TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
BOLUM HIZMET iCi EGITiM, KURS, SEMINER KOMiSYONU
KURULUS, ISLEYIS VE GOREVLERI HAKKINDA BILGILENDIRME

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag
Madde 1 — Bu bilgilendirme metninin amaci, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve
Idari Bilimler Fakiiltesi Boliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu’nun yapisini ve

gorevlerini tanimlamaktir.

Kapsam
Madde 2 — Bu bilgilendirme metni, Boliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu’nun

olusumu, isleyisi, gorev, yetki ve calisma esaslarin1 kapsamaktadir.

Dayanak
Madde 3 — Bu bilgilendirme metni, Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 14/b-
2 ve 14/b-8’inci maddeleri ile Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kalite Komisyonu Calisma

Usul ve Esaslarinin 8’nci maddesine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmimlar
Madde 4 — Bu bilgilendirme metninde gegen;
a) Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ni,
b) Fakiilte: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi’ni,
¢) Boliim: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
boéliimlerinden her birini,
d) Béliim Baskam: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
boliimlerinden her birinin Bagkani’ni,
e) Boliim Hizmet ic¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu: Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi boliimlerinden her birinin Béliim
Hizmet i¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu'nu,

f) Baskan: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi



g)

h)

boliimlerinden her birinin Boliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu
Baskant’ni,

Raportor: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
béliimlerinden her birinin Bolim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu
Raportorliigli'ne segilen komisyon iiyesini,

Uye: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
béliimlerinden her birinin Béliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu'nda

gorev alan dgretim liye ve elemanlarini, idari personel ve dgrencilerini ifade etmektedir.

IKiNCi BOLUM

Komisyon’un Olusturulmasi, Calisma ilkeleri ve Gérevleri

Komisyon’un Olusturulmasi

Madde 5 — Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Boliim

Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu asagida belirtilen esaslar gergevesinde

olusturulur:

a)
b)

d)

Komisyon, Baskan dahil olmak {izere en az ii¢ liyeden olusur.

Uyeler, Boéliimiin 6gretim elemanlart arasmndan Bolim Baskan1 tarafindan
gorevlendirilir. Uyelerin gérev siireleri kural olarak iiger yildir. Uyeler, gerekli hallerde
gorev siireleri dolmadan Boliim Bagkani tarafindan gérevden alinabilirler. Gorev siiresi
dolan iiye tekrar gorevlendirilebilir.

Baskan, Boliim Bagkani tarafindan akademik unvani en yiiksek olan {iyeler arasindan
belirlenir. Bagkan’in gorev siiresi, liye olarak gorevlendirildigi ti¢ yillik siire doluncaya
veya Boliim Baskani tarafindan gérevinden aliincaya kadar devam eder. Uyelik siiresi
dolan Baskan, iiye olarak tekrar gorevlendirilmesi halinde, bahsi gecen usuller takip
edilerek tekrar Baskan olarak gorevlendirilebilir.

Raportdr, liyeler arasindan Bagkan tarafindan gorevlendirilir. Raportor’iin gorev siiresi,
iiye olarak gorevlendirildigi iig, yillik siire doluncaya veya Boliim Baskani tarafindan
gorevden alinincaya kadar devam eder. Uyelik siiresi dolan Raportdr, iiye olarak tekrar

gorevlendirilmesi halinde ayn1 usulle tekrar Raportor olarak gorevlendirilebilir.



Komisyon’un Calisma Tlkeleri

Madde 6 —

a)

b)

d)

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Boliim Hizmet I¢i
Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu, her akademik donemde en az bir kez 6nceden belirlenen
yer ve zamanda olagan toplantisin1 yapar. Gerekli hallerde Baskan, Komisyon’u
olaganiistii toplantiya cagirabilir.

Komisyon gerektiginde konu ile ilgili uzmanlar1 toplantilara ¢agirabilir.

Herhangi bir nedenle komisyon toplantilarina ii¢ kez iist iiste katilmayan veya 6 ay ve
daha uzun siireli raporlu ya da izinli olan iiyenin komisyon iiyeligi kendiliginden sona
erer.

Herhangi bir nedenle komisyondan ayrilmak isteyen liye, mazeretini belirten dilekg¢esini
komisyon bagkanma ve Boliim Baskanligi’na bildirir. Boliim Baskan1 mazereti goz
oniinde bulundurarak degerlendirme yapar ve kararini ilgili iiyeye yazili olarak bildirir.
Uyelerin izin, 6ziir ve mazeret sebebiyle toplantiya katilamayacak olmalar1 halinde, s6z
konusu durumla ilgili olarak Komisyon Baskani’n1 bilgilendirmeleri zorunludur.

Komisyonun isleyisinden Boliim Baskani sorumludur.

Komisyon’un Gorevleri

Madde 7 — Béliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu’nun gérevleri;

a)

b)

g)

Béliim personelinin bilgisini ve verimliligini arttirarak Universite ve Fakiiltenin misyon
ve vizyonuna uygun olarak personelin gelisimini saglamak,

Devlet memurlariin 6dev, yetki ve sorumluluklarini 6gretmek, genel haklar ve yasaklar
hakkinda bilgi vermek,

Y 6netimde ve uygulamada verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun arttirilmasini saglamak,
Yurtdisina gidecek personeli, yeni bilgilerin hizla arttig1 alanlara yonlendirmek,
Personelin performans degerlendirmesinde ve planlamada hizmet i¢i egitim
programlarina katilimindan ve egitim programi c¢iktilarindan etkin bir sekilde
yararlanmak,

Egitim, kurs ve seminerlerin; verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini ve stirekliligini saglamak,

Egitim, kurs ve seminerin beklenen sonuglara ulasilip ulagilmadiginin belirlenmesi i¢in

egitim caligsmalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapmak,



h)

»

Hizmet i¢i egitimin planlanmasinda tespit edilen oncelikli ihtiyaclarin goéz Oniinde
bulundurarak, tiim personelin ihtiyaca uygun egitimi almasini saglamak,

Gerektiginde ilgili kurulugslarla egitimde isbirligi yapilmasia iliskin Onerilerde
bulunmak,

Egitim-6gretim siireclerinde Planla - Uygula - Kontrol Et - Onlem Al ddngiisiiniin

yiriitiilmesinde rehberlik etmek ve izlemek.

Komisyon Baskani’nin Gorevleri

Madde 8 — Bagkanin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

Boliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu’nun gorevlerini yerine
getirmesinde Boliim Bagkani’na karsi sorumlu olmak,

Komisyonu temsil etmek ve komisyon ¢alismalarini yonetmek,

Her yariy1l i¢in toplanti takvimini belirleyerek Komisyon’u o takvim dogrultusunda
toplantiya davet etmek,

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

Komisyon toplant1 ¢agrilarin1 yapmak, ihtiyaca gore Komisyon'u 6zel giindemli/acil
toplantiya ¢agirmak,

Komisyon kararlariyla ilgili konular1 (gorevlendirme, iletisim, yazigma vb.) Bolim
Bagkanligi’na bildirmek,

Her egitim-6gretim doneminin sonunda Komisyon’un faaliyet raporunu Boliim
Baskanligi’na ilgili kurul ve komisyonlara, gerektiginde anabilim dali bagkanliklarina
sunmak,

Komisyonun toplant1 tutanaklarini dosyalayip arsivlenmesinin kontroliinii saglamak.

Komisyon Uyelerinin Goérev ve Sorumluluklar

Madde 9 — Komisyon Uyelerinin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)

0)

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda, béliimiin
hizmet i¢i egitim, kurs, seminer faaliyetlerinin degerlendirilmesi ve kalitesinin
gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

Komisyon ¢aligmalarinin sonuglarini igeren yillik degerlendirme raporunu hazirlamak
ve Bolim Baskanligi’na sunmak, onaylanan egitim faaliyetleri raporunu bdlim web
sayfasinda paylasmak,

Ogretim iiyelerine verilecek egitim programlarinm egitim ile ilgili kistmlar1 hakkinda



d)

ilgili komisyonlara 6nerilerde bulunmak,

Ogrencilerin performanslarinin degerlendirilmesi icin uygun yéntemlerin kullanilmasi
amaciyla ilgili komisyonlarla is birligi yapmak,

Her egitim-0gretim yili sonunda gelecek egitim-6gretim yil1 i¢in egitim faaliyetleri ile
ilgili planlar1 yapmak,

Boliim Hizmet I¢i Egitim, Kurs, Seminer Komisyonu Kurulus, isleyis ve Gorevleri
Hakkinda Bilgilendirme Metni'nin degisen kosullar ve durumlar karsisinda siirekli

gelistirilmesini ve giincellenmesini saglamak.

Raportor’iin Gorevleri

Madde 10 -

a)

b)

d)

Komisyon toplant1 kararlarin1 yazmak, {iye imza listelerinden olusan Komisyon Karar
Dosyast’nt olusturmak ve gorev siiresi bitiminde gorevlendirilen yeni Raportor’e
komisyon ile ilgili biitiin kayitlar1 eksiksiz olarak iletmek,

Toplant1 giinlerini komisyon liyelerine bildirmek, giindem ve giindemle ilgili bilgi ve
belgelerin komisyon iiyelerine teslim etmek,

Gerekli goriilmesi halinde komisyon adina yazilacak yazilar1 hazirlamak, konu ile ilgili
bilgi ve belgeleri saglamak.

Raportor’iin bulunmadigi toplantilarda Raportorliik gorevini Baskan’in Onerisi ile

iiyelerden biri yiiriitiir.

Madde 11 — Toplant:1 tutanaklarinda asagidaki bilgiler yer alir;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Komisyon adi,

Toplant1 sira numarast,
Toplant1 tarihi (glinii, saati),
Toplant1 yeri,

Toplantiya katilanlar,

Toplant1 glindemi ve kararlar.



