ULUDAG UNIVERSITESI iDART PERSONELININ HIZMET-
ICi EGITIM PROGRAMLARI “UYGULAMA ILKELERI”

Prof. Dr Fatma VARIS* Dog. Dr. Leyla KUCUKAHMET*

Bu rapor, 31.8.1983 tarihinde yu1u11uge giren “ULUDAG UNI-

- VERSITESI HiZMET-i¢i EGITIM YONETMELIGi”nin amir hii-

kiimleri 11ginda ve Rektorliikge saglanan verilere ve dokiimanlara
dayanilarak rektdrliigiin istegi tizerine hazirlanmistir. ‘

Galigmanmn temel motifi, adi gegen yonetmeligin uygulamaya
 konmast icin ilkeler ve mekanizma gelistirmektir. Bu amagla bas-
langigta, tiniversitede idari personelin mevcut ve ideal kadro tnva-
nma gore durumlarr gozden gecirilmis ve gorev durumlarma gore
‘bir taksanomiye tabi tutulmustur. Boyle bir diizenlemenin, hizmet-
i¢i egitim programlarinin gehstnllmesmde ana gergeveyl te§k11 ede-
cegi duwnulmugtur :

Ik1nc1 asamada, “hizmet—igi egitimin yurmluge konmasmda. ya-
rar goriilen faahyet ve. prog1amlar ele alinmstir.

Ugiinci kistmda ise hizmet-i¢i egitimin iglerligi 1(;111 gerekh me-
kanizma iizerinde durulmustur.

Raporda, esas amag olan, liniversite idari personelinin galis-
malarmda verim, hiz, dogruluk ve etkinlik saglama gibi pratik deferler
gozoniinde bulundurulmakla beraber, istenen sonucun, ancak, prog-
ramlarin uygulamaya konmasinda izlenecek yontem ve tekniklere
baglt olarak ‘almabilecegini de ‘burada isaret etmek gerekir.

Universite ve Yiiksek Ogretim tarihimizde ilk defa girisilecek
boyle bir faaliyetin basarii olmasi ve yayginlasmast halinde;

. Universitenin &fretim ve aragtirma faaliyetlerinin,
. Geng dgrencilerin tiniversitelere gliveninin,

. Universitenin kamu oyunda ve Vehle1 nezdindeki perestijinin, -
ge11§eceg1 diistintilebilir,

* Ankara Universitesi Egitim Programlarl ve Opretim Boliimil -Ogretim tyeleri

olup, 1984 yili eylil ayinda Uludag Universitesi Rektorligiiniin davet ve istedi tizerine '
- bu.galismayt yapmislardiz.
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L DURUM TESPITI-

(i) Uludag Universitesi Rektoﬂugu ve bagh Fakiilte ve Yiiksek
Okullar ile aragtrma birimlerindeki fiili ve ideal kadrolardaki per-
sonelin, ig-basinda ve hizmet-igi egitimleri konusunda islerligi olan
nerilerde bulunabilmek igin, once, tiniversitenin personel durumunu
incelemek gerekmistir.

(i) Rektorlitkge saglanan resmi dokuman ve ver1lel 15181nda,
tniversitedeki idari personel;

a) Rektorliik teskilat,

b) Fakiilte, Yiksek Okul ve arastirma bmmlen olarak’ kate-
gorilestirilmistir.

(iii) Rektorliik teskildtinda hlzmet—lgn e01t1me tabi tutulacak idari
personel sayis (286) olarak goriilmekle beraber, 13. Agustos 1984
glin ve 18488 sayilt resmi gazetede ilan edilen ve 190 sayili kararnameye
ek olarak yeniden alinan kadrolarla birlikte bu sayi altmaktadu

(iv) Universiteye bagli Fakiilte ve diger birimlerde, bu say1 (1398)
olarak tespit edilmis olmakla beraber, yukarida sézii gegen 13. Agustos

- 1984 ginli kararnameye gore idari personel sayisi da yiikseltilmis
bulunmaktadir. . :

(v) Buna gore, iiniversitede idari faaliyetlerin Veri1nli1igi Ve ras--
yonelligi i¢in, halen meveut olan ve almacak olan toplam 2694 ele-
manin hizmet-igi egitimden gegirilmesi -s6z konusu olacaktir.

(vi) Hernekadar rektorliik teskilat: ve bagli Fakilte ve birim-
lerdeki idarf personel ayri mekénlarda ve belli bir hiyerarsi dahilinde
calisiyorlarsa da, organik biitiinliigii s6z konusu olan bir tiniversitede,
: haberle§me ve bilgi akisinin saglanmas: igin, hizmet-i¢i egitimi, BI-
RIMLER iCiNDE “Rektorlitk veya fakiiltelerin kendi biinyelerinde’
~ ve BIRIMLER ARASI ortak programlar halinde yu1utmenm yararlt
olacag: du§unulmektedu

(vii) Bu amagla, tiniversitenin mevcut olan ve alacag 1da,u per-
sonel, kadro tinvanlarina ve hizmet alanlaiina gore, kategorilestiril-
mistir. Asagida sunulan boyle bir siniflama bir baslangic tasnifi olarak
diisiiniiimelidir. Kuskusuz, her bir. kategori kendi icinde farklt prog-
ramlarin uygulanmasini gerektirecek niianslari haizdir. Ancak herbir
kategori, bilgi- ve beceri yonlerinden, genelde ortak bir cergeveye
oturmaktadir; bu husus programlarda muhtevanin tayini ve ogretlm
elemantarin se¢imi 191n onemlidir:
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Universitede Hizmet Kategorileri

- Kategori ’ Kadro
No., Kadro Unvan: - Sayist
1 . Genel Sekreter ............... 1
» . Genel Sekreter Yd. .......... 1
” . Fakiilfe Sekreterleri ........... .10
» . Yiiksek Okul Sekretelleu ..... 3
B . Enstitii Sekreterleri — ....... 3
» ", Hastane Midiric ... 1
> . Hastane Midiic Yd. ........... 3
” . Saghk” Meslek Lis. Md. ........ 1
» . Ciftlik Midiird ... 1

Not Bu nolar bir hiyerarsi veya oncelik esasina gore verllmemlytlr

Kategori ) . Kadro
No: ~ Kadro Unvant: Sayist
2 T Sagik, Kultar ve Spor Da. Bsk.© 1.
» D 21c7.7. 1 (P 5
” . Dis tabibi ..... ... 7
” - . Diyetisyen ........ccoiiiiiien 9
” . Fizyoterapist ........oovvnvinon. 13
” . Sosyal Caliymact ............. 9
” . Bag hemsire ..... s 4
" . Doktor“tabip” ............... 14
» D Veteriner L. i 6
» L Psikolog ... 7
” . ‘Hemgire ......... P 406 .
” . Tibbi Teknolog ..... P 3
v . Saglik Fizikgisi- .............. 5
” . Saglk Memuru ............. W, 29
» . Saghk Teknisyeni ......... ... 108-
» . Biyolog ........ PR SN 10
” . Saglik Teknisyen Yd .......... 82
» . Hayvan Saglik Memuru ....... 23
”o CBBE e s 8
” . Hasta Bakict ...... e, 287

Toplam 1035~

3 . Yapi Isl. ve Tek. Daire Bag. .. 1

» . Mithendis ............ it 22
» CMimar e 7
” . Tekniker ................ e 5 B
» o . Teknisyen .......:... e 119
” . Teknisyen Yd. ...........0.... 9

” . Kimyager ...... P .. 12



Aclklama

Bu iste galigan sb. md., sef,
memur vb. anonim olarak
verildiginden ayri bir kate- -
goride gosterilmigtir, “Bkz.

- Kategori 11, 13, 15”

Bu iste galisan sb. md., sef,
memur vb. anonim .olarak
verildiginden .  ayr1 bir kate-
goride gosterilmigtir. “Ka-

tegori, 11, .13, 14"
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4 . Idari ve Mali Is. Daire Bas.-.... 1-
» . Ayniyat Saymani ....... P 1
> . -Veznedar .......... PRI 30
” . Ambar Memuru ........ eedo. 32
» . -Isletme Madtiri ............... 1
” CSAYmMAN i
” . Isletme Sefi................... 3

Toplam 76

Kategori Kadro

No: Unvan:: Sayist
5 " . Personel Daire Bgk. ........... 1
6 . Ogrenci Isleri Daire Bsk. ...... .1
7 . Bilgi.Islem Daire Bsk. .........
» . Qoziamleyici ......... P § |
» . Bilgi Sayar Isletmecisi .........
» . Programer ..........0..0 L 7
” . Veri Hazwrlama ve Kont. I5 ..... 2
Toplam 26
8 . Hukuk Migaviri .............. 1
» . Avukat ..... e el 2
Toplam 3
9 L Ofiretmen ... 22
10 . Savunma Uzmant ............. ‘
» Sivil Savunma Uzmant ........ 1
Toplam 24
11 . Daktilograf ...............:.. 198
12 . Kiitiiphane ve Dokumantasyon
Daire Bsk. ................... 1

Toplam - 199

Sef, md.. ve memur sayis1

-anonim' kategorisi iginde ve-

rilmigtir,
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13 Santral Memurtt ......... ... 31
» Cimam L 5
» Kaloriferci .........o....vo. .. 43
» ASCL otiiiinnne e 39
” Sofor ... .o 66
> Bekgi oo 73
o Hizmetliler -................... 311
” Gassal ......... i, 6

Anonim
Kategori ’ Kadro :
No: Kadro Unvani: Sayisi  Agiklama:
14 . Sube Md .......... e . 20 Bu kadrolarin hangi hizmet
P o8ef e 96 alaninda galigtirilacaklari Rek-
» . Memur...... e e e 303 torlik personel md. glne
” . Biiro Sekreteri ................ 22 . brrakilmstir,

Toplam 441

(viii) Goriildiigii iizere, idari personelin sayica kabarik olmasina
karsin, bazi hizmet kategorilerinde bu saymin ¢ok az oldugu goril-
mektedir. “hukuk vb. gibi”.

Kez, ayni hizmet gergevesi igindeb idari hiyerafgi ve fonksiyon
yonunden farkhhklar goriilmektedit,

Daha 6nce de’ deg1n1ld1g1 gibi, onemh olan, ortaya cikabilecek
sorunlarin veya bugiin mevcut aksamalarin 6zelligine gore, programin
- hangi hizmet cergevesine isabet ettiginin kararlagtiriimasidir. Mesela,
‘14 no’lu hizmet Kkategorisinin, biiyik bir ihtimalle, &grenci isleri,
kiitiphane, personel vb. kesimlere gére dagitilmug olarak 1§lem gor-
mesi gerekecektir.

~ Keza 13 no’lu éinvan kategorisinde, her bir grup farkli becerilerde
ve tniversite igindeki davramglar yoniinden ortakhik saglayacak
programlarla yetisecek ve mesela, kalorifercilerin hizmet-igi programa.
katilmalarmin, belli zaman kesimi i¢inde yer almasi s6z konusu ola-
caktlr

Kez4, saghk kultur ve spor gibi jenerik yap1 arzeden b1r kesim
ile, farkli fonksiyonu. olan ebe ve dis tabiplerinin aynt programda
bulunmas1 du§unulem1yeb1hr
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Bu ve benzeri durumlar 1-13’¢ kadar olan kategoriler igin kendi
igler! inde farkl: programlar uygulanabilecegini ve bazt kategorilerin de
ayni programda birlestirilebilecegini gdstermektedir.

~ Aynt sekilde, sayica kabarik olan hemsire, daktilograf vb. gibi
kesimler igin gruplar olusturularak bir ka¢ gruba aym programln
uygulanmasi gerekecektir.

(ix) Ayrica, gesitli hizmet kategorileri icin verilecek programlara,
farkli idari sorumluluklar1 olan personelin katilmasi ile, bir kategori-
de list idari hizmet kadrolarinin serbest kalip is basinda egltlml ylriit-.
melen kolaylasmis olacaktir,

H HIZMET-iCl EGITIM PROGRAMLARI:

(1) Her programda oldugu g1b1 hizmet-igi egitim faahyetlermde
de, kurumun tiist diizey yoneticilerinin konunun yararina inanmalar
gerekmektedir,

(ii) Bu amagla, Uludag Universitesi Rektorlugunce, ihtiyag- .
lara gore, hizmet-igi egitim programlarini yiiriirliige koymadan Snce,
st diizey yoneticilerinin “Rektorliik personeli, Dekanlar, daire Bs.
lary, sefler, md. ler” Katilacaklar1. 2-3 giinliik bir HiZMET-ICi
 EGITIM SEMPOZYUMU diizenlenmesi uygun. olacaktir.

Boyle bir sempozyumun kapsam1 ana - ¢izgileri 1t1bar1y1e sOyle
olabilir:

1. Giin
. Acgilis:
. Oturum- Universitelerde Hizmet-igi -egitimin yeri ve Onemi

2, Oturum- Yetigkinler i¢in ogrenme Ogretme: 11ke ve yoOntem-
leri .

Ogle yemegi . _
3. Oturum- PANEL . Egitim Ihtiyaclarinin tesbiti,
o . Hizmet-ici egitimde program tipleri,
. Is baginda egitim;

", Gorev analizi.

Genel Tartlsma

4. Oturum- HlZHlCt—lQl egitim programlaunln gehgtmlmem ve
degellendlrllmem



HIZMET - ICl EGITIM PROGRAMLARI c e

2 ¢t Gin: ' v
5. Oturum— PANEL . Hizmet-ici epitimde islerligi olan bir
Model Onerisi.

.Genel Tartisma:
.Kapanis

Boyle bir sempozyuma katilan yOneticilerin, hem bizzat bu tip
faaliyetlere inanarak destek saglamalari ayni zamanda personeli bu
dogrultuda glidiilemeleri timid “edilmektedir. _

(iii) Yukaridaki faaliyeti takiben, hizmet i¢i egitim program-
larina baslanabilir. Bu programlara iliskin bir 6rnek verilmeden énce
hizmet-igi egitim programlarina yon veren ilkelere deginmekte yarar
vardir: : '

Gorev Analizi:

Hizmet-i¢i egitimin ilk agamasi, kadro {invanlarma gore kisilerin
gorev-yetki ve sorumluluklart ile kendilerinde aranacak diger sahsi
ve akademik standartlarm belirlenmesidir. Bu itibarla 13.8.1984
sayilli resmi gazetede yaymnlanan kararnamede zikredilen unsurlar
icin birer gorev analizi formu hazirlanmast gerekir.

Ihtiyag TesbitiV:‘

Kurumda mevecut idari personelin sorunlarmin, gorev analizi
formlar: 1s18inda, bireysel olarak ve test, anket, gdzlem formu, 6lgek,
envanterler, goriigme, arsiv tarama vb. tekniklerle ve bir aragtirma.
yaklagilmyla belirlenmesidir.

Oncellklerm Tesbltl

Tesbit edllen ihtiyaglar 1dee kmumun islerligi ve ortaya ctkan
sorunlarin ¢dziimii ag1s1ndan en 6nemli olanlari oncehk sirasina gore
diizenlemek gerekmektedir.

Nitekim, 18.9.1984 giinii Uludag UanCISlteSHlde Sn Rektoriin
baskanhginda Fakiilte dekanlariyla yapilan toplannda asafida listelenen
~sorunlar dile getirilmistir:

. Gorey analizinin yapilmasi,
. idari personelin zihniyet tutum ve dav1an1§1ar1nm gelistiril-
mesi geregi,
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. Is akiminda ge(;ikme ve aksamalar,

. Kurtasiyeciligin g1tt1kce artmast, ve bu konuda alinmas: gereken
© Onlemler,

. Aidiyet, gérev ve sorumluluk duygusunun gelistirilmemis
olmasi, :

. Yazigma Teknikleri ve Tlirkgenin kullaniminda hatalar ya.p11mas1 '

. Devlet mahnm- itinalt kullanilmamasi,

. Oprenci isleri basta olmak iizere islemlerin kom.pij;carize,edjl-
mesi geregi, )

. Dosyalama sistemlerinin dﬁzenlenmesib}

. Insan iliskilerinin_aksamast, .

. Idari kademeler arasinda yatay ve dikey haberlesmede goriilen
sorunlar.

Kuskusuz, uygulanacak hizmet—i¢i egitim programlarmnda, yu-
karida belirlenen sorunlarin, ayri program muhtevasi / paketleri ha- -
linde yer almasinda yarar vardir. Ancak, hizmet-i¢i egitim program-
larin belli bir hizmet grubunun belli mtellklermx gelistirmeyi hedef-
Vlemem de gozden kaybedilmemelidir.

Program Tipinin Kararlastirilmas:

Ihtiyag ve Onceliklere gore uygulanacak program tipinin dnceden
agik ve secik olarak tesbiti gerekmektedir. Bu program, yeni alinacak
personelin ise wuyumunumy, personelin gorev degistirmesi icin yeniden
egitiminimi, yoksa, mevcut personelin yapmak zorunda bulundugu
hizmetin kalite yoniinden gelistirilmesini mi hedefleyecektir?

Zamanlama:.

‘Hizmet-igi egitim programmm i akimini aksatmayacak §ek11de
ve islerin en az yogun oldugu bir zamanda, personehn, bir birimi
bosaltmayacagi bir sekilde, gerekirse donugumlu ylritiilmesi ve zaman- -
lanmasi gerekecektir. ‘

v Program]ar1 111(e ola1a.k tam zamanli ve yar1 zamanh bicimde
yiiriitmek miimkiindiir. Tam zamanh programlari yiiriitiirken, biri-
min bir kisim personelinin katilmasi saglanmalidir. Yari zamanh
programlarda ise, personel, sabah ve 6gleden sonra nobetlese, biiroyu
bog birakmiyacak sekilde ¢alismalara katilmalidir,
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Mekan-Fiziki Ortam: . o ‘ ". .

Programm yurutulecegl fiziki ortamin seglmmde, Ogretim konu-
larimin 6zelligi, teorik veya uygulamah olmasi, katilacak kisilere yakin
bulunmasi veya tagit kolayllklarmm saglanmasi ve saghk kurallarina
uygun olmasi dnem tagir.

Ayrica, konunun mahxyeti‘ ve uygulanacak yéntemlerin ozelligine
gore yerlesim diizeni saglanmasina dikkat edilmelidir.

Muhteva:

Programin. muhtevasinin klasik ve formel 6gretimde yer alan
derslerden olusmas: sart degildir. Programda ne dgretilecektir ? Bunun
cevaby, ihtiyaglar, sorunlar, ve gelistirme dileklerinde aranacakftir.
Bazi hallerde yalnizca bir tek becerinin Ogretilmesi. “delgi operator-
ligi gibi” gerekirken bazi programlarda da ¢ok yanli konular verile-
bilir. Kisaca muhtevay:r diizenlerken,

‘- programi  nigin,?
kime, ?
nerede, ?

ne zaman, ? ne'ile ? ve ne siire ? verilecegi gz dniinde
~ bulundurulmahdar.

Siire:

- Programlarin siiresini muhteva tayin edecektir.

Genellikle, tam zamanli programlar daha kisa stireli fakat yogun,
-yar1 zamanh programlar ise daha uzun siirelidir. Ancak, ilke olarak,
~ hizmet-igi egitim programlarmn, ne katilanlarm higbirsey anlayami-
yacaklar1 kadar kisa ne de usang getirecekleri kadar uzun olmamalart
gerekir. Genelde 5-15 ig giinii arasinda siiren programlar ideal sayil-
maktadlr

Ogretlm Personeli:

Genellikle, ihtiyaca ve sorunlarm ¢dziimiine doniik - olarak
hazirlanan - Hizmet-igi egitim programlarmnda 6gretilecek konular,
ogretim kurumlarinda bilgi disiplini olarak temsil edilmeyebilirler.
Mesela, Uludag Universitesinde dekanlar toplantisinda Sne siiriilen
sorunlardan,»’ig akimi, zihniyet degisikligi, aidiyet duygusu, is takibi
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vb. konular, belli disiplinlerin alt konularr oldugu halde, hizmet-igi
egitim programiarinda genis ders konular: olarak yer alabilecektir.

Buna gore, hizmet-i¢i egitimde dgretim yapacak kigilerin, grubun

" ihtiyac1 olan bilgi’yi ve beceriyi kazandirmak iizere muhtevayr bu

amagla yeniden diizenlemeleri gerekecektir.. Aksi halde, hizmet-igi
egitim programi, ihtiyaca cevap vermekten ¢ok, katllanlara sunulan
bir konferans dizisi haline doniisebilir.

Bu programlarda galisacak 6gretim elamanlarmin;
* — Konuyu bilmeleri,
— Yetiskinlerin 6gretimi konusunda “tecriibeli olmalari,

— Programm amaglan dahll butunu hakklnda bilgi’ sahxbl ol-
malari,

— Universitenin i§leyi§i ile ilgili sorunlara vakif olmalar_l énem
tasimaktadir,
is Baginda Egitim:

Tecrl‘ibeli, kidemli, yetkili amirlerin, mahiyetlerindeki elemanlar:
is basinda yetistirmeleri asli gorevlerden sayﬂmahdlr.

v Aym anmetl Gorenlerm Gruplastlrllmasmda Uygulanacak
Ilkeler:

Bu ilkeyi izah etmek igin Uludaé Universitesinden drnek verile-
bilir.

Un1vers1tede 198 daktllograf kadrosu bulunmaktadlr

Bunlarim hepsini birden h1zmet—191 programina almak mumkun
olmadigina gore, bunlari, :

— Bitirdikleri kurum ve program

—_— Kldem

— Is ba§1ndé, daktiloyu klillanmalarinda gﬁzlénen dogruluk,
hiz ve diizenli yazma durumlari,

— Devlet malinin -bakiminda ve kullammmda gosterdikleri ti-
tlzllk

— Bir olgiide kronolopk yas baklmmdan gruplayarak programa
~almakta yarar vardir. .
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Belli Hizmet Kesiminde Ust Diizey Yetkllmm Programda Gozlemci
Olmasi ilkesi:

Burada, genel sekreterin, daire baskanlarinin, Fakiilte Sekreter-
lerinin, seflerin maiyetlerindeki elemanlarin programlarini izlemelerine
isaret edilmektedir. -

Programlarm Degerléudirilmesi:

Progrania katilanlarin davramig, tutum, zihniyet, bilgi, beceri
yonlerinden ne o6lglide gelistiklerini anlamak igin, programin baglan-
gig ve sonunda On ve-son test uygulanmasi gerekmektedir.

Hizmet-i¢i Programmda Basarili Olanlarm 6'diil_lendirilmesi: |

Yukarida sozii edilen degerlendirme sonucunda ve program
sonrast gordiigli iste verim ve basari saglayan Kisilerin uygun goriile-
cek bicimde ddiillendirilmeleri hizmet—igi egltlm programlatma katilma
. istegini artt1racakt11 X

Periyodik Olarak Uygulanan Prvogramlar Arasmda iliski Kurma
ilkesi:

Ayni hizmet gergevesinde pespese uygulanan programlarda ge-
listirme saglamak igin, bir 6nceki programin degerlendlrme sonuglarl
dikkate ‘almmalidir. :

Siireklilik ve Yaygmhk Ilkesi: .

" Hizmet-igi egitim programlari, bir taraftan ayni hizmet alaninda
periyodik olarak ve siirekli bir bigimde.verilirken, iiniversitede gesitli
programlar, birbirine paralel olarak, yaygin bir diizen iginde yurutul

melidir.

(@iv) Universite iginde, kadro ﬁnvaplarl yoniinden bl'iyiik fark-
hihklar gosteren herbir hizmet igin burada bir program modeli ver-
menin glicliigi agiktir. Bu itibarla, bu raporun kapsami iginde, saym
dekanlarca 6ne siiriilen sorunlar arasinda 6grenci islerini ilgilendiren
bir program Ornegi asagida verilmistir:

PROGRAM: Ogrenci Isleri Personelinin Gelistirilmesi.
PROGRAMIN TEMEL AMACI: Ogrenci i§lérinde verimi art-

tirmak, i akimim hizlandirmak, kayitlarin dogru ve tam tutulmasini
saglamak. ‘ - j
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DAVRANISSAL AMACLAR: Bu progranﬁ goren eleman;
. Bir 6grenci isleri biirosunu ilgilendiren kanunlar: bilir, |
. Ogrenci Biirosunuy ilgilendiren yfinetmelikleri belir.
. ﬁgretim ﬁyéleri ile i1i§kilefinde Olgiili ve saygilidir, -
. Amirleri roo” A O
. ‘Ggrenci ‘ » nazik ve anlayishdr,
. Velilerle - ” »” » j§bitiricidir.
. 6grenci kayltla’;l;lni gunu giim'iné dogru tutar.
»  degerlendirme sonﬁglanm yetki almadan agiklamaz.
. Yazsmalari hatasiz yapar. ** 7
. Oprencilerle ilgili jstéﬁstik islemleri giinii giiniine kaydeder.
. Cgrencilérin ozlik haklari ile ilgili isleri iamahmda yapar.

. Oprencilerle ilgili yasal, degisiklikleri
“izler; bu degigiklikleri giinil giintine duyurur.

. Ogrencilerle ilgili kurul kararlarmi giini giinline isleme koyar.
. Eski bilgileri, arsivden kolaylikla bulabilecegi sekilde diizenler.
. Idart amirlerin ve 6gretim iiyelerinin istedikleri‘bilgiyi aninda
saglar, ' -
. Temiz ve titiz goriinimlidir,,
. Damgmahhk Hizmetlerinde iolumlu ve sempatiktir.
" PROGRAMIN TARIHI ...........0......0....
PROGRAMIN YERI ........... EUTTT
PROGRAMIN ZAMANLAMASI: Yari zamanl.
PROGRAMA KATILACAKLARIN SAYISI: 70

“yérlsl ‘sabah.yaris1 6gleden’ sonra”.
PROGRAMA KATILACAKLARIN GOREVLERI: ‘

. Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanlig1 peréoheli,\

. Fakiilte ve yiiksek okullar 6grenci isleri sefligi personeli,
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PROGRAM MUHTEVASI VAKIT CIZELGESI VE .
' OGRETICI PERSONEL -

‘ ‘Stire

Konular C (Saat)  Opretici personel

1. Program hakkinda agiklamalar 2 . Rektdr, Program yoneticisi

ve On test ' '

2. Genglik Psikolojisi ve Sorunlari j 5 Alanm uzmant

3. Insan Iligkileri 4 Alanin uzmani

4. Habérlegmc teknikleri 4 Alanin uzmam

5. 15 ‘aklml s 2 Organizasyon metod uzmani

6. Yazigma ve dosyalama fslemleri 3 Organizasyon metod: uzmant

7. Oprenci ile ilgili yasé., yonetme- 7 . l

- ik ve tiizikler - 3 Ogrenci Isleri Daire Bgk.

8. Istatistik “Temel Bifgiler” 5 Alanin Uzmam

9. Deontoloji “meslek ahlakl” 2 " Tecriibeli bir sosyal psikolog
10. 'GLup qahsmalarl 8 " Alamin uzmanlérmdan olusan bir ekip
11. Kapanis, . son test - . 2 Rektbr.-Prdgram yOneticisi

Universitede, ‘Hizmet—-igi “Egitim Programi; yukarida, birinci -
kesimde belirlenen hangi kategori igin verilmis olursa olsun, asagidaki-
konular ortak olarak programda yer. almahdlr

. Insan iliskileri,

s ak1m1 v

. Ya21§ma ve dosyalama islemleri,

. Genghk psikolojisi ve sorunlari.

Keza, hizmet-igi egitim programlarinda, uygulamalt ¢aligmalara,
- ekip Ogretimine, diizenli tartismalara, problem ¢6zme yontemlerine
yer verilmeli, temin edilebildigi Slgiide géze ve kulaga hitap eden arag-
lardan yararlanilmali ve SORUMLULUK DUYGUSUNUN ge-
listirilmesi, ga]1§malar1n odagni 01u§turma11dn'.

11 MEKANiZMA GELISTIRME

Aslinda, “ULUDAG UNIVERSITESI HIZMET-iCi EGITIM
YONETMELIGI” bu faaliyetlerin hangsi kurullarca yiiriitiilecegini
belirlemektedir. Bu yonetmeligin 6. ve 7 ci maddelerini yiriirliige
koymak uzere agafidaki mekanizma Onerilmektedir;
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. Rektdr veya gorevlendirecegi bir ‘y_etkilinin Bagkanliginda,
. Rektorliik  Personel Daire: Baskanhginin yiiritiiciiliigiinde,

Daire Bétgkanlarmdan olusan bir kurul, bu raporun birinci
- kesiminde belirlenen kategorilerde ihtiyag ve sorunlari aragti-
tiracak ve Oncelikleri tesbit edecektir.

. Rektorliik Personel Daire Bagkanligmn biinyesinde, bir Hiz-
met-igi- Egitim Biirosu kurulacak, bu biiro, personel Daire
Bagkanmin Ko-ordinatorligiinde yapilacak galigmalarda, ha-
berlésme’den sorumlu olacaktir. Bu biiroyu program gelistirme
alaninda yetismis olan bir uzmanin ylirtitmesinde yarar vardir.

. Fakiilteler ve diger akademik ve hizmet birimlerinde, - hizmet-
ici egitim, Dekanlarin sorumlulugunda, bir dekan yardim-
cis1, veya fakiilte sekreterinin, yiiritiiciiliigiinde ve Rektorlitk
Personel Daire Bagkanlhig ile baglanti kurularak yiiriitiilecektir.

. Rektorlik H.I.E. Kurulu, H.I.E. Programlarm yillik plan-
layacaktir. Yiriitiilmesi 6ngoriilen hizmet-igi egitim program-
larmin herbirine, bir yliriitiicii atanmasi ve bu yiiriitiicliniin,
Rektorliik Personel Dairesi Bagkanligi ile siirekli haberlesmesi
ve c¢alismalar sonunda programin biitiinlintin degerlendirme
raporunu ve dosyay: bu daire bagkanmma sunmasit s6z konusu

olacaktu'
I REKTORLUK |
! ,
’,‘ GENEL SEKRETER ,
. Kurula ihtiyag :
tesbitine iligkin S T
verileri sunar : "y
S e e Yiiritiicii:
HLE. Bﬁrosu[ « l HIZMKEEEIIJ%IUEGITIM ‘ < Personel Daire Bs.
.
Kurulun aldsgt : :
kararlari T
isleme koyar : ¥

FAKULTELER VE DIGER BiRiIMLER
Sorumlu: Dekan
Ydriiticii: Fakiilte Sekreteri

Her yil sonunda, o yil, uygulanan H.I.E. Programlarinmn ilgili
kurulda degerlend1r11mes1 sonuglarm iiniversite Rektoriine sunulmasi
ve bir yil sonraki Programlarm hazirlanmast i 1g1n gerekli- 9a11§ma1ar1n
: yapﬂmam Onem tagimaktadir. - :



