ULASTIRMA, DENIZCIiLiK VE HABERLESME BAKANLIGI
Sivil Havacilik Genel Mudurliigi

Sayl 52217814-010.06.01/E.478 01/12/2015
Konu : Hizmet ici Egitim Faaliyetleri

GENELGE
SDED - 2015/3

Egitim faaliyetlerinin daha diizenli ve verimli olarak yiiriitiilebilmesi amaciyla
gelistirilen Egitim Yonetim Sistemi (EYS) yaziliminin internet ara yilizii WEB-EYS
(eys.shgm.gov.tr) kullanima agilmistir. Egitim faaliyetlerinin planlamasi, takibi, kaydedilmesi,
duyurulmasi, degerlendirilmesi EYS {iizerinden yapilmakta olup, asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gerekmektedir:

Genel Esaslar

1. Genel Miidirliigiimiiz personelinin katilacag: yurticinde veya yurtdisinda, iicretli veya
ticretsiz, kurum disindan veya kurum personeli egitimci ile diizenlenen her tiirlii egitim faaliyeti
ile ilgili islemler bu Genelge kapsaminda yapilir.

2. Personelin planlanan egitim faaliyetine tam zamanl ve aktif katilimi esastir. Katilime1
personele egitim siiresince amirleri tarafindan baska bir i planlamasi yapilmaz.

3. Genel Miidiirliik tarafindan diizenlenen egitimlerde, egitimin etkinliginin ve
katilimcilara saglayacagi faydanin maksimum diizeyde tutulmasi amaciyla gerektiginde kurum
dis1 egitim yerleri tercih edilir.

4. Egitim planlamalarinda, sinav secenegi olanlar tercih edilir.
Sorumluluklar
5. Genel Midiirliik personelinin katilacagi hizmet ici egitimler; egitim yeri, egitimci

kurulus ve egitime katilacak personel EY'S’de tanimlanmis rollere uygun sekilde ve ilgili birim
ile koordineli olarak SDED tarafindan belirlenir.

6. Her birim, EYS’yi kullanacak ve birim egitim faaliyetlerini koordine edecek bir “Birim
Egitim Sorumlusu” belirler ve SDED’e bildirir.

7. Birim egitim sorumlusu veya amiri, planlanan egitim faaliyetine gecerli bir mazeret
nedeniyle katilim saglayamayacak personeli egitim 6ncesinde SDED’e bildirir.
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8. Birim egitim sorumlusu veya amiri, personelin gérev veya rol degisikliklerini EYS’ye
gecikmeksizin igler.
9. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii, Genel Miidiirliikte yeni gdreve baslayan veya birim

degisikligi yapan personeli gecikmeksizin SDED’e bildirir.
Planlama

10.  Genel Miidiirliigiin egitim programi SDED tarafindan ilgili birimler ile koordineli olarak
hazirlanir ve EYS’ye kaydedilir. Egitim programi1 Genel Miidiir’iin onayi ile yiiriirliige girer ve
gerekli hallerde ayn1 usulle giincellenir.

11.  Mevecut egitim programina eklenecek miinferit egitim olurlar1 ve Bakanlik Makamina
gonderilecek yurt dis1 gorev emri talepleri SDED tarafindan Genel Miidiir onayina sunulur ve
ilgili birimlere dagitilir.

12.  Planlanan egitimler i¢in egitim kurulusluna bagvuru/kayit islemi gerekiyorsa, SDED ile
koordineli olarak katilimc1 personel tarafindan zamaninda yapilir.

13.  Planlanan egitim faaliyetlerine katilim igin Kalite YOnetim Sisteminde yer alan
SDE.52217814.SR.10 siireci takip edilir.

14.  Planlanan egitimler EYS iizerinden e-posta yolu ile ilgililere bildirilir. Egitim faaliyetine
katilim i¢in gereken sehir i¢i ve sehir dis1 gorev emirleri, ilgili birim tarafindan Personel
Yonetim Sistemi (PYS) kullanilarak onaya sunulur.

15.  Birim egitim sorumlulari, kendi birimleri i¢in planlanan egitimlerin icerigini, egitim
faaliyeti baglamadan EYS’ye kaydeder.

Mali Hususlar

16. Egitim tcretleri SDED biit¢esinden ve zorunlu haller disinda egitim faaliyeti
tamamlandiktan sonra 6denir.

17.  Egitimlere iliskin harcama belgeleri asagidaki sekilde diizenlenir:
a. Onaylanan egitim programinda yer almayan miinferit egitimler SDE.52217814.FR.07

kullanilarak SDED tarafindan makam onayina sunulur.

b. Harcama Onay Belgesi SDED tarafindan hazirlanir.

C. Piyasa arastirmas1 SDED ile koordineli olarak ilgili daire tarafindan yapilir.
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G. Odeme belgeleri SDED tarafindan hazirlanr.
17.  Egitime katilim1 i¢in diizenlenen yolluk bildirimleri ilgili daire biit¢gesinden ddenir.

Egitim Sonras1 Yapilacaklar

18. EYS kayitlarinin tamamlanabilmesi amaciyla katilimci  personel, egitimin
tamamlanmasini miiteakip 2 hafta iginde WEB-EY'S iizerinden; egitim degerlendirme anketini
doldurur, egitim sertifikasinin pdf formatinda kopyasini yiikler ve varsa yolluk 6demesinin
toplam miktarin1 girer.

19.  Katilimei personelin bir iist amiri, egitimin tamamlanmasini miiteakip en erken 1 en geg
3 ay igerisinde WEB EYS iizerinden egitim kazanimlar1 degerlendirme anketini doldurur.

Diger Hususlar

20. SDED - 2015/1 Genelgesi yiirtrliikten kaldirilmistir.

Genel Miidiirliik egitim faaliyetlerinin kurumsal ¢ergevede etkin olarak yiiriitiilmesi ve
biitgenin verimli kullanilmas1 amaciyla yukarida belirtilen hususlara riayet edilmesini 6nemle
rica ederim.

Bilal EKSi
Genel Miidiir

DAGITIM:

Tim Birimler
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