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HiZMET ici EGITIM TOZUGU

KAMU GOREVLILERi YASASI

(711979 sayili Yasa)

31.madde tahtinda Tuzik

Bakanlar Kurulu, Kamu Gorevlileri Yasas’'nin 124.maddesinin (2) fikrasinin

verdigi yetkiye dayanarak asagidaki Tuzugu yapar.

Kisa isim

Tefsir

Amac

BOLUM |
GENEL

1. Bu Tuzuk, “Kurumlararasi ortak siniflara iligkin Hizmetigi Egitim

Tazugu” olarak adlandirilir.

Bu Tuzlikte metin baska tarli gerektirmedikge: “Yasa” Kamu
Gorevlileri Yasasini anlatir. “Kurum” ve “Kamu Gorevlisi” Yasa'da
kendilerine verilen anlami tasir. “Kurumlararasi ortak siniflar’, idari
Hizmetleri, Kitabet, Odaci-Sofér Hizmetleri ve Yardimci Genel

Hizmetler Sinifini anlatir.

BOLUM I

AMAC
Duzenlenecek hizmetici egditimin amaci ilgili Kamu Gorevlilerinin
hizmete vyatkinhiklarini  saglamak, goérevlerinde etkinlik ve
verimliliklerini artirmak, onlari, hizmetin gerektirdigi bilgi ve
becerilerle donatmak ve daha ust kadrolara hazirlamak, kendilerine
devredilen vyetki ve sorumluluklarin kullanihginda uygulanacak
yontemleri O6gretmek amaciyle sistemli ve surekli egitilip

yetismelerini saglamaktir.
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BOLUM l1I
EGITIMLE ILGILI KURALLAR
Ortak siniflarin  hizmetigi egitiminde etkinlikleri dizenlemek,
yurutmek ve degerlendirmek gorevi, Devlet Personel Dairesinde

kurulacak olan Egitim Birimi tarafindan yapilir.

Kurumlararasi ortak siniflarda calisan kamu gorevlilerinin egitim
gereksinmeleri ilgili kurum ile Devlet Personel Dairesinin ortak

calismalari ile saptanir.

Egitim kamu gorevlilerinin sayilari ilgili kurumun onerisi ve Devlet

Personel Dairesinin onay: ile saptanir.

Hizmetici egitimi sdrdurecek olan egitimciler kamu gorevlileri
arasindan veya yurt disindan soézlesmeli olarak ve Personel

Dairesinin gorusleri de alinarak temin edilir.

Hizmetici egitim amaclari igin gerekli 6denek her yil Devlet Personel

Dairesi bitcesine konur.

Egitimin duzenledigi yerin, kamu gorevlisinin bagl oldugu kurumun
bulundugu yerlesim yerinin belediye sinirlari diginda olmasi halinde
egitime katllan kamu goérevlilerine yururlUkteki mevzuat uyarinca

iase-ibate ve yolluk 6denir.

BOLUM IV
HIZMETLER SINIFLARI VE EGITIM KONULARI
A- IDARI HIZMETLER SINIFI
idari Hizmetler Sinifi,
Kurumlarda yonetsel, yurutme ve personel isleri ile ilgili hizmetleri
yerine getiren ve bu hususta amirlerine yol gb6steren kamu

gorevlilerini kapsar.
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(1)

(2)
3
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(1) Iidari hizmetler sinifi kapsamina giren kamu gérevlilerinin,
etkinliklerini daha iyi bir gsekilde yurutmelerine dayanarak teskil
eden yasa, tuzuk, yonetmelik, kural, karar ve genelgelerin ne

sekilde uygulanmasi gerektiginin 6gretilmesi:

(2) Hazirlanacak onergelerde, raporlarda ve ilgili kurumlar arasinda
yurutilen yazigmalarda bir yeknesanlik saglanmasi igin ortak bir
sistem geligtiip bu hizmet sinifi kapsamina giren kamu

gorevlilerinin bu hususta egitilmelerinin saglanmasi;

(3) Personel Dairesince zaman zaman uygun gorulecek diger

konular.

B- KITABET HiZMETLERI SINIFI
Kitabet Hizmetleri Sinift Kurumlarda evrak, arsiv ve dosya islerini ve
her turli yazismalarla ilgili giris ve c¢ikislarin kayitlarini yartten,
haberlesme, muhasebe ve hesap gerektiren islemler ile daktilo ve
hesap makinesi kullanan ve genel kitabet hizmetlerini yerine getiren

kamu gorevlilerini kapsar.

TUum kurumlarda goérev yapan ve belirtilen hizmet sinifi kapsamina
giren kamu gorevlileri yuruttukleri hizmetlerde verim ve yeknesanlik
saglamak icin agsagida belirtilen konularda egitilirler;

Kayit Sistemi.

(a) Gelen ve giden evraklarla ilgili kayitlarin tutulmasi.

(b) Konulara goére dosya sayilari, isimleri ve kayit defteri.

(c) Dosya fig indeksi.

(d) Bakanlar Kurulu kararlari ve emsaller fis indeksi.

(e) Dosya Hareket sicil defteri.

(f) Belli tarihlerde gorulmesi gereken not defteri.

(g) Posta defteri.

Dosyalama sistemi.
Kurumlarda gorev yapan personel izinlerinin hesaplama yontemi.

lage-ibate, yolluk, ek calisma édenegi, aylik bordro, yillik biitgelerin ve
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diger hesap gerektiren iglemlerin hangi sistemde yapilmasi.

Personel Dairesince zaman zaman uygun gorulecek diger konular.

C- ODACI-SOFOR HIZMETLERI SINIFI
Odaci gofér hizmetleri sinifi Kurumlarda mektup dagitma, kurumu
acip kapama gibi hizmetlerle makam arabalarinin strdculigunu ve

gunluk bakim temizligini yapan kamu gorevlilerini kapsar.

Bu hizmet sinif kapsamina giren kamu gorevlileri, begeri iligkilerinin
dizenlenmesi ve hizmete ilk girenlerin yapacag! gorevler hususunda

egitilirler.

D- YARDIMCI GENEL HIZMETLER SINIFI
Sinifi

operatorligu, tevsiatgilik gibi yardimci hizmetleri yerine getiren kamu

Yardimci, Genel Hizmetler kurumlarda bekgilik, telefon

gorevlilerini kapsar.

Bu Hizmet sinifi kapsamina giren kamu gorevlilerinin, yeni alinacak

herhangi bir santral makinasinin nasil kullanilacagi hususunda

egitiimesi ve hizmete ilk girenlerin santral makinalarinin nasil

kullaniimalari gerektiginin ogretilmesi.

Devlet Personel Dairesi ile Devlet Planlama Orglitii, egitim birim ve
merkezlerinde ortak siniflar igin strdlrdlen egitimin, saptanan egitim
politikasina uygun olup olmadigini koordineli bir sekilde denetlemekle

yukumladar.

BOLUM V
SON KURALLAR

Bu Tuzugu Bakanlar Kurulu yuratar.

Bu Tuzik Resmi Gazete’de yayinlandidi tarihten itibaren yurarlige

girer.



