	[image: ]
	T.C.
GİRESUN ÜNİVERSİTESİ
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü Görev Tanımı
	Doküman No
	KYS-GT.061

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	21.06.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/1



	[image: ]
	T.C.
GİRESUN ÜNİVERSİTESİ
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü Görev Tanımı
	Doküman No
	KYS-GT.061

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	21.06.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/1



	[image: ]
	T.C.
GİRESUN ÜNİVERSİTESİ
Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürü Görev Tanımı
	Doküman No
	KYS-GT.061

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	21.06.2026

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/1




GÖREV TANIMI: HİZMET İÇİ EĞİTİM ŞUBE MÜDÜRÜ
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Personel Daire Başkanı
Bağlı Birimler: Hizmet İçi Eğitim Birimi
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

·  Üniversite personelinin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini artırmaya yönelik yıllık hizmet içi eğitim planlarını hazırlamak, onaylanmak üzere rektörlük makamına sunmak.
·  Aday memurların temel ve hazırlayıcı eğitim programlarını düzenlemek, sınavlarını yapmak ve sonuçlarını değerlendirmek ve aday memur eğitim ve sınav komisyonu’nun sekretaryasını yürütmek. 
·  Her yılın son çeyreğinde birimlerin eğitim ihtiyaç analizlerini yapmak ve sonuçlarına göre yıllık eğitim konularını ve önceliklerini belirlemek.
·  Eğitim programlarında görev alacak eğiticileri belirlemek, kurum içi ve kurum dışı uzmanlardan destek almak.
·  Düzenlenen eğitimler sonucunda katılım/başarı belgelerini tanzim etmek, onaylatmak ve bu belgeleri özlük dosyalarına işlenmek üzere ilgili birimlere iletmek. 
· Uzaktan Eğitim Kapısı, YÖK veya diğer dış kurumlarca düzenlenen eğitim faaliyetlerinin kurum içi koordinasyonunu ve katılımlarını sağlamak.
· 6331 sayılı Kanun Kapsamındaki Temel İş Sağlığı ve Güvenliği (İSG) İle KVKK Ve Bilgi Güvenliği gibi yasal zorunluluğu bulunan periyodik eğitimleri ilgili birimlerle koordine etmek.
· Personel sisteminin geliştirilmesi ile ilgili önerilerde bulunmak,
·  Şube Müdürlüğünde görev yapan personelin görevin gereklerine uygun olarak yetişmesini sağlamak, personelini denetlemek ve çalışma konularında direktif vermek.
· Hizmet İçi Eğitim Şube Müdürlüğü’ndeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.
·  Personel istatistiklerinin güncel tutulmasını sağlamak.
·  Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek.
·  Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini takip etmek.
·  Düzenlenen eğitimlerin etkinliğini ve verimliliğini değerlendirerek yıllık hizmet içi eğitim faaliyet raporu halinde raporlamak.
· Üniversitemiz diğer birimleri ve Başkanlığımız diğer şube müdürlükleri ile koordineli ve uyumlu çalışmak,
· Uzaktan eğitim ve e-öğrenme platformlarının kullanımını koordine etmek; hizmet içi eğitim bütçesini takip etmek.
·  İlgili mevzuat ve üst makamlarca verilen diğer görevleri yapmak.
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· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu (Madde 214 ve ilgili eğitim maddeleri)
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· Devlet Memurları Eğitimi Genel Planı
· Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik
· 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· Giresun Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Yönergesi
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