliyetlerinin birimlerin asli gérevlerini
aksatmayacak bi¢imde diizenlenmesi,

(9) Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gdnderilme
amacina uygun gorevlerde istihdam edilmeleri,

(10) Egitimden beklenen sonucglara ulasilip ulasilamadiginin belirlenmesi icin egitim
caligmalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapilmasidir.

UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilat1 ve Gorevleri

Egitim teskilat1
MADDE 7- Kurumun hizmet i¢i egitim faaliyetleri;
(1) Egitim Kurulu,

(2) Is Saghg Giivenligi ve Egitim Dairesi Bagkanlhg,



(3) Tasra Teskilat1 Egitim Komisyonu,
(4) Tasra Teskilat1 Egitim Birimleri
tarafindan yiiritiliir.

Egitim kurulu

MADDE 8- Kurumun egitim faaliyetleriyle ilgili politikasini tespit ve tayin etmek amaciyla,
Genel Miidiir veya gorevlendirecegi bir genel miidiir yardimcisinin bagkanliginda Kurumun
ana, denetim, danigma ve yardimci hizmet birimlerinin en {ist amirlerinden olusmak iizere bir
Egitim Kurulu kurulur. Kurul bagkani, katilimlarina gerek duyulan diger yetkilileri kurul
toplantilarina davet edebilir. Kurul {iyelerinin 6ziirleri halinde kurul toplantilarina vekilleri
katilabilir. Egitim Kurulu hizmet i¢i egitim konularini gériismek ilizere her yi1l Kasim ayinda
toplanir. Bagkanin ¢agrisi lizerine olaganiistii de toplanabilir. Egitim Kurulunun kararlar1 6neri
niteliginde olup bu kararlar Genel Miidiiriin onay1 ile kesinlesir.

Egitim kurulunun gorevleri
MADDE 9- Egitim Kurulu, hizmet i¢i egitim konularma iliskin olarak;

(1) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yiiriitilmesi i¢in izlenecek yol, yontem ve egitim
politikasin1 saptamak,

(2) Hazirlanan yillik egitim plan ve programlarini degerlendirip son seklini vererek yillik
egitim plan1 ve programlariin uygulanmasinda idari, mali, hukuki ve teknik konularda ortaya
cikan aksakliklar1 gidermek,

(3) Bir dnceki yilda uygulanan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin sonuglarint degerlendirmek,

(4) Egitim plan ve programlarinin verimli, etkin ve tutumlu bir sekilde ger¢eklesmesi amaciyla
diger kuruluslarla, ayrica yabanci tilkelerdeki benzer ve faydali kurum ve kuruluslarla igbirligi
yapilarak egitim ve Ogretim bakimindan Kuruma yararli olabilecek imkan ve kaynaklari
saptamak,

(5) Her yil yapilacak hizmet i¢i egitim etkinliklerinin tiirii, siiresi, tarihi, igerigi ile katilacak
personel sayisini saptamak ile gorevlidir.

Egitim dairesi baskanhginmin gorevleri
MADDE 10- is Sagligi Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskanlig: ;

(1) Tirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeliginde belirtilen gorevleri yiiriitmek,

(2) Kurumun hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,
(3) Yillik egitim planini hazirlamak,

(4) Egitim Kurulunun goriisii ve Genel Miidiiriin onayindan sonra yillik egitim planina gore
programlar hazirlamak,



(5) Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani 15181 altinda; Kurumun egitim politikas1 ve
amaclarina uygun olarak, birimlerin onerilerini dikkate alarak, yillik egitim plan taslagini ve
egitim faaliyetleri i¢in gerekli egitim harcamalarini saptayarak Egitim Kuruluna sunmak,

(6) Hazirlanan egitim programi goz Oniinde bulundurularak Kurum personelinin egitimi ile
ilgili biitiin isleri planlayarak organize etmek ve izlemek,

(7) Egitim kurulunca saptanan; verilecek egitimler, sec¢ilen egiticiler ve ders programlar ile
ilgili yazilar1 Genel Miidiiriin onayina sunmak,

(8) Egiticilerin verdikleri egitim ile ilgili puantajlarin1 tutmak, katilimcilarin devam
durumlarmi kontrol etmek,

(9) Egitim programu ile ilgili arag, gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek,
(10) Gorevde yiikselme egitimlerini yiiriitmek,

(11) Hizmet i¢i egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan etkinliklerin
basaris1 ve verimi ile bu ¢aligmalara katilanlarin verecekleri raporlart degerlendirmek,

(12) Hizmet i¢i egitime katilanlarin bagsar1 belgelerini, katilma belgelerini ve puantajlarin
arsivlemek,

(13) Kurum personelinin egitim ve 6gretim durumlarina ait kayitlarini tutmak,

(14) Egitim ve 6gretim icin mevcut ve gerekli bina, ara¢ ve geregleri saptayarak eksikliklerinin
giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

(15) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gergeklestirilmesi
icin gerekli tedbirleri alarak karsilagilan giicliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak
gidermek,

(16) Goreve yeni baglayan personele oryantasyon egitimi vermek ve egitim ihtiyaglarini tespit
ederek gerekli egitim uygulamalarinin yapilmasini saglamak,

(17) Kurumun hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili olarak arastirmalar yapmak, yerli ve
yabanci yayinlar izlemek, satin alinmasi veya abone olunmasi 6nerilen yaymlarla ilgili teklif
yazilarin1 degerlendirerek uygun goriilenleri temin etmek,

(18) Egitim metotlari, tipleri, teknikleri, genel ve 0zel nitelikleri, egitim ihtiyaclari ve
alanlariyla ilgili rapor hazirlamak,

(19) Diger kuruluslarin diizenledigi egitimleri izlemek ve Kurum calisanlarinin katilmasi
yoniinde gerekli 6nerilerde bulunmak ile gorevlidir.

Tasra teskilat1 egitim komisyonu

MADDE 11- Tasra teskilati miidiirii baskanliginda, miidiir yardimcilar1 ve birim amirlerinden
olusan egitim komisyonu, Genel Miidiirliige sunulmak iizere egitim birimince hazirlanan
teskilat egitim plan, program ve biitce taslaklarini gorliserek karara baglar.



Egitim komisyonu her yil Eyliil ayinda toplanir.
Komisyonun raportorliiglinii egitim birim amirligi ytiriitiir.

Tasra teskilat1 egitim birimleri

MADDE 12- Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluk

Y onetmeliginin, Basmiihendis (Egitim Programlama/Egitim) béliimiinde belirtilen gérevleri yiiriiten
birimdir.

DORDUNCU BOLUM
Egiticiler ve Program Yoneticisi

Egiticilerin secimi

MADDE 13- Her diizeydeki hizmet i¢i egitim programlarmin uygulanmasinda oncelikle
Kurum biinyesindeki personel gorevlendirilir. Ilgili program konusunda Kurum biinyesinde
gorevlendirilecek personel bulunmamasi veya konunun Kurum disinda uzman kisiler tarafindan
islenmesinde fayda goriilmesi halinde, Is Saghg Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskanligmin
onerisi ve Kurum Makaminin onay1 ile Kurum digindan egitim gorevlisi saglanir.

Gorevlendirilen egiticilerin mazeretleri nedeniyle katilamayacaklar1 da dikkate alinarak yedek
egiticiler de gorevlendirilebilir.

Egiticilerin nitelikleri

MADDE 14- Hizmet ic¢i egitim faaliyetlerinde gorevlendirilecek egiticilerin, egitim
programlarinda yer alan konularda gerekli bilgi ve Ogretme yetenegine sahip olmalari,
egiticilerin egitimi seminerine katilmis olmalar1 ve en az yiiksek okul mezunu olmalar
gereklidir. Egiticinin Kurum disindan olmasi halinde egitim programinda yer alan konularda
uzman olmasi, gerekli bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi ve en az yiiksek Ogretim
mezunu olmas1 gereklidir.

Egiticilerin yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15- Hizmet i¢i egitimde gorev verilenler;

(1) Ustlendigi egitim konular1 ile ilgili bir plan yapmakla,

(2) Yaptiklart planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlari1 hazirlayip
programin baslamasindan en az bes giin 6nce program yoneticisine vermekle,

(3) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle
izlenmesini saglayacak tedbirleri almakla,

(4) Egitim konularini islerken modern egitim tekniklerini uygulamakla,
(5) Egitim siiresi iginde sozlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmekle,

(6) Egitim siiresince program yodneticisi ile isbirligi yapmakla, egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirmekle,



(7) Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal program
yoneticisine bildirmekle, ylikiimlidiirler.

Egiticiler, hizmet i¢i e8itim siiresince yillik izin kullanamazlar.

Program yoneticisinin gorevleri
MADDE 16- Program yoneticisi;

(1) Egitim programinin gergeklestirilmesi i¢in gereken hazirligi yapmakla,

(2) Egiticiler tarafindan kendisine teslim edilen egitim konularina ait ders notlarmin
cogaltilarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla,

(3) Gerekli arag ve geregleri egitimde hazir bulundurmakla,

(4) Egiticilerin acil durumlarda egitime katilamamalar1 halinde yedek egitici bulmak, egitici ile
isbirligi yapmak ve egitime katilanlarin devam durumlari, varsa disipline aykir1 davraniglarini
tespit etmekle,

(5) Gerekli goriildiigiinde calismalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketlerin uygulanmasini
saglamakla,

(6) Hizmet i¢i egitimi olumlu ve olumsuz yonde etkileyen faktorler ve alinmasi gereken
tedbirlere iliskin teklifleri kapsayan bir rapor hazirlamak ve verilen diger gorevleri yapmakla
yiiktimliidiir.

BESINCI BOLUM
Hizmet i¢i Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Yillik plan ve programlar

MADDE 17- Is Sagligi Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskanlig: diger birimler ile isbirligi
yaparak en ge¢ Ekim ay1 sonuna kadar bir sonraki yilin hizmet i¢i egitim plan ve programini
hazirlar. Bu plan ve program Kasim ayinda Egitim Kurulunda gorisiildiikten sonra Genel
Miidiir onay1 ile kesinleserek uygulamaya konulur. Yillik egitim plan ve programi Genel
Miidiirtin onayindan sonra kesinlesir ve egitim ¢alismalarina baslamadan en az bir ay once
Kurum birimlerine duyurulur.

Egitim plan ve programinda, hizmet i¢i egitimin konusu, siiresi, yeri, yontemi ve gerekli diger
hususlar belirtilir.

Hizmet ici egitim
MADDE 18 — Hizmet i¢i egitim;
(1) Adaylik siiresi i¢inde; temel egitim, hazirlayict egitim ve staj seklinde, 27/06/1983 tarihli

ve 18090 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin
Genel Yonetmelik",

(2) Asli memurluk siiresi i¢inde; Kanuni mecburi egitimleri (ISG, yangin, tahlisiye, ilkyardim,
acil durum), intibak egitimi, yetistirme egitimleri, gelistirme egitimleri, egiticilerin egitimi ve



diger egitimler "Hizmet I¢i Egitim Y&nergesi", {ist gorev kadrolarina hazirlama ve yurt dist
egitimleri ise ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.

Egitim programlari
MADDE 19 — Hizmet i¢i egitim programlari;

(1) Kanuni mecburi is sagligi ve giivenligi, yangin, tahlisiye, ilkyardim, acil tahliye ekipleri
egitimleri,

(2) Oryantasyon egitimi,

(3) Intibak egitimi,

(4) Yetistirme egitimi

(5) Gelistirme egitimi,

6) Ust gorev kadrolarma hazirlama egitimi,

(7) Egiticilerin egitimi,

olmak iizere; kurs, seminer, konferans, panel, sesmpozyum, calistay, forum, sergi, arastirma,
inceleme gibi metotlardan bir veya birkagmin birlikte, orgiin egitim ya da uzaktan egitim
seklinde uygulanmasi suretiyle diizenlenir.

Egitim konular1 ve siiresi
MADDE 20- Ilgili mevzuatindaki hiikiimler sakl1 kalmak iizere,

(1) Bu Yonergeye gore yapilacak hizmet i¢i egitimde yer alacak konular, personelin hizmet ve
calisma alanina gore ihtiya¢ duyulan nitelikte olanlardan segilir.

(2) Programlarin siireleri, varilmak istenen amaca uygun olarak; programin 6rgiin ya da
uzaktan egitim sisteminden yiiriitillecegi, programin yeri, egitimin tahsis olunacak ddenek,
egiticiler, egitime katilanlar gibi programi olusturacak unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit
edilir.

Egitim yeri ve yonetimi

MADDE 21 - Hizmet i¢i egitiminin Kurum merkez ve tagra teskilati egitim birimlerine bagli
egitim alanlarinda egitim birimince uygulanmasi esastir. Liizumlu hallerde diger kurum ve
kuruluslarin tesislerinden yararlanilabilir.

Programlarim uygulanmasi, sonuglandirilmas1 ve degerlendirilmesine iliskin gorevler,
programin tliriine, uygulama sekline (6rgiin/uzaktan) gore gorevlendirilecek program yoneticisi
tarafindan yiiritiliir.



ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma, Sinavlar, Degerlendirme, Izinler ve Sorumluluklar

Egitime katilma

MADDE 22-Kesinlesen programlarda hizmet i¢i egitime katilmasi kararlastirilmis olan
personel, o hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmak zorunda olup bagl olduklari birimler bunu
saglamakla yiikiimliidiir.

Egitime katilanlarin egitim programlarinda belirtilen sartlari tasimalar1 gereklidir.

Hangi sebeple olursa olsun, toplam egitim siiresinin 1/8'ine katilmamis olan personelin
programla ilisigi kesilir. Bunlar daha sonra yapilacak aymi diizeydeki egitim programlarina
alinirlar.

Egitime katilan personel egitim siiresince idari yonden program yoneticisine baghdir.

Bagka kurumlarda hizmet ici egitim faaliyetleri ile ilgili seminer, kurs, konferans ve benzeri
egitime katilanlar, incelenen konular1 ve bilgilerini artiran hususlar1 i¢ine alan bir raporu
egitimin tamamlanmasini miiteakip bir ay i¢inde egitim birimine vermekle yilikiimliidiirler.

Smavlar

MADDE 23-Egitime katilan personelin basarisi, egitimin 6zelligine gore egitim siiresi iginde
veya sonunda, yazili, s6zIlii veya uygulamali olarak ayr1 ayr1 veya birlikte olmak iizere Sinav
Komisyonu tarafindan yapilacak simavlarla ve uzaktan egitim sisteminde uygulanacak
sinavlarla tespit olunur.

(1) Smnavin sekli egitim programlarinda belirtilir. Egitim i¢indeki siavlar egitici yapar.
Istedikleri takdirde program yoneticisi tarafindan kendilerine yeteri kadar gdzlemci verilir.

(2) Yazili smavlarn siiresi, sorular ve cevap anahtarlari, sinavdan dnce sinav komisyonunca
belirlenir.

(3) Sinav komisyonu tarafindan sinavin bagladigi saat, sinava girenlerin sayisi, teslim alinan
kagit sayis1 ve sinavin bitig saatini belgeleyen tutanak diizenlenir.

(4) Sinavlarda test usulii uygulanabilir. Sinavin sekli egitim programlarinda belirtilir.
Egitim i¢indeki sinavlari egitici yapar.

Sinav sonug¢larinin ilani

MADDE 24-Yazili sinav kagitlar1 sinav komisyonu tarafindan degerlendirildikten sonra, her
sinav i¢in bir liste diizenlenerek on giin igerisinde ilgililere duyurulur. Sinav komisyonunca
hazirlanan basart listesi bir tutanakla program yoneticisine teslim edilir.

Sinav sonuc¢larina itiraz

MADDE 25-itirazlar sinav sonuglarmin ilgililere duyurulmasindan baslayarak on giin i¢inde
bir dilekge ile sinav komisyonu baskanina yapilir. Bu itirazlar komisyonca incelenir ve sonug
en ge¢ on giin i¢inde ilgiliye bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesindir.
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Siav kagitlar1 Egitim Birimi tarafindan:

(1) Sorularin cevap anahtarlari, cevap kagitlari, tutanaklar, degerlendirme fisleri kanuni siiresi
icinde, yargi yoluna bagvuranlarin evraklari ise dava sonuc¢lanincaya kadar saklanir. Egitimle
ilgili idari inceleme ve yargi yoluna basvuranlar durumu 6ncelikle bagh bulunduklar1 birim
amirlerine ve/veya midiirliiklere yazili olarak bildirirler,

(2) Basar1 ve katilim belgelerinin bir 6rnegi personel 6zliikk dosyasinda saklanmak iizere
Personel Birimine gonderilir.

Degerlendirme
MADDE 26- Sinavlarda degerlendirme 100 tam puan iizerinden yapilir.

Egitim programlarinda 6zel bir sinav ve degerlendirme seklinin 6ngoriilmedigi hallerde basari
notu 60 puandir.

Sinavlarda;

O - 59 Basarisiz,

60 - 69 Orta,

70 - 89 lyi,

90 -100 Pekiyi olarak degerlendirilir ve buguklu puanlar tam puana tamamlanir.

Yazili, sozlii ve uygulamali sinav sekillerinin birlikte uygulanmasi halinde puanlarin aritmetik
ortalamasi alinir.

Sinav sonunda gerekli basari puanini alamamis olan personel, ayni diizeydeki egitim
programina bir kere daha cagrilabilir.

Egitime katilan personele egitim ¢alismalari sonunda egitimin tiirtine gore "Basar1 Belgesi"
veya "Katilma Belgesi" verilir.

Egitim programinin genel degerlendirmesine yardimci olmak iizere, egitim sirasinda veya
sonunda, egitim faaliyetlerine katilanlar ile gorev alanlarinin goriis ve diislincelerini tespit
etmek iizere anketler diizenlenebilir.

Belgenin bir 6rnegi Personel Birimince ilgilinin 6zliikk dosyasina konulur.

Egitime katilacak personelin sorumluluklar
MADDE 27- Hizmet i¢i egitim faaliyetine katilmasi kararlastirilmis olan personel hastalik izni
ve kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetini diizenli bir sekilde izlemek zorundadir.

Bu konuda 6ziirsliz olarak ihmali goriilen veya egitim faaliyetinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini engelleyici davraniglarda bulunanlar hakkinda disiplin cezalarma iliskin
hiikiimler uygulanir.
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Simavlarda kopya g¢eken veya sinav disiplinini bozanlar, diizenlenecek bir tutanaktan sonra
sinav yerinden ¢ikarilir ve bunlar o egitim programinda basarisiz sayilir. Haklarinda ayrica idari
islem yapilir.

Mazeretsiz olarak egitime katilmayanlar ile egitim sonundaki sinavlardan herhangi birine
katilmayanlar basarisiz sayilir, ayrica haklarinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 399
say1li KHK ve 4857 sayili Is Kanununun disiplinle ilgili hiikkiimleri uygulanir.

Katilimcilar, hizmet i¢i egitim siiresince yillik izin kullanamazlar.

Izinler

MADDE 28- Hizmet i¢i egitime katilanlar, egitim siiresince egitimi diizenleyen egitim
biriminin bilgisi disinda izin kullanamazlar. izin talebinde bulunanlar gegerli mazeretlerini
belgelendirmek zorundadir. Bagka kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, o kurulusun izinle
ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olurlar.

YEDINCI BOLUM
Oryantasyon Egitiminin Uygulanmasi

MADDE 29 — Oryantasyon egitimi

(1) Kuruma yeni atanan personel ile ilgili bilgiler, Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanliginca
oryantasyon egitiminin programlanmasi amaciyla Is Saghigi Giivenligi ve Egitim Dairesi
Bagkanligina bildirilir.

(2) Kuruma yeni atanan personele, oryantasyon egitimleri yeterli sayida egitim grubu
olusturuldugunda verilir.

(3) Egitim tarihi, e8itime alinacak olan personel ile hazirlik yapabilmeleri i¢in oryantasyon
egitimini verecek olan egiticilere Is Sagligi Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskanliginca énceden
yazili olarak bildirilir.

(4) Egitime almacak personele, egitimin igerigine uygun olarak hazirlanmig egitim
dokiimanlar: verilir.

(5) Egitimler, Kurum egitim salonlarinda verilir.

(6) Tagsra teskilatindan egitime katilan personele, ilave olarak gorevli oldugu isyerinde de
ayrica Oryantasyon egitimi verilir.

(7) Ise alman ve oryantasyon egitimine katilan tiim personele, isletmelerimizin hepsinde
yapilmakta olan ¢alismalar1 ve komiir iiretim yontemlerini (acik ocak/yer alti ocagi) yerinde
gormek tizere teknik gezi yaptirilir.

(8) Bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak Oryantasyon egitim programlarinin hazirlanmasi,
uygulanmasi ve kayitlarin tutulmasi, Kurum merkezinde Is Sagligi Giivenligi ve Egitim Dairesi
Bagkanliginca, tasra teskilatinda diizenlenecek ilave bilgilendirme egitim programlarinin
hazirlanmast ve kayitlariin tutulmasi islemleri ise tasra teskilati egitim

12



birimlerince yerine getirilir.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Yayin islemleri

Satin alma ve abonelik islemleri

MADDE 30- Birimler satin alinmasi veya abone olunmasi 6nerilen yaylarla ilgili teklif
yazilarinda, s6z konusu yayinlarin Kurum i¢in 6nemi, daha 6nce temin edilmisse yeniden teklif
edilmesinin nedeni, yazarinin adi, yaymevi, yayin yili, biliniyorsa ISBN ya da ISSN numarasi
ve bedeli belirtilir.

Siireli yayinlarda abone adedi, acil ihtiyaglar disinda toplu ve yillik olarak tespit edilir.

Ceviri islemleri

MADDE 31- Bir yaymnin yabanci dilden Tiirk¢e’ye veya Tiirk¢e’den yabanci dile cevirisi
gerektiginde ilgili Birimce talep, Is Saghig1 Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskanligina iletilir.
Ilgili Baskanligm incelemesinden sonra Satinalma Daire Baskanliginca sartnamesine uygun
olarak geviri yaptirilir.

Ceviri Kurum personeline de Genel Miidiirliikk onayi ile yaptirilabilir ve 34.maddeye gore iicret
odenir.

Ders kitaplar1 hazirlama islemleri

MADDE 32- Kurumun hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde kullanilmak {izere ders kitabi
hazirlanmasma ihtiya¢ duyuldugunda ilgili birim bu talebini Is Saghg Giivenligi ve Egitim
Dairesi Baskanhigma bildirir. Is Saghg Giivenligi ve Egitim Dairesi Baskanlifinca talebin
uygun goriilmesi halinde, Genel Miidiirliikk onayi ile ders kitab1 hazirlattirilir.

Basimina karar verilen ders kitaplar1 icin Kurum personeline 34.maddeye gore, Kurum dis1
personele bu konuda ilgili ile yapilan sézlesmeye gére iicret 6denir. Ancak telif haklar1 TKI’ye
aittir.

Telif islemleri

MADDE 33- Kurum tarafindan basilmasi uygun goriilen ders kitaplar1 ve diger yayinlar ile
ilgili islemlerde 27/08/2006 tarih ve 2006/10932 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiirtirliige
konan “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Odenecek Telif ve Islenme Ucretleri Hakkindaki
Yonetmelik” hiikiimleri uygulanir. Kurum tarafindan basilan eserler Kurum personeline
maliyet bedeli {izerinden, diger kurum ve kuruluslara tespit edilecek fiyatlar tizerinden verilir.
Bedelsiz olarak dagitilmasina karar verildigi takdirde ise yaymlara “BEDELSIZDIR” damgasi
vurulur.

Cesitli Hiikiimler

Egitim giderleri
MADDE 34- Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarinin yiiriitilmesi ile ilgili biitiin giderler egitim
biitgesinden karsilanir.

MADDE 35-Egiticilere ve egitime katilan personele, 6245 sayil1 Harcirah Kanunu ve Biitce
Kanununun ilgili hiikiimlerine gére 6deme yaplir.
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Egitimin gorev mahallinde yapilmasi halinde harcirah 6denmez.

Egiticilerin ve Usta Ogreticilerin ders iicretleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili
maddeleri geregince tespit edilen bedele gore ddenir.

Sakl hiikiimler

MADDE 36-Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde "657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plam, Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iligkin
Genel Yonetmelik ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik" ve 399 sayili KHK ve 4857 sayili Is Kanununun
ilgili hiikkiimleri ile diger ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 37 - Bu Yénerge, Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirliigii Y énetim
Kurulunun 28.03.2022 tarihli ve 7/73 sayili karar ile kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

14/02/2006 tarih ve 7/54 sayili Yénetim Kurulu karari ile kabul edilen “Hizmet I¢i Egitim
Yonetmeligi” yiiritirlikten kaldirilmisgtir.

Yonetim Kurulunun 29/12/2005 tarihli ve 53/512 sayili karari ile yiirtirliige giren “Yayin
Isleri ve Kiitiiphane Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yonetim Kurulunun 29.05.2012 tarihli ve 18/212 sayil karart ile kabul edilen “Oryantasyon
Egitimi Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriitme
MADDE 38- Bu Yonerge hiikiimleri, Tiirkiye Komiir isletmeleri Kurumu Genel Miidiirii
tarafindan yiiritiliir.
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