EDIRNE iL OZEL iDARESi ADAY MEMURLARIN
YETISTIRILMESINE DAIR YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac

MADDE 1- Bu yonetmelik, Edirne il Ozel Idaresinde, 657 sayili
Kanunun 2670 sayili kanunla degisik 55 nci maddesine dayanilarak;
aday memurlarin yetistirilmesi i¢in uygulanacak egitim programlarini,
egitim stirelerini, sinavlari, siav degerlendirme esaslarini ve ilgili
diger hususlar belirtmek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik Hiikiimleri; Edirne 11 Ozel idaresinde 657
saytlt  Devlet Memurlart Kanunu kapsamma giren Devlet
memurluguna aday olarak atanacaklar hakkinda uygulanir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
degisik 55. maddesi ve 27 Haziran 1983 giin ve 18090 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Aday Memurlarin Yetistirilmesine iliskin Genel
Yonetmeligin 33. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen:

a) Aday Memur: Ilk defa Devlet Memurluguna atanacaklar icin
uygulanacak smavi kazanarak temel, hazirlayici egitim ve staja tabi
tutulmak tizere kurulusa atananlari,

b) Asil Memur: Adaylik siiresi i¢inde Temel, Hazirlayict Egitim ve
Staj devrelerinin her birinde basarili olan ve bu siire i¢inde olumlu
sicil alarak adaylig1 kaldirilan kisileri,

c) Adaylik Siiresi: Devlet Kamu hizmet ve gorevlerine ilk defa
atananlarin



atandiklar1 tarihten baglamak iizere bir yildan az iki yildan cok
olmayan siireyi,

d) Temel Egitim: Biitiin aday memurlarin asli memur olabilmeleri i¢in
tabi tutulduklar1 Devlet Memurlarinin ortak vasiflari ile ilgili hususlart
kapsayan egitim,

e)Hazirlayict Egitim: Aday memurlarin sinif, gorevleri ve kurulus ile
ilgili olarak yapilan egitimi,

f) Staj: Aday Memurlarin kurulustaki gorevleri ile ilgili olarak yapilan
uygulamali egitimi,

g) Sinav: Temel ve Hazirlayict Egitim donemleri sonunda yapilacak
degerlendirmeler i¢in bilgi seviyesini 6l¢me islemini,
h)Degerlendirme; Temel ve Hazirlayict Egitim donemleri sonunda
yapilacak sinavlar ile staj donemi sonundaki bilgi seviyesini dlgme
islemini,

1) Kurulus: Edirne 11 Ozel Idaresini ifade eder.

iKINCI BOLUM
Egitim ile Ilgili Ilke ve Esaslar

MADDE 5- Aday Memurlarin egitimi ile ilgili genel ilke ve esaslar
asagida belirtilmistir:

a) Genel Ilkeler:

1) Egitimin amaci, Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina Atatiirk Inkilap
ve llkelerine, Anayasada ifadesi bulunan Atatiirk Milliyetgiligine
sadakatle bagh kalacak, T.C. Kanunlarina milletin hizmetinde olarak
tarafsizlik ve esitlik ilkelerine bagli kalarak uygulanacak, yurt ve
vatandas sevgisi ile dolu, giler yiizlii, yol gosterici, vatandaslara
daima yardimc, disiplinli ve bilgili memur yetistirmektir.

2) Kurulusta istihdam edilecek personelin, kamu hizmetlerinin
gerektirdigi bilgi ve becerileri kazanarak, hizmetlerin zaman ve
kaynak israfina meydan vermeden en verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglayacak sekilde yetistirilmeleri esastir.

3) Egitimi basari ile tamamlayamayan aday memurlar asli memurluga
atanamazlar.



4) Temel Egitim, Hazirlayict Egitim, Uygulamali Egitim ve Staj sira
icinde devam eder.

5) Egitimler aday memurlarin tahsil derecelerine gore diizenlenir ve
yuritilir.

6) Egitimler Edirne Il Ozel Idaresi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligi sorumlulugunda yapilir.

7) Egitim siirelerine sinavlar dahildir.

b) Temel Egitim ile ilgili ilkeler:

1) Temel Egitimin Hedefi: Aday Memurlara, Devlet Memurlarinin
ortak vasiflari ile ilgili bilinmesi gereken asgari bilgileri vermektir.

2) Bu Egitim, her smif ve kadrodaki memura ortak bir program
dahilinde ve aday memurlarin dgrenim durumlart dikkate alinarak
uygulanir.

3) Bu egitim siiresi on giinden az, iki aydan ¢ok olamaz.

c¢) Hazirlayict Egitim ile ilgili ilkeler:

1) Hazirlayic1 Egitimin Hedefi: Aday memurlarin isgal ettikleri kadro
ve gorevleri dikkate alinarak, bu gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli
bilgi ve becerileri kazandirmak ve gorevlerine intibakini saglamaktir.
2) Hazirlayici Egitim bir aydan az, {i¢ aydan ¢ok olamaz.

d) Staj ile ilgili ilkeler:

1) Stajin Hedefi: Aday memurlara hazirlayict egitim ddneminde
verilen teorik bilgileri ve isgal ettikleri kadro ve gorevleri ile ilgili
diger bilgi ve islemleri ile kazandirilan becerileri uygulamak suretiyle
tecriibe kazandirmaktir.

2) Staj: Aday memurun gorevi ile ilgili olmak lizere diger bir kurum

veya kurulusa yaptirilabilir. o
3)Staj iki aydan az olmamak kaydiyla adaylk siiresi iginde

tamamlanir. Temel, Hazirlayic1 ve Staj ile ilgili egitim siirelerinde
kisaltma yapilamaz.



Egitim konulan

MADDE 6- Aday Memurlarin egitim konulari asagida gosterilmistir:

a) Temel Egitim Konulari:

1) Atatiirk [lkeleri,

2) T.C. Anayasasi,

a) Genel Esaslar

b) Temel Hak ve Odevler

¢) Cumhuriyetin Temel Organlari,
d) Yiiriitme,

3) Genel Olarak Devlet Teskilati,
4) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
a) Odev ve sorumluluklar,

b) Genel haklar,

¢) Yasalar

d) Sicil ve disiplin isleri,

e) Sosyal ve mali haklar,

f) Amir - Memur Iliskileri,

g) Miiracaat ve sikayetler,

h) Kilik kiyafet,

1) Yer degistirme,

1) Beseri iliskiler,

5) Yazisma ve Dosyalama Usulleri,
6) Devlet malin1 koruma ve tasarruf tedbirleri,
7) Halkla iliskiler,

8) Gizlilik ve gizliligin 6nemi,

9) Inkilap Tarihi,

10) Milli Giivenlik Bilgileri,

11) Haberlesme,

12) Tiirkg¢e Dilbilgisi Kurallari,

13) Insan Haklari

b) Hazirlayic1 Egitim Konulari, aday memurlarin kadro ve

dikkate alinarak;

1) Edirne il Ozel idaresinin :
a) Tanitilmasi,

gorevleri



b) Gorevleri,

c) Teskilat,

d) Ilgili Mevzuati,

¢) Diger kurumlarla iliskileri,

2) Aday Memurun gorevi ile ilgili hususlar,

3) Kurulusun uygun gorecegi diger konulardir.

¢) Staj Donemi konulari: Edirne Il Ozel Idaresi Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidirliigii ile aday memurlarin bagl oldugu Birim Miidiirleri
tarafindan koordineli bigimde hazirlanip Valilik Olur’u ile belirlenir.
Egitim programlari, temini ve hazirlanmasi

MADDE 7- a) Temel Egitim Programlari: Besinci maddede
belirlenmis olan konulart kapsayacak sekilde Basbakanlik Devlet
Personel Bagkanligi Koordinatorliigiinde olusturulacak Temel Egitim
Kurulu tarafindan, Ilkokul, Ortaokul, Lise ve dengi okullar, Yiiksek
Ogretim Kurumlari mezunlari seviyesine gore ayri ayri hazirlanacak
olup, asagidaki konularn siirelerinde kisaltma yapilamaz.

- Atatiirk Ilkeleri,

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

- Inkilap Tarihi,

- Milli Giivenlik Bilgileri,

b) Hazirlayic1 Egitim ve Staj programlari: Besinci maddede belirtilen
esaslar ¢ergevesinde kurulusga hazirlanir.

Egitimin yapilmasi

MADDE 8- Temel Egitim; Basbakanlik Devlet Personel Dairesi
tarafindan belirlenen programlar ¢ergevesinde, Hazirlayici egitim ve
Stajlar; Edirne 11 Ozel idaresi, Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonlari
tarafindan 5 nci maddeye gore hazirlanan programlar ¢er¢evesinde
yapilir.

Egitim ve smnayv yiiriitme komisyonu

MADDE 9- Egitim ve Smav Yiiriitme Komisyonu; aday memur
miktar1, adaylarin egitim seviyeleri ve atandiklari goérevler dikkate
alinarak asgari Birim Midiirii seviyesindeki yoneticiler arasindan ii¢
kisiden az olmamak {izere segilir.

Bu Komisyon;

1) Sinavlari yapar.

2) Egitim ve sinavlari belirtilen siire i¢cinde tamamlar.



3) Sinavlar i¢in gerekli giivenlik dnlemlerini alir.

4) Sinavlar1 degerlendirir.

5) Yeteri kadar sinav uygulayicisi ve gozetmen belirler.

6)Adaylara yetecek kadar salon temin etmek

7)Smav sonuglarina yapilacak itirazlari inceleyerek sonuca baglamak.

Sinav sorularinin hazirlanmasi

MADDE 10- Sinav sorular1 asagida belirtilen sekilde hazirlanir:

a) Basbakanlik Devlet Personel Baskanliginda kurulan Temel Egitim
Kurulu tarafindan 5. madde de tespit edilen konular1 kapsayacak ve
egitim programlarinda her konu i¢in tespit edilecek zamanlarla orantili
olacak sekilde en az 100 adet hazirlanir.

b) Hazirlayici egitim ve stajlarla ilgili sinav sorular1 Egitim ve Sinav
Yiriitme Komisyonu tarafindan hazirlatilir.

Sinavlar

MADDE 11- Sinavlar test, uzun cevapli veya uygulamali sekilde
yapilir.

Bunlardan biri veya birkag¢1 da uygulanabilir.

a) Sinavlarda kosesi kapali kagit kullanilmasi zorunludur.

b) Sinavlar duyurulan yer, giin ve saatte baslar.

¢) Sinav sorular1 salon baskani tarafindan yoklama yapilip, sinava
katilmayanlarin tutanakla tespit edilmesinden ve sinav kurallarinin
aciklanmasindan sonra dagitilir.

d) Sinav sonunda baslayisini, akisini ve bitimini, kullanilan kagitlarin
ve sinava giren adaylarin sayisint ve her adayin kullandigi kagit
adedini gosteren bir tutanak diizenlenir. Bu tutanaklar salon baskani
ve en az 2 gdzetmen tarafindan imzalanir.

e) Egitim donemlerinin siireleri dikkate alinarak temel, hazirlayic
egitim ve staj siireleri iginde ara sinavlar yapilabilir.

f) Temel egitim sonunda yapilacak sinavlarda, sinav sorulari, Temel
Egitim Kurulu tarafindan belirlenir. Sorular, konularina ve egitim
programindaki agirliklari dikkate alinarak, her konu i¢in ayri ayri
olmak iizere kur’a usulii ile adaylarin huzurunda tespit edilir.
Degerlendirme

MADDE 12- Egitimler asagidaki sekilde degerlendirilir.

a) Temel ve Hazirlayict Egitim: Bu egitimlerde sinav kagitlart Egitim
ve Smav Yiiritme Komisyonu tarafindan  degerlendirilir.



Degerlendirme 100 tam puan iizerinden yapilir. 60 ve daha yukari
puan alanlar basarili sayilir. Basarisiz olan aday memurlarin kagitlar
komisyonca bir daha okunarak degerlendirmeye tabi tutulur.

Buguklu puanlar bir tist tam puana tamamlanir. Uzun cevapli, yazili ve
uygulamali sinavlarin kesin puani smavlart yapmakla gorevli
komisyon tiyelerinin verdikleri puanlarin aritmetik ortalamasi alinarak
bulunur.

b) Staj Degerlendirme Belgesi: Staja katilanlar staj degerlendirme
belgesi ile degerlendirilir. Bu donemdeki aday memurlar yazili veya
uygulamali smava tabi tutularak da degerlendirme yapilabilir. Bu
takdirde degerlendirme bu maddenin (a) fikrasi esaslarina gore yapilir.

Sinav sonug¢lariin bildirilmesi

MADDE 13- Sinav sonuglar1 sinavin yapildigi giinii takiben iki giin
icinde ilan edilir. Ayrica sonuglar basarisiz adaylara yazili olarak
teblig edilir.

Yazih sinavlara itiraz

MADDE 14- Aday Memurlar yazili sinav sonuglarina itiraz
edebilirler. Itirazlar sinav sonuglarinin adaylara duyurulmasindan
baslayarak iki giin i¢inde dilekge ile Edirne i1 Ozel idaresine yapilir.
Komisyon dilekgelere on giin i¢inde cevap vermek zorundadir.
Yapilan bu inceleme neticesi kesindir. Sinavlara itiraz edenlerin
itirazlar1 neticelendirilinceye kadar aday memurlar miiteakip egitime
devam ettirilirler.

Sinavlara katilmama hali

MADDE 15- Saglik sebebi disinda sinavlara katilmayanlar basarisiz
sayilir. Saglik sebebi ile sinava katilmayanlarin smavlari adaylik
siiresi icinde uygun bir zamanda yapilir. Sorularin ag¢ilmasi,
yazdirilmasi ve dagitilmasindan sonra smav salonuna gelenler sinava
katilmamis sayilir ve basarisiz degerlendirilirler.

Sinavi gecersiz sayilacaklar

MADDE 16- Adaylar asagidaki durumlarda sinavlarda basarisiz
sayilirlar:
a) Kopya girisiminde bulunanlar veya kopya ¢ekenler, kopya verenler,



b) Smav diizenine aykir1 davranista bulunanlar,

¢) Kendi yerine baskasini sinava sokanlar, hakkinda bir tutanak
diizenlenerek sinavlari gegersiz sayilir ve haklarinda kanuni islem
yapilir.

Sinavlarin iptalini gerektiren haller

MADDE 17- Asagida belirtilen hallerde sinavlar Egitim ve Sinav
Yiiriitme Komisyonunun teklifi ve Valilik Onay’1 ile iptal edilir.
Sayilan hususlara sebep olanlar hakkinda kanuni islem yapilir.

a) Sinav sorulariin ¢alinmig oldugunun tespiti,

b) Soru zarflarinin sinav zamanindan dnce agildiginin tespiti,

¢) Sorularin yetkili olmayan kisilerce sinavlardan 6nce goriilmiis
olmasi.

Sinav belgelerinin saklanmasi

MADDE 18- Sinav belgeleri asagida belirtilen islemlere tabi tutulur.
a) Sorularin cevap anahtarlari, cevap kagitlari bir yil,

b) Tutanaklar, degerlendirme fisleri iki yil,

¢) Kanuni siiresi i¢inde yargi yoluna basvuranlarin evraklari ise dava
sonuglanincaya kadar, saklanir. Bu sekilde yargi yoluna basvuran aday
memurlar, durumlarii yazilh olarak Edirne 11 Ozel Idaresine
bildirirler.

Askerlik hali

MADDE 19- Aday Memurlarin askerlik hizmeti ile ilgili hususlari
1111 sayili Askerlik Kanununun 35. maddesi ( E ) ve ( F ) fikralar
goz oniinde bulundurularak Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligiince belirlenir. Aday Memurlarin adaylik siiresi iginde silah
altina  alinmalar1  durumunda  tamamlanamayan  egitimleri,
terhislerinden sonra miiracaatlarin1 takiben durumlarina uygun ilk
egitim grubuna dahil edilerek tamamlattirilir.

Gorevlerine son verilenlerin bildirilmesi
MADDE 20- Gorevlerine son verilen aday memurlar, tespit edilen
form  doldurulmak suretiyle Insan Kaynaklari ve Egitim



Miidiirliiglince en ge¢ bir ay i¢inde Basbakanlik Devlet Personel
Baskanligina bildirilir. Bu durumdaki aday memurlarin kayitlari
Bagbakanlik Devlet Personel Baskanliginda tutulur.

Memuriyete alinmama

MADDE 21- Temel egitim, hazirlayict egitim, Uygulamali ve Staj
devrelerinin her birinde basarisiz olan ve bu sebeple gorevlerine son
verilen aday memurlar {i¢ yil siire ile Devlet Memurluguna alinmazlar.
Saglik sebepleriyle iliskileri kesilenler i¢in bu sart aranmaz. Ug yillik
siirenin tespitinde Basbakanlik Devlet Personel Baskanliginda tutulan
kayitlar esas alinir.

Egitim ve 6gretim elemanlar:

MADDE 22- Egitim faaliyetlerinde; Kurulus i¢indeki ve diger kurum
ve kuruluslardaki uzman-ehil kisilerden, {iniversite ve yiiksek
okullarin egitim ve 6gretim elemanlart ile diger egitim ve 6gretim
elemanlarindan yararlanilir.

Ders iicretleri

MADDE 23- Egitim islerinde - Ogretim Elemani olarak gorev
alanlara verilecek ticretler 657 Sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ve
Biitce Kanunu ile tespit edilen esas ve miktarlara gore ddenir.
Denetim

MADDE 24- Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi temel egitim,
hazirlayici egitim ve staj faaliyetlerini yerinde denetler.

isbirligi ve ortak egitim

MADDE 25- Diger kurum ve kuruluglarla temel egitim, hazirlayici
egitim ve staj programlarinin uygulanmasinda isbirligi yapilabilir,
ortak egitim imkanlarindan yararlanilabilir.

Mecburi hizmetle yiikiimlii aday memurlarin egitimi

MADDE 26- Mecburi hizmetle yiikiimlii olup aday memur olarak
atanmis olanlar da bu Yonetmelik hiikiimlerine gore egitime tabi
tutulurlar. Temel ve hazirlayic1 egitimlerle, staj devrelerinin her
birinde basarisiz olanlar hakkinda 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununun 225. maddesinin (¢) fikrast hiikmii uygulanir.

Egitim Yeri

Hazirlayici, Temel Egitim ve Staj Edirne Il Ozel Idaresi binasinda
yapilir.



Yonetmelikte bulunmayan esaslar

MADDE 27- Bu Yonetmelikte bulunmayan hususlarda Aday
Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 28- Bu Yo6netmelik Hiikiimleri Edirne 11 Genel Meclisinin
karari ile ve bu kararin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- Bu Yonetmeligi Edirne Valisi yiiriitiir.



EK -1
ADAY MEMURLAR STAJ DEGERLENDIRME BELGESI
FOTOGRAF
1. ADAY MEMURUN KIiMLIiGi
a. Adi ve Soyadu:
b. Kurumu:
¢. Birimi:
d. Kadro - Unvan ve Goérevi:
e. Dogum Yili ve Yeri:
f. Baba Adu:
g. Sicil No:
2. ADAYLIK SURESI iCINDE DiGER EGIiTIMLER
EGITIM ALDIGI PUAN
TEMEL
HAZIRLAYICI
3. MERKEZI SINAVDA ALDIGI PUAN
a. Yaziyla:

b. Rakamla:



4. DOLDURMA TALIMATI

a. Bu belge 2 niisha tanzim edilir. Bir niisha memurun 6zliik dosyasina konur. Diger
niisha ise aday memura verilir.

b. Nitelikler kismi, adayn staj yaptig1 birimdeki ilk amiri ve ikinci amiri tarafindan
doldurulur. Eger aday memur baska bir kurumda staj yapiyorsa bu takdirde staj
belgesinin doldurulmasina esas olarak bilgiler aday memurun gorevli oldugu kurum ve
kurulusa gonderilecek bolge bu bilgilere dayamilarak aday memurun I ve Il nci amiri
tarafindan tanzim edilecektir.

c. Her niteligin toplam puam karsisinda yazilmistir. Niteligi verilecek puan amirlerce
o niteligin kriterlerine gore takdir edilerek kendilerine ait siituna yazilmak suretiyle

Nitelik puani bulunacaktir.

d. Mesleki bilgiye ait niteliklerin hangi kriterlerden olusacag ilgili kurum veya
kurulus¢a belirlenecektir.

PUAN AGIRLIGI

NITELIKLER VE DAGILIMI 1. Amir 2. Amir



NITELIKLER

1. GENEL NITELIKLER

a)Kilik - Kiyafetine 6zeni
b)Terbiyesi,nezaketi ve tevazu sahibi olmasi
¢)Agir basliligi ve vakari

d)Ciddiyeti

¢)Kisisel ¢ikarlarina diigkiinliigii
f)Uygulamadaki tarafsizligi ve hakkaniyeti
g)Malzeme ve zamani yerinde kullanimi
2. DISIPLIN KURALLARINA UYARLIGI
a)Kanun, yonetmelik ve emirlere uymasi
b)Gorevlerini tam ve zamaninda yapmasi
¢)Ustlerine kars1 tavir ve hareketi

d)Masa arkadaslarina karsi tavir ve hareketi
¢)ltaati

3. CALISKANLIGI

a)Gorev yapmada heves ve gayreti
b)Arastirma ve inceleme Kkabiliyeti
c¢)Fiziki yorgunluga dayaniklilig:

d)Fikri yorgunluga dayaniklilig:

4. ISBIRLIGINE UYUMU

a)Grup ¢alismasina yatkinhgi
b)Geg¢imliligi

5. GUVENILIRLIGI VE SADAKATI
a)Diiriistliigi

b)Dedi - kodu yapma aligkanlig
¢)Gizlilige riayeti ve sir saklamasi
d)Gtiveni kotiiye kullanmasi

6. MESLEKI BILGISI

a)Temsil yetenegi

b)Mevzuat bilgisi

c)Miizakere yetenegi

d)Mesleki bilgisini;

-yazili olarak ifade etmesi

-s0zlii olarak ifade etmesi

e)Problem ¢ozme yetenegi

f)Kavrama yetenegi

g)iletisim kurma

h)Arag-gereci kullanma becerisi

1)Karar verme yetenegi

TOPLAM PUAN

Puan agirligi  1'inci Amir  2'nci Amir
ve dagilimi
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AMIRLERIN KiMLIGi

ADI VE SOYADI :

UNVANI :

KURUMU :

DOLDURULUS TARIHI :

IMZA VE MUHUR :

l'inci Amirin Toplam Notu :

2'nci Amirin Toplam Notu :

(1 ve 2'nci Amirin Toplam Notlarinin
Aritmetik Ortalamasi)

Tasdik Eden Yetkili A

1'inci Amir

2'ncit Amir

STAJ NOTU

TASDIK OLUNUR



