YILLIK HIZMET ICI EGITIM PROGRAMI

Dog. Dr. Haydar TAYMAZ*

Bir kurumda hizmet igi egitim etkinliklerinden beklenen yarar-
larin saglanabilmesi igin planli olarak yapilmast zorunludur. Hazir-
lanacak plan, yapilacak hizmet i¢i efitimin genel amaglarini, politi-
kasini, program tiirlerini, zaman ve siirelerini, biitgelerini, ayrica koor-
dinasyon ve kontrol siireclerini kapsar.

Kurumlarm yillik hizmet i¢i egitim programlarina iligkin olarak
Devlet Memurlar: Egitimi Genel Planinda agagidaki ilkeler benimsen-
migtir. '

Kurum ve kuruluglarin yil iginde uygulayacaklar: her gesit egi-
tim faaliyetleri ile bunlarin bicim ve usullerini gdsterecek ve yillik
olarak hazirlanacak egitim programlarinin;

a. Yurt kalkinmasinda onemli derecedekl etkileri yoniinden dii-
zenleyici,

b. Kurum veya kuruluglarln hizmetlerini daha etkin ve verimli
bir bigimde yerine getirmelerini saglayici,

¢. Kurum veya kurulu§lar1'n ilgili olduklar: sektorlerdeki gelig-
“melere gore artacak fonk31yon1ar1n1 gergekle§tmc1 hususlar: gozonunde
tutmast gerekir.

Hizmet i¢i Egitimin Geqsél Amaglar:

‘ Bir kurumda hizmet igi egi‘:i‘min planlanmasina baglanmasinda

yapilacak ilk ig genel amaglarinin,saptanmasidir. Hizmet I¢i Egitimin
genel amaglar1 kurumun politikd, ve amaglarina uygun olarak sistem
biitiinliigiinti koruyacak sekilde saptanir. Amaglar kendi iginde
tutarls, ulagilabilir ve 6lgtilebilir nitelikte ve temel ihtiyaglarini kargi-
layacak gekilde saptanmalidir. '

* Egitim Yontemi Planlamasi Bolimd, Egitim Yénetimi Teftisi Anabilim Dali Og-
retim Uyesi.
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Bir kurumda hizmet igi egitimin amaglart sinirlh olmamakla bir-
likte ‘asagidaki sekilde siralanabilir.

1. Kurumda iiretilen mal veya hizmetin nitelik, nicelik ve verim-
liliginin artirilmas: '

2. Uretimde i hata ve kzalarlmn ;azaltllmam, 1§ glivenliginin
saglanmast 4

- 3. Kurumun ig alaninda yenilik ve goh§melere uyum saglanmast,
ig usullerinin gelistirilmesi

4. Kurum iginde etkili haberle§me, insan iligkileri, 1§b1rhg1 ve
koordinasyonun saglanmasi

.~ 5. Kurumun her alan ve kademesmde gorev’ alabllecek nitelik
ve nicelikte personel bulundurulmast -

6. Kurumda personelin ve iiretim siiregleri ile iirtintin denetim
ve kontrol icin sarfedilen cabalarin azaltilmasi

7. Rurumda gérevli personelin var olan yeteneklerinin belirlen-
mesi ve geligtirilmesi

8. Personelin giiven duygusunun geligtirilmesi hizmet iginde
l yukselme olanagmin saglanmasi '

9. Personel hareketliligi devam51z11k uyusmazlik, catiyma ve di-
siplin olaylarmin azaltilmas:

10. Personele inceleme ve aragtirma yapma, uyum saglama ye-
terliklerinin kazandirilmas

11. Personelin moralinin yiikseltilmesi, giidiilenmesi, isteklendiril-
mesi ve doyum saglamas: ‘

t

12. Kurumun iginde bulundugu gevr ede ve personelin kendi ara-
sindaki saygmhgin artirilmasi,

Hizmet I¢i Egitim Pohtlka/

Hizmet i ici egitim planlanmas1 uygulanma51 izlenmesi ve deger-
lendirilmesinde goérev alacak egitin yonet101s1 kurumda hizmet igi
editim politikasini saptamalidir. Hizmet ici egitim politikasinin 6n-
ceden belitlenmesi, amaglarinin saptanmasi ve kavranmasini, kurum
icinde iligkiler ve koordinasyon saglanmasini, uygun ortam yaratma-
da desteklenmeyi, olumsuz yonde baskilarin énlenmesini, siireklilik
kazandirilmasmi kolaylagtirir. Hizmet igi egitim icin agagida madde-
ler halinde yazilan politikalar siralanabilir.
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1. Kurumda yépllacak hizmet i¢i egitimin amaglary, kurumun
ve personelin amaglar ile biitiinliik olusturacak sekilde saptanir.

2. Hizmet i¢i egitim plan ve yillik programlari kuramun geﬁel
plan ve programlarina uygun olarak hazirlanir.

3. Kurumda Igércve yeni baghyan geligme, yiikselme ve alan de-
~ gisme durumunda olan personel igin ayri programlar diizenlenir.

4. Hizmet ici egitimde uygulanacak Ogretim programlarmin
igerigi amaglara ve ihtiyaglara gére belirlenir.

5. Kurumun iretim faktorleri ve karsilaglan personel sorunla-
rinin ¢bziimlenmesi igin gerektiginde hizmet igi- egitim programi uy-
gulanir. : - ‘ '

6. Kurumun ig alani ile ilgili ve kurumu etkileyen yenilik ve ge--
liymelere uyum saglanmas: igin ozel olarak programlar hazirlanir.

7. Kurumun i¢ ve dig koordinasyonu, iletigim ve etkilesimi sag-
lamak, olumsuzlagtiran etkileri énlemek igin hizmet igi egitim yapilir.

8. Hazirlanan hizmet igi egitim programlart kurum iginde
veya diginda, yurt i¢inde veya diginda uygun zaman ve ortamda uy-
gulanir,

- 9. Hizmet igi egitim, kurumda iiretimi aksatmayacak bigimde,
tiretim faktorleri ve personel igin en uygun yer, zaman ve siirede yapi-
pilir. _ ' :

10. Hizmet ici egitim programlarnin uygulanmasinda yapilan

degerlendirme sonuglari, personel ve programlarm gelistirilmesinde
~ kullanlir. "

Hizmet I¢i Egitim ihifiyacmm Saptanmasi

Bir kurumda hizmet ici egitim ihtiyacimin saptanmasi, gelecek-
teki egitim faaliyetlerinin planlanabilmesi i¢in personel yeterlikleri
ile ilgili gerekli bilgileri toplamak iizere yapilan bir aragtirmadir.
Hizmet ici egitim ihtiyacini saptama iglemi, programli bir egitim
galiymasinin ilk kademesini olugturmaktadir. Bu ihtiyacin tespit edi-
lebilmesi icin agagrdaki isglemler yapilir.

1. Kurum amaglarimin belirlenmesi

2. Kurum o&rgitiiniin taninmasi

3. Gorev gereklerinin belirlenmesi
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4. Personelde aranilan niteliklerin belirlenmesi
5. Personelde var olan niteliklerin belirlenmesi
6. Hizmet ici egitim ihtiyacinin saptanmasi

Personelin hizmet ici egitim ihtiyaci agagidaki basit formiille
aciklanabilir.:

Kazandirilmas: gereken
yeterlikler (Bilgi) -(Be-
ceri), (Tutum)

Personelin sahip oldugu
yeterlikler (Bilgi),
(Beceri), (Tutum)

Yapilmakta olan isin ge-
rektirdigi yeterlikler (Bil-j —
gi), (Beceri), (Tutum)

Kurumda hizmet i¢i egitim ihtiyacinin saptanmas: i¢in yonetici, '
denetici, - uzman, uygulayici, meslek kurulusu iiyeleri ve tiiketicilerin
goriiglerinden yararlanilir. Kurumun gesitli alan ve kademelerinde
gorev alan personelin hizmet ici egitim ihtiyacinin belirlenmesinde,
a) kayit ve raporlart inceleme, b) grup toplantilari diizenleme c)
goriigme yapma, d) anket uygulama, e) gozlem, f) test uygulama tek-
" nikleri kullanilir. Personelin hizmet igi egitim ihtiyacin1 saptayacak

egitim uzman veya yéneticileri bu tekniklerden birini veya birkagim
aym anda kullanabilir. Kurumlarda en gok yararlamilan teknikler
~grup toplantilar1 diizenlenmesi ile kayit ve raporlarin incelenmesidir.

Hizmet I¢i Egitim Yilhik Program:

Hizmet ici egitim plani, kurumda calgpian personelin yetigtirilmesi
icin hazirlanan bir tasaridir. Kurumun tiretim ve geligim plani yani-
sira, hizmet ici egitim galigmalarimin da uzun siireli bir planmin bu-
lunmast, bu planin yillara akigim gosterir progr amlara ayrilmasi ge-
rekir. Ancak kurumlarda genellikle biitce yillik olarak hazirlandigin-
dan, diger etkinlik alanlarinda oldugu gibi, hizmet i¢i egitim planinin
bu takvim yili iginde uygulanabilecek, gah§malar1 igeren yuhk prog-
ramu tasarlanir. Bu tasarima gogu kez hizmet igi egltlm yillik plan
adi verildigi de goriliir. Kurumlarm yallik hizmet ici egitim program-
lart sinirli olmamakla birlikte agagldakl béliimlerden olugur.

A, Giris

Birinci boliimii olugturan bu kistmda kurumun geligsimi, saptan-
mig amaglar1 ve politikasi 6zet halinde agiklanarak; kurum genel hat-
lar ile tanitilir, :
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B. Hizmet I¢i Egitim

Program dénemi iginde uygulanacak hizmet ici egitimin genel
amaclari, uygulanacak program tiirleri aciklanir. Personelin yetig-
tirilmesi amacina gére igbaginda veya ig diginda, yurt iginde veya yurt
diginda uygulanacak, adaylik ,gelistirme, yiikseltme ve tamamlama
tiirii hizmet igi egitim programlar: tanimlanir,

C. Personel

Kurumun merkez ve varsa tagra birimlerinde galisan personelin
niteliklerini sayisal olarak belirleyen verilerdir. Kadro iinvanlarina
gore 6grenim durumlari, yag gruplari, meslekte ve kurumda kidemleri,
cinsiyet ve medeni durumlar: program doéneminde beklenen personel
hareketlili§i (ayrilacak, yeni alinacak, gorevi de§i§tirilebilecek ve yik-
seltllecek personel) sayisal olarak behrlemr ve ayri cizelgeler de gos-
teuln

D. Hizmet I¢i Egitim Olanaklar:

- Kurumun plan dénemi iginde hizmet ici egitim etkinliklerinde
yararlanabilecegi a) egitim merkezleri, dershane, yemekhane, yatak-
hane yerleri ve kapasiteleri, b) gecici olarak yararlanilabilecegi tesis-
ler, zamani ve siiregleri, c) kurum diginda, hizmet ici egitimde ig-
birligi yapilabilecek kuruluglar, yararlanma gekilleri, d) kurum igin-
den ve disindan saglanabilecek egitici- personel belirlenir.

'E-.. 6néeki Ylllérda Uygulanan Programlar

Kurumda ¢6nceki yillarda uygulanan hizmet igi egitim prog-
ramlarmnmn tiirleri, siireleri, katilan personelin iinvanlar1 ve sayilar
cizelgeler halinde getirilir. Ayrica yapilan degerlendirme sonuglarina
yer verilir.

F. Uygulanacak Hizmet 19_i Egitim Programlar1

Kurumda bir takvim yili iginde uygulanacak hizmet igi egitim
programlar: tiirleri, yerleri, zamanlar1 ve siireleri ile katilacak perso-
nelin gorevleri ve sayilari belirtilir. Bu programlar bir ¢izelge haline
getirilir.
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G. Hizmet I¢i Egitim Biitgesi

Programda belirlenen hizmet i¢i egitim ¢aligmalarinin yapila-
bilmesi i¢in biitgesi hazirlanir. Biitcede harcama tiirlerine gore mik-
tarlar ayrintili olarak belirtilir. a) Yatirim harcamalari, inga edilecek
veya satin almacak, bina, tesis, 6retim araglar1 ve demirbaglari, b)
cari harcamalar, yolluk ve yevmiyeler, ders iicretleri, kirtasiye, yaym
ve agirlama giderlerini, ¢) transfer harcamalari, yurt ici ve diginda
verilecek burslart isbirligi yapilan kuruluglara yapilacak 6demeleri
igerir. :

‘H. Uygulama Yénergesi

‘ Yil iginde yapilacak hizmet igi egitim programlarinda yapila-
bilecek degigiklikler, programlara katilma kogullar:, degerlendirmeler,
belgeler ve programlarin uygulanmasina iligkin esaslar1 agiklanir.

‘I. Yilhk Hizmet I¢i Egitim Program Cizelgesi

Kurumda bir takvim yilinda yapilacak hizmet'i‘(;i egitim etkin-
liklerinin tiimiini diizenli bir gekilde gostermek iizere bir cizelge hazir-
lanir. Cilzelgede sira numarasi ile, hizmet ici egitim program tirii,
uygulanacag yer, zaman, siire, katilacak personelin gorevi, sayisi,
gerekirse biitcesi yazilir. Ayrica yil 1<_;1nde uygulama tar1hler1 cizelge
iizerinde 1§aretlen1r
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