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BAKANLIGIMIZIN TARIHCESI

Cumhuriyetin ilk yillarinda bir bélimii Nafia Vekaleti, bir bélimi de iktisat Vekaletine baglh olarak yiritilen
“Ulagtirma” ve “Haberlesme” hizmetleri 27 Mayis 1939 tarihinde 3613 sayili kanunla kurulan Ulastirma Bakanhgi-
na verilmistir.

ikinci Diinya savasindan sonra biiyiik bir gelisme gdsteren ulastirma sistem ve faaliyetlerinin mevcut hiikiimlerle
ylratilmesinin glincellesmesi nedeniyle 27 Haziran 1945 tarihinde ¢ikarilan 4770 sayili Ulastirma Vekaleti Gérev-
leri ve Kurulusu Hakkindaki Kanunu ile Ulastirma Bakanliginin teskilat ve hizmet alani genisletilmistir.

Ulastirma ve haberlesme hizmetlerindeki hizli gelismeler, Bakanlik teskilat yapisinin gézden gecirilmesini gerektir-
mis ve bunun sonucunda 13 Aralik 1983 tarihinde 182 sayili Kanun Hikmiinde Kararname ile Bakanlk teskilati ve
gorevli yeniden diizenlenmis, 8 Haziran 1984 tarihinde 211 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile bazi hikimler
Gzerinde degisiklik yapilmistir.

Bayindirlik ve iskan Bakanhgi biinyesinde bulunan yapimci (altyapici) kurulus Demiryollar, Limanlar ve Hava Mey-
danlar insaatt Genel Miidiirligii (DLH) ile Bakanhigimiz isletmeci kuruluslarini tek bir cati alinda yer almasinin,
yatirnmlarin tespiti ve gerceklestiriimesinde daha olumlu sonuclar verecegi disiinilerek, 19 Kasim 1986 tarihli ve
3322 sayili kanunla DLH, Ulastirma Bakanhgi biinyesine dahil edilmistir.

17 Nisan 1987 tarihinde ise, Bakanligimiz Merkez birimlerinin glinlin gelisen sartlarina uygun olarak ¢alisabilmesi
amaciyla, 3348 sayili Ulastirma Bakanhgi’nin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanunla yeniden diizenlemeye gidil-
mis ve Merkez birimlerinin faaliyet alanlarinin genislemesi saglanmistir. 10 Agustos 1993 tarihli ve 491 sayili KHK
ile Denizcilik Mistesarligl kurulmus ve bdylece deniz sektori ile Ulagtirma Bakanhiginin ilgisi kesilmistir.

27 Ocak 2000 tarihli ve 4502 sayili Kanunla kurulan kamu tizel kisiligini ve idari, mali 6zerkligi haiz 6zel bitgeli
Telekominikasyon Kurumu Ulastirma Bakanliginin iliskili kurumu olarak faaliyetlerine baslamistir.

27 Kasim 2002 tarihli ve 24949 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan “Kuruluslarin Bagli ve ilgili Olduklari Bakanlikla-
rin Degistirilmesi ile ilgili islem” uyarinca Denizcilik Mistesarligi Ulastirma Bakanligina baglanmistir. Ayni tarih iti-
bariyle KIT Statiisiindeki Kiyi Emniyeti ve Gemi Kurtarma isletmeleri Genel Miidiirligii de Ulastirma Bakanhginin
ilgili kuruluslari arasina dahil edilmistir. 27 Mart 2007 tarih ve 26475 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksek
Planlama Kurulu Karari ile bu kurulusun unvani Kiyl Emniyeti Genel MudurlGgi olarak degistirilmistir.

16 Haziran 2004 tarihli ve 5189 sayili Kanun ile TURKSAT Uydu, Haberlesme ve isletme Anonim Sirketi (TURKSAT
A.S.), Ulastirma Bakanliginin iliskili kurulusu olarak kurulmus olup, uydu ve kablo TV alanlarinda hizmetle-rini sir-
dirmektedir.

18 Mayis 2005 tarihinde “Tiirk Telekomiinikasyon A.S. ile TURKSAT A.S. arasinda 5335 sayili Kanun cergevesinde
imzalanan Ana Devir Protokoll geregi 1 Temmuz 2005 tarihi itibariyle Kablo TV sistem ve hizmetleri ile ilgili tiim
konularin TURKSAT Uydu Haberlesme Kablo TV ve isletme A.S. tarafindan yiiriitiilmesine karar verilmistir.

15 Ekim 2004 tarih, 2004/7931 sayilh Bakanlar Kurulu Karari ¢ercevesinde, 14 Kasim 2005 tarihinde Tirk Tele-
kom’un 6zellestirme ¢alismalari tamamlanarak %55 hissesi 6zel sektére devredilmistir.




Bakanligin merkez tegkilatindaki ana hizmet birimlerinden birisi olan Sivil Havacilik Genel MudurlGga, 18 Kasim
2005 tarihli Resmi Gazete’ de yayimlanan 5431 sayili Kanunla, Bakanhgimiza bagh, kamu tiizel kisiligini haiz, 6zel
bitceli bir kurulus olarak yeniden yapilandirilmistir. Bu sayede tlkemizdeki sivil havacilik hizmetlerinin, uluslarara-
si standartlarda yurutilmesi, diizenlenmesi ve denetlenmesi saglanmigstir.

24 Arahk 2005 tarih ve 26033 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 5436 sayili Kanunla tim bakanliklarda oldugu gibi
Bakanligimizda da APK Kurulu Baskanligi 1 Ocak 2005 tarihinde kapatiimis ve Strateji Gelistirme Baskanhgi kurul-
mustur.

Ulastirma sektériinde faaliyet gbsteren resmi kurum ve kuruluslarin tek ¢ati altinda birlestiriimesi yoéniinde 6nemli
bir adim daha atilmis ve 31 Agustos 2007 tarih ve 26629 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kuruluslarin Bagh ve
ilgili Oldugu Bakanliklarin Degistirilmesi ile ilgili islem” uyarinca Karayollari Genel Miidiirligii de Bakanhgimiz bagli
kuruluslari arasina dahil edilmistir.

01 Kasim 2011 tarihli ve 28102 (Mikerrer) Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 655 Sayili KHK ile Denizcilik Miste-
sarhgl ve Ulastirma Bakanhg miilga olmus Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanhgi kurularak teskilat yapisi
ve gorevleri yeniden belirlenmistir.

Demiryoluyla yolcu ve yiik tasimaciliginin hizmet kalitesi agisindan en uygun, etkin ve olabilecek en disik fiyatla
sunulmasi, Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Demiryollari isletmesi Genel Muduirligiiniin demiryolu altyapi isletmecisi
olarak yapilandiriimasi ve Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Demiryollari Tagimacilik Anonim Sirketi adiyla demiryolu
tren isletmecisi olarak bir sirket kurulmasi amaciyla 1 Mayis 2013 tarihli ve 28634 sayili Resmi Gazete’de yayimla-
narak yurirlige giren 6461 sayili Tirkiye Demiryolu Ulastirmasinin Serbestlestirilmesi Hakkinda Kanun ile tren
isletmeciligi faaliyetleri 6zel sektore agilmistir.

Ote yandan, iilke genelinde posta hizmetlerinin kaliteli, siirekli, tim kullanicilar igin karsilanabilir bir ticretle, etkin,
rekabete dayal esaslar cergevesinde sunulmasini saglamak Gzere posta sektériiniin serbestlestirilerek mali agidan
glcly, istikrarli ve seffafligi saglanmis bir sektor olusturulmasi ve bu sektorde diizenleme ve denetimin gerceklesti-
rilmesi ile Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketinin kurulusu, yapilanmasi, faaliyet konulari ve hizmetlerinin
ylratilmesine iliskin usul ve esaslari diizenleyen 6475 sayili Posta Hizmetleri Kanunu da 23 Mayis 2013 tarihli ve
28655 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak ylrirlige girmistir.

10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Cumhurbaskanhgi Teskilat Hakkinda Cumhurbas-
kanligl Kararnamesi ile Bakanligimizin adi ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI olarak degistirilmis, ayni Kararname-
nin 474 ile 502. Maddeleri ile de teskilat ve gorevleri yeniden diizenlenmistir.
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BAKANLIGIMIZIN MiSYONU-VIiZYONU

BAKANLIGIMIZIN MiSYONU

Ulastirma, denizcilik, haberlesme, uzay ve bilgi teknolojileri alanlarinda; dengeli, erisilebilir, ekonomik ve glivenli
hizmet anlayisiyla, toplumun yasam kalitesinin yiikseltiimesine ve tlke kalkinmasina katki saglamak.

BAKANLIGIMIZIN ViZYONU

Guvenli ulagimi, hizli erisimi saglayan bir kurum olmak.
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BAKANLIGIMIZIN YETKI, GOREV ve SORUMLULUKLARI

Ulastirma ve Altyapi Bakanhginin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari Cumhurbaskanhgi Kararnamesi ile diizen-
lenmisgtir.

Buna gore Ulastirma ve Altyapi Bakanliginin;

a) Ulastirma, denizcilik, haberlesme ve posta is ve hizmetleri ile Karadeniz ile Marmara denizini birlestiren ve ge-
milerin seyriiseferine imkan veren Kanal istanbul ve benzeri su yolu projelerinin gelistirilmesi, kurulmasi, kurdu-
rulmasi, isletilmesi ve islettirilmesi hususlarinda, ilgili kurum ve kuruluslarla koordinasyon igerisinde, milli politika,
strateji ve hedeflerin belirlenmesi amaciyla ¢alismalar yapmak ve belirlenen hedefleri uygulamak,(1)

b) (Miilga:RG-13/12/2018-30624-C.K.-23/11 md.)
c) (Miilga:RG-13/12/2018-30624-C.K.-23/11 md.)

¢) Ulastirma ve denizcilik is ve hizmetleriyle ilgili altyapi, sebeke, sistem ve hizmetleri; ticari, ekonomik ve sosyal
ihtiyaglara, teknik gelismelere uygun olarak planlamak, kurmak, kurdurmak, isletmek, islettirmek ve gelistirmek,

d) Ulastirma, denizcilik, haberlesme ve posta is ve hizmetlerinin ekonomik, seri, elverisli, glivenli, kaliteli, cevreye
kotl etkisi en az ve kamu yararini gozetecek tarzda serbest, adil ve slrdirilebilir bir rekabet ortaminda sunulma-
sinl saglamak,

e) Evrensel hizmet politikalarinin, ilgili kanunlarin hiikiimleri dahilinde Glkenin sosyal, kiltirel, ekonomik ve tek-
nolojik sartlarina gore belirlenmesi icin gerekli ¢alismalari yapmak, evrensel hizmetin yiritilmesini saglayacak
esaslari tespit etmek, uygulanmasini takip etmek,

f) Bilgi toplumu politika, hedef ve stratejileri cercevesinde; ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla gerekli isbirligi ve
koordinasyonu saglayarak e-Devlet hizmetlerinin kapsami ve yiritiImesine iliskin usul ve esaslari belirlemek, bu
hizmetlere iliskin eylem planlari yapmak, koordinasyon ve izleme faaliyetlerini yiiriitmek, gerekli diizenlemeleri
yapmak ve bu kapsamda ilgili faaliyetleri koordine etmek,

g) (Miilga:RG-13/12/2018-30624-C.K.-23/11 md.)

g) Ulastirma, denizcilik, haberlesme, posta is ve hizmetlerinin gerektirdigi uluslararasi iliskileri yliritmek, anlasma-
lar yapmak ve bu alanlarda uluslararasi mevzuatin gerektirmesi halinde mevzuat uyumunu saglamak,(1)

h) Kanunlarla veya Cumhurbaskanligi kararnameleriyle verilen diger gérevleri yapmakdir.

13
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BASKANLIGIMIZIN TARIHCESI

Bakanhgimiz egitim hizmetleri 1972’den itibaren Arastirma Gelistirme Kurulu icinde olusturulan Egitim Grup Bas-
kanhg tarafindan yiritilmastir. Egitim Grup Bagkanhgl 1981 yilinda yapilan yeni bir diizenlemeyle APK Kurulu
Bagkanhgi binyesine alinmigtir.

1984 yilinda yapilan yeni diizenlemeyle Egitim Grup Baskanlgi iptal edilerek, egitim hizmetleri, mustakil yardimci
hizmet birimi olarak olusturulan Egitim Dairesi Baskanligina verilmistir.

Egitim Dairesi Baskanhg 1987 yilinda gikarilan 3348 sayili Ulastirma Baskanhginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun’da da yerini alarak gorevini siirdirmekte iken,

1 Kasim 2011 tarihli 28102 (Mdkerrer) sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlGge girmis bulunan 655 sayili
“Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin Teskilat ve Goérevleri Hakkinda Kanun Hikminde Kararname”
ile Personel Dairesi Baskanhgl ve Egitim Dairesi Baskanligi birlestirilerek Personel ve Egitim Dairesi Baskanligina
donustirdlmastar.

10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Cumhurbaskanhgi Teskilatt Hakkinda Cumhurbas-
kanligi Kararnamesi ile Bakanligimizin adi ULASTIRMA VE ALTYAPI BAKANLIGI olarak degistiriimis, ayni Kararna-

menin 474 ile 502. Maddeleri ile de teskilat ve gorevleri yeniden diizenlenmistir.

Ayni kararnamenin 491. Maddesinde Bakanligimizin gérevleri belirtilmistir.

BASKANLIGIMIZIN MiSYONU

Yasal diizenlemeler gergevesinde, yeni yayinlanan mevzuatlar dogrultusunda insan kaynaklari ihtiyacini dogru
planlamak, yorumlamak ve uygulamaya gecirmek, gizlilik ilkesini gbzeterek galisanlarin haklarini korumaktir.

Bakanligimiz merkez ve tasra teskilati birimlerinin talepleri dogrultusunda; hizmet igi egitimlerin plan ve
programlarini yaparak calisanlarimizin gérevlerine uyumu ile hizli, verimli, diizenli hizmet vermelerini saglamak ve
ileriki gorevlere hazirlamak amaciyla egitimler diizenlemek.

BASKANLIGIMIZIN ViZYONU

Tarafsiz, seffaf ve ¢agdas uygulamalariyla ¢alisanlarimizin ve yoneticilerimizin gliven ve memnuniyet duydugu,
oncli ve toparlayici roli Ustlenebilecek yapidaki kadroyu olusturan, onlarin mesleki ve kisisel gelisimlerine katki
saglayarak potansiyellerini en verimli sekilde kullanmalarina olanak tanimaktr.

Nitelikli bir is gliciinlin var olmasi nitelikli bir egitimle olabilecegi gercegi en 6nemli vizyonumuzdur.

15



BASKANLIGIMIZIN GOREVLERI

a) Bakanhgin personelini; uzmanlik alani, kadro, unvan, yas ve benzeri yénlerden gerekli tedbirleri zamaninda ala-
rak planlamak ve gelistirmek,

b) Personelin basarisinin dlcilmesine yonelik basari élgltlerinin olusturulmasi konusunda calismalar yapmak,
c) Personelin atama, nakil, terfi, emeklilik ve benzeri 6zliik is ve islemlerini ylritmek,
¢) Hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim planlamasini yapmak ve gerekli egitimleri vermek veya verdirmek,

d) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

W e L]

BASKANLIGIMIZIN HiZMET iCi EGITIM HEDEFLERI

a) Personel degerlendirmesinde hizmet i¢i egitimin ihtiyaglarini belirlemek,

b) Personelin bilgisini ve verimliligini arttirarak hizmet icinde yetismesini saglamak, daha st seviyedeki gérevlere
hazirlamak, hizmete ilgisini en yliksek diizeye ¢ikarmak,

c) Personeli 6devleri, gérevleri, yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirmek,
d) Bakanhgin ihtiyaci olan yetismis insan giicini olusturmak.

e) Hizmette kaliteyi ve verimliligi arthrmak amaciyla; Yonetime katihmci, arastirmaci, tartismaci, sorgulayici yeni-
likci, problem ¢o6ziicl ve bilgi sistemlerinden yararlanabilen personel yetistirmek,

f) Personel arasindaki iletisimi, iliskiyi ve koordinasyonu gliclendirmek,
personelin giiven duyusunu gelistirmek, moralini ylikseltmek ve hizmet alanindaki degismelere intibakini sagla-
mak,

g) Hizmetlerin tam ve zamaninda kullanicilara ulasimini saglayacak egitimi vermek,

g) Egitim yoluyla verimliligi artirarak hizmet alanlarin memnuniyetine katki saglamak.

16



HiZMET iCi EGITIMLERLE iLGiLi KANUN ve KANUN
HUKMUNDE KARARNAMELER

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu (214-225. Maddeleri)

1.1 Memurlarin yetistirilmelerini saglamak.

1.2 Verimliliklerini artirmak.

1.3 Dahaileriki gorevlere hazirlamak.

1.4 Yurt icinde ve disinda 6grenci okutmak.

1.5 ihtisas yaptirmak.

2. Cumhurbagkanhgi 1 Nolu kararnamesi (491. madde)

2.1 Hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim planlamasini yapmak ve gerekli egitimleri vermek veya verdirmek.
3. 1416 Sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

4. 3308 Sayili Cirakhik ve Meslek Egitimi Kanunu

L] W e

BASKANLIGIMIZIN HiZMET iCi EGITIM HEDEFLERI

a) Ulastirma ve Altyapi Bakanligi Hizmet ici Egitim Yonetmeligi

b) Aday Memurlarin Yetistiriimelerine iliskin Genel Yénetmelik

17
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1. Analitik Dustinme Becerisinin Egitimi

Egitimin Suiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Kurumsal faaliyetlerin yiritiilmesinde 6grenme, diislinme ve uygulama becerisine sahip insan kaynaklarini artirir-
ken, calisanlara ¢6ziimleyici ve butlnlestirici bir perspektif kazandiriimasi.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

¢ Analitik Dislinme Kavrami

¢ Analitik Dislinceyi Etkileyen Faktorler

¢ Olumlu ve Olumsuz Faktorler

e Pozitif Dlslince

¢ Beyini Olumlu Yonlendirme ve Olumlu Yonetme
e Analitik Diistinen Kisilerin Sahip Oldugu Ozellikler
e Negatif Ogrenme

e Yaratici Verimlilik

e Beyin Firtinasi

¢ Duygu ve Analitik Akil

¢ Uygulama ve degerlendirme
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2. Calisan Motivasyonu ve Ast-Ust iliskilerinin

lyilestirilmesi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:

Kurumlarda performansin arttirilmasi, sistemli ve dizeyli olarak islevlerin saglanmasinda, ¢alisan motivasyonu ve
ast- st iliskileri cok 6nemlidir. Bundan yola gikarak bireysel performansin artmasiyla birimsel performans, birim-
sel performansin arttirmasiyla da kurumsal performans artmaktadir. Bu noktada yoneticilerin ekiplerini, isini se-
verek sorumluluk bilincinde ve sistematik yonetmeleri gerekmektedir. Egitim bu yonetimin nasil yapilacagini
amaglamistir.

Katilimc Profili:
Bakanlik st diizey yoneticileri.

Egitimin igerigi:

e Motivasyon

e Motivasyonun Tanimi ve Motivasyon Sireci
e Motivasyonun ilkeleri ve Yararlari

e Motivasyonun Onemi

e GUdU Cesitleri

e Gereksinmeler

is Goren istekleri

Motivasyonun Ana Unsurlari

Motivasyon Kuramlari

Kuramlar

Uy

Teoriler Sonug

Tlrkiye’de Motivasyona Bakis

Motivasyonda Ozendirme Araglar

Ekonomik Araglar

e Kurumsal ve Yonetsel Araglar

e Ast- Ust iliskilerinin lyilestirilmesi
e  Emrin verilis bigimi

e Astin Psiko-Sosyal durumu

e Ustiin davranislan
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3. Dosyalama ve Arsivieme Egitimi

Egitimin Suiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Evrak, dosya ve arsiv uygulamalarinin mevzuata uygun olarak etkin bir bicimde gergeklestiriimesini destekleyecek
bilgi ve beceri kazandirmaktr.

Katilimc Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin icerigi:

e Dosyalama Sistemleri ve Standart Dosya Plani

e Yazisma, Dosyalama, Arsivleme islemlerinde Kod Kullanimi ve Uygulamasi
e Birim, Unite Belge Dosya islemleri ve Uygulama Siireci

e Kurum, Birim Belge ve Arsiv islemleri ve Uygulama Siireci

e Belge, Dosya Degerlendirme, Ayiklama, imha islemleri
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4. Egitimcinin Egitim Programi Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 gin

Egitimin Amaci:

Kurum igerisinde, i¢ egitmen olarak gorev alacak galisanlarin, yetiskin egitimi ile ilgili etkili sunum yéntemleri ve
egitmenlik becerilerinin gelistirilebilmesinde yardimci olarak mevcut calisanlarin veya géreve yeni baslayacak me-
murlarin adaptasyon siirecini en aza indirgemek ve uzmanliklari ile ilgili bilgileri en efektif sekilde katihmcilara
aktarabilmek icin hazirlanmis bir programdir.

Katilimc Profili:
Personel ve Egitim Dairesi Baskanhgi tarafindan belirlenecek ve kurumun i¢ egitmeni olarak gérev alacak galisan-
lar.

Egitimin igerigi:

Yetigkin Egitimi

e Yetiskin Kimdir?

e Pedagoji ve Andragoji

e Nasil Ogreniyoruz?

e Ogrenmeyi Engelleyen Unsurlar

e Yetiskinler Neden Egitime Katilirlar?
e Yetiskin Egitiminin Temel Kurallar

e Yetiskin Egitiminde Egiticinin Rolii

e Yetiskin Egitimcilerin Kisisel Ozellikleri
e Egitimcinin Tutumu

e Yetiskin Egitiminde Ana Unsurlar
e Egitimci Nelere Dikkat Etmelidir?
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Hizmet i¢i Egitimin Temel Ozellikleri

Hizmet ici Egitim Planlama

Hizmet ici Egitim‘de Gerekli Bilgilerin Toplanmasi
Hizmet ici Egitim‘in Siirekli Olmasinin Nedenleri
ihtiyag Saptamanin Gerekliligi

Hizmet ici Egitim ihtiyag Tespitinde ilke ve Teknikler
ihtiyag Saptama Modelleri

Hizmet ici Egitim Politikalarinin Belirlenmesi

Hizmet ici Egitim’in Tasarimi Uygulanmasi ve Degerlendirilmesi

Hizmet ici Egitim’de Ogrenme Ortaminin Degerlendirilmesi

Ogretimi, Yontem ve Teknikleri

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=

Temel Program Gelistirme Kavramlari ve Siiregleri
Ogretim Programi ve Planlarin Geligtirilmesi

icerik Secimi ve Organizasyonu

Ogretimde Kullanilan Model ve Yaklasimlar

Diiz Anlatim Yéntemi

Soru - Cevap Yontemi

Karma Yontem

Ogretim ilkeleri, Stratejileri, Yontemleri ve Teknikleri
Beyin Firtinasi

Ornek Olay

Gosterip Yaptirma

Goris Gelistirme

Rol Oynama

Alt1 Sapkali Dislinme

Konusma Halkasi

Karar Kartlari

Hedeflerin Asamali Olarak Siniflandiriimasi ve Yazimi

Sunu Materyallerinin Hazirlanmasi
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Fiziksel Ortam Kontroli

Bir Programda Bulunmasi Gereken Temel Ozellikler ve Tasarimi

Etkili Sunum Teknikleri

Teknik Hazirlik

Psikolojik Hazirlik

Sunucunun Kendi Yeteneklerinin ve Sinirliliklarinin Farkinda Olmasi
Gorsel Materyallerin Tasarimi

Fiziksel Ortam Tasarimi

Dinletme Tirleri ve Aktif Dinletme igin Kullanilan 14 Teknik

Beden Dili ve Sozlii iletisime Hazirlik

= Sozler - Kelimeler

= Ses Tonu

= Beden Dili/ Durus

Dinleyici - Katihmci tutumlari ve Basa Cikabilme Yontemleri

Planlama

Giris Etkinlikleri
icerige Uygun Yontem Belirleme
Sunu Gérsel ve isitsel Araglarini Kullanma

Sozel Mesajlarin Kullanimi

Uygulama

Ogrenen Katilimini Saglayan Amaca Uygun Yéntem, Teknik ve Etkinlikleri

= Sunu Kontrol ve Degerlendirme

PowerPoint Sunum Uygulama

Power Point’te Sunum Hazirlama ve Sunma
Sunumlarin Kaydi

Kayitlarin izlenmesi ve Degerlendirilmesi
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5. Etkili Konusma ve Hitabet Egitimi

Egitimin Suiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

CGalisanlarin birbirini tanimasi, beklentilerini ve ihtiyaglarini anlama ancak dogru iletisimi saglamakla ve konusmak-
la gerceklesir. Bu seminer, katihmcilarin etkili iletisim ve konusma becerilerini ve hitabet 6zelliklerini gelistirmeyi
hedefler.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e iletisim Nedir?

e Hazirlanma Evresi ve Sunusun Tasarlanmasi
e Sunusunuzu Kurgulamanin Yollari
e Dinleyiciyi Tetikte Tutma

e Gorsel Malzeme Kullanma

e Konusmanizi Nasil Yapacaksiniz?
e Gerilimi Yenme Teknikleri

e Gevseme Egzersizleri

e Glvenli Gériinmenin Yollan

e Sesinizi Bulun

e Mizahi Yerinde Kullanmak

e Sorular Etkili Cevaplamanin Yollari
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6. Etkin Sunum Teknikleri Egitimi

Egitimin Suiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:

Egitim, sunum planlama, hazirlama, uygulama becerilerinin gelistiriimesi; sunum esnasinda topluluga hitabette
efektif ses ve nefes kullanimi; topluluk karsisinda anlasilir, etkileyici ve ikna edici konusmayi ve toplulugun dikkati-
ni sunum boyunca ayakta tutabilme yontemleri hakkinda bilgi vermeyi amacglamistir.

Katihma Profili:
Bakanliktaki proje yoneticileri, birim yoneticileri ve proje sunumu gergeklestiren personel.

Egitimin igerigi:

Giris Etkinlikleri

Sunucunun Kendi Yeteneklerinin ve Sinirliliklarinin Farkindalig

Gorsel Materyallerin Tasarimi

Fiziksel Ortam Tasarimi

Beden Dili ve Sozlii iletisim

Ogrenen Katilimini Saglayan Amaca Uygun Yéntem, Teknik ve Etkinlikleri

Sunu Kontrol ve Degerlendirme
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7. Etkin Takim Calismasi Egitimi

Egitimin Suiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Katihmcilara etkin takim ¢alismasinin yararlarini ve takim ¢alismasina etki eden faktorleri aktararak, dinleme, fikir
paylasma, geribildirim alma ve verme, catismalari atlatma konularindaki becerileri gelistirmek ve takim ¢alismasi
yapmaktaki becerilerin degerlendirilmesini ve gelisim alanlarinin belirlenmesini saglamaktir.

Katilimc Profili:
Bakanliktaki yoneticiler.

Egitimin igerigi:
e  Ekip ve Takimin Farki
e Takim Turleri

Takimda iletisim ve iletisim Cesitleri

Ortak Karar Alma Prosesi

Hedefleri, Kararlari Belirleme

Atolye Calismasi

b Uy

Takim Calismasi

Takim Calismasinin Temeli

Basarili Takimlarin Ozellikleri

Kurumun Takimdan Beklentileri

Takim Calismasinda Engeller

Takim Olusumunda Asamalar

Takim icinde Catismalar ve Coziimleri
Olusma Nedenleri

Cozlim Yollar

u 4 J

Onlemek

Takimda ikna Becerileri

Takim icinde Motivasyon Olusturma

e Takim Ruhunu Canlandirma
e Takim Calismasinin Sonuglandirilmasi

PSR

S
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8. Halkla iliskiler Egitimi

Egitimin Suiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Egitimin amaci, kisilerin dirist ve saglam baglar kurup gelistirerek onlari olumlu inang ve eylemlerle yonetmesini
ve alacagi tepkileri degerlendirerek tutumuna yon vermesi, sekil degistirmesini saglamaktadir. Béylece karsilikh
yarar saglayan iliskiler siirdirme yolundaki ¢cabalari kurum galisanlarina etkin olarak aktarilmasidir.

Katihma Profili:
Bakanliktaki yoneticiler ile Gglinci sahislarla is iliskisi igerisinde olan personel ve giivenlik gorevlileri.

Egitimin igerigi:

e Halkla iliskilerde Sorunlar

e Halkla iliskilerde Kapsayici Yaklasim
e Halkla iliskilerin Anlami

e Halkla iliskilerin ilkeleri

e Halkla iliskilerin Yapilanisi

e Halkla iliskileri Stirecinin Asamalari
e Halkla iliskilerde Kullanilan Araglar
e Calisanlar ve Halkla iliskiler

e Uygulama ve Degerlendirme
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9. iletisim Becerilerinin Gelistirilmesi - Sozsiiz iletisim ve
Beden Dili Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 giin

Egitimin Amaci:

iletisim 6zel, sosyal ve is hayatimizda birinci derecede 6nemli olan kisisel yeterlilik kapsamindadir. iletisim kurar-
ken Usluba, diksiyona, ses tonuna, beden diline ihtiyag¢ duyariz. Etkin bir iletisim nasil kurulur? sorusunun cevabini
arayarak tim kurum galisanlarinin iletisimini arttirmay1 amaglamaktadir.

Katilimc Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin igerigi:

e Etkili iletisim Kurmak
= lletisim Nedir?

= lletisimin Amaci Nedir?
= Algi

iletisim Kazalari

iletisim Kazalari Nelerdir?
iletisim Siirecinde Kazanin Yeri

iletisimde Filtreler

L

Gurilti ve Kazadaki Onemi

Beden Diline Giris
Beden Dili nedir?
Jest ve Mimiklerimiz Neleri ifade Eder?

Tokalasma ve Kapali Kolun Agilmasi

=
=
=
=

Mesafeler ve Bazi Beden Dili Hareketler
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Beden Dilini Kullanma Motivasyon ve Etkili Konusma

iletisimde Kullanilan Dil Kaliplari (Gérsel, isitsel, Dokunsal)
Anlatimda Motivasyon’un Yeri ve Onemi

Konusma ve Konugsmaci Tipleri

N

Konusmaya Baslama ve Bitirme Teknikleri

iletisim ve Beden Dili Uzerine Uygulama:

Hazirladigimiz senaryolardan birkag tanesinin uygulamali olarak oynanmasi ve ardindan konu (izerine goris alis

verisinde bulunma.
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10. is Etik Egitimi

Egitimin Suiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Kurumlarda insan kaynaginin galisma ilkelerine uymasi, mesleki ve kurumsal amaglara ulasma ¢abasini artirmak,
iyi yonetim basarili kurum iliskisini gerceklestirmeye yardimci olmak.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e Etik Kavrami

e Etik Turleri

e Etik Sistemi ve Etik Cesitleri
e s Etiginin Tanimi

e s Etiginin Onemi

e s Etigine Farkli Yaklasimlar
e s Etiginin Diizeyleri

o Kisisel Dlizey

e Orgiitsel Diizey

e Mesleki Diizey

e Sosyal Diizey

e Uluslar Arasi Diizey
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11. Kisisel ve Kurumsal iletisim Becerilerini Gelistirme Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Kisisel iletisim, kendimizle ve ¢evremizdeki kisilerle kurdugumuz iletisimin kalitesini arthrmak, iletisim becerilerini
yasantiya gecirmek, kendimizin ve karsimizdakinin s6zI( ya da s6zstiz mesajlarinin farkina varmaktr. Kisisel iletisi-
miz kurumsal iletisime ¢evirmek ise birlikte ¢alistigimiz mesai arkadaslarimizi, anlama, kurumsal iletisimi arttirma
ve sorun ¢6zme becerileri gelistirmek amaciyla hazirlanmis olan bir egitim programidir.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e iletisim Nedir?

e iletisimin Ozellikleri

e Nasil iletisim Kurmalyiz?

e iletisimi Neler Yénlendirir?
= Zihinsel Yapi
= Dusilnce Stili

Etkili iletisim Teknikleri

Etkili iletisimde Empati

e Kisisel iletisim Kurarken Dikkat Edilecek Noktalar
e Kisisel iletisimde Yanlis izlenim Verme

e Kisisel iletisim Becerileri

e Kisisel iletisimde Basarisizlik

e Kisisel iletisimde Oranlar

e Kurumsal iletisim

e Kurumsal iletisimin Amaglari
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Kurum igi iletisimin Gerekleri

Yanls iletisimde Hatalar

Vericiden Kaynaklanan Hatalar

Alicidan Kaynaklanan Hatalar

Kurum igi iletisimi Arttirabilmenin Yollari
iletisimin Kuruma Faydalari

Etkili iletisimin Sonuglari

Ornekler, Testler ve Uygulamalar
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12. Kriz Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Cagimizin 6nemli bir basari ve 6grenme kriterlerinden olan krizi etkin yonetebilmenin, rekabet ve kurumsal basa-
riyi yakalayabilmenin kosulu krizi yonetmektir. Krizin bizlere kazandiracagi firsati gormek ve yenilenmek progra-
min bize kazandiracaklaridir.

Katilimci Profili:
Bakanlik yoneticileri.

Egitimin icerigi:

e Krizin Tanimi ve Turleri

e Krizin Ozellikleri ve Analizi

e  Krizin Cesitli Kaynaklari

e Krizin Kurum igi Kaynaklari

e Dis Cevre Faktorleri

e  Krizin Kurum Kaynaklari

e  Kriz Slreci ve Asamalari

e  Krizin Kurumsal Sonuglari

e Krizin Yonetsel Sonuglari

e Kriz Oncesinin Yénetimi

e Krizden Kagma ve Korunma Yéntemleri
e Kriz D6neminin Yonetimi

e Kriz Yonetiminin Asamalari
e Kriz Sonrasinin Yonetimi

e Kriz ve Ogrenen Kurum

e Kriz ve Kliglilmenin Yonetimi

e Kaizen
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13. Kurum Kiiltiirii ve Kurumsal Kimlik Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Kurumun ve kurum yoneticilerinin belirlemis oldugu amacg, hedef, strateji ve politikalarin sadece yonetici kadrosu
ile sahiplenilip uygulanmasi degil, tiim kurum galisanlari tarafindan ayni amag ve hedefe ulasmak igin sinerji sag-
lan-masi ve topyeklin mikemmelligi amaglamaktadir.

Katilimci Profili:

Tam Bakanlik Personeli.

Egitimin igerigi:

Kurum Hedeflerinin Tespiti
Amac ve Hedeflerin Belirlenmesi

Stratejiler ve Hedefler

b Ul

Politikalar / Kurum ve Bolimler icin Ornekler

Ust Yénetimin Kiiltiir Olusumu

Hedef Olusturmasini Bilmek

Uy

Yonetici Hedef ve Amaclarini Anlayabilmek (Yonetici Yonetebilmek)

Calisanlarin Kiltir Olusumu

Kendini Tanimak

Uy

Takimi Tanimak / Nasil Bir Takimdayim

Kurumsal Verimlilik
Bilginin Paylasimi
Ne Tur iletisim?

Degisim

L

Donlsim

Kultirin Kalici Hale Getirilmesi

Sistemler

Uygulamalarin Takibi

=
=
=

Bireysel Aliskanlik Kazandirilmasinin Yontemleri
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14. Liderlik Becerilerinin Gelistirilmesi Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amac:
Egitim yoneticilik ve liderlik arasindaki farklilasimi dikkate alarak, liderligin metotlarini, amaclarini, 6zelligini acik
bir sekilde yoneticilere aktariimasini amaglamistir.

Katihma Profili:
Bakanliktaki yoneticiler ve yonetici adaylari.

Egitimin igerigi:

e Yoneticilik ve Liderlik

e Liderligin Tarihi

e Lider Ne Yapar? Ne Yapmaz?
e Liderligin Metotlari

e Avantaj ve Dezavantajlari

e  Kurum Sekline Gore Liderlik
e Liderligi Gelistirme Metotlari
e Liderligin Unsurlari

e Liderlikte Yapilan Hatalar

e Liderlige Calisanlar ve Yoneticiler Agisindan Bakis
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15. Mesleki ve Yonetsel Etik Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Kurumda insan kaynaginin ¢alisma ilkelerine uymasi, mesleki ve kurumsal amaglara ulasma ¢abasini artirmak, iyi
yonetim basaril kurum iliskisini gerceklestirmeye yardimci olmak.

Katilimc Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin igerigi:
e Etik Kavrami

e Etik Ahlak iliskisi
e Etik Teorileri

e Etik Sistemleri

e Etigin Unsurlari

e Odev ve Sorumluluk

e Vicdan
e Degerler
e Normlar

e  GOrgi Kurallari

e Meslek Etigi

e Yonetsel Etik

e Ydnetimde Uyulmasi Beklenen Etik ilkeler

e YoOnetimde Etik Disi Davranisglar
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16. Proje Hazirlama ve Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
isletmelerde insan kaynagl ve ekonomik maliyet unsurlarini 6n plana c¢ikartarak yapilabilir ve uygulanabilir
(feasible) projeler gerceklestirmek.

Katihma Profili:
Proje yapmak isteyen veya proje gruplarinda yer alan tim personel.

Egitimin igerigi:

e Proje Kavrami

e Proje Calismalarinda Evreler

e Projede Bulunmasi Gerekli Bilgiler

e Proje Gruplarinin Olusturulmasi

e Rol Dagilimi

e Projelerde Bilgi Akis Sisteminin Olusturulmasi

e Projenin izlenmesi

e Proje Arastirmasi ve Piyasa Arastirma Teknikleri
e Proje Uygulama Teknikleri

e Projede Kurulus Yeri Se¢imi

38



17. Protokol Kurallar Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:

Protokol kurallari kurumsal yasamda herkesin uymasi gereken nezaket ve goérgii kurallaridir. is yasamindaki hiye-
rarsik yapida galisanlarin ast, (st ve esitleriyle olan iliskilerinde nasil davranis géstermesi gerektigini tanimlar. Ku-
rum kiltlrinin en 6nemli basamagindan biri olan protokol kurallari iliskilerin seklini ve bigimini diizenlediginden
her diizeydeki yoneticinin protokol kurallarini yakindan tanimasi ve uygulamasi gerekir.

Katilimc Profili:
Bakanlik yoneticileri, 6zel kalem middr(, yonetici sekreterleri, glivenlik gérevlileri ve konu ile ilgili olan diger per-
sonel.

Egitimin igerigi:
e Protokoliin Tarihi Gelisimi

e Protokol Sira Duzenleri

Protokolde Onde Gelme (Oncelik - Sonralik Siralamasi)

Makam Protokoli

Makam Odasi Dizeni

y U

Makamda Davranis Kurallari

Tasit Protokoli

Resmi Araglarda Oturma Diizeni

U

Toplanti Protokoli
Toplantilarda Masa ve Oturma Diizenleri

Toplanti Yonetim Teknikleri

=
=
=

Toplanti Baskaninin Gorevleri
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Toren Protokolu

Torende Karsilama — Ugurlama

Torenlerde Yirliyls ve Oturma Diizenleri
Kurumsal Torenler ( Temel Atma, Acilis, Anma, Kutlama)
Konusma Protokoli

Torensel Konusma Kurallari

Resmi Yazisma Protokoli

Resmi Yazilar

Resmi Yazilarda Arz (Rica kurallari)

Resmi Yazilarda imza Kurallari

Seref Defteri

Yonetsel Davranis Protokoli

Orgiitlerde Ast — Ust iliskileri

Sekreterlik Protokolii

Telefonda Once Gelme Siradiizeni

Ziyaret Protokolu

Resmi Ziyaretler

Yari Resmi Ziyaretler

Yénetimde Ziyaretler ve Ziyaretgilerle iliskiler
Konuk Protokoli

Konuklarin Karsilanmasi ve Ugurlanmasi
Davet ve Ziyafet Protokoli

Davetlerde Karsilama ve Ugurlama
Yemeklerde Masa ve Oturma Duzeni

Davet ve Ziyafetlerde Gorgii ve Nezaket Kurallari
Kiyafet Protokoli

Kamu Personelinin Kilik ve Kiyafeti

Kamusal Hayatta Kiyafet Kurallari
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Sosyal Davranis Protokoli

Hitap

Selamlama

Tanigstirma

El Stkma (Tokalasma)

Hediye ve Cicek Sunumlari ve Tesekkir Bicimleri

Sosyal Hayatta Nezaket Kurallari
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18. Rapor Hazirlama Teknikleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:

Egitim, raporlama, kurum ici ve kurum disi yazismalarda kurumlarin bir standart olusturmasina yardimci olmakta
ayni zamanda katilimcilara 6nemli bir yonetim becerisi kazandirarak kisisel gelisimlerine katkida bulunmaktadir.

Rapor hazirlarken, rapor hazirlama ve yazma tekniklerinin kullanilmasi, raporun anlasila bilirligini, akiciligini, fay-
dasini arttirmaktadir.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e Rapor Hazirlama

Rapor Yazilmasinda Temel Kurallar
Bilimsel Kurallar
icerik ile ilgili Kurallar

Alntilarin Kullaniimasi

b Uy

Dipnotlarin Yazilmasi

Rapor Yazma

e On B&liim; Bashk Sayfasi, Onsdz, icindekiler, Listeler

e Listeler Ana Bolim; Giris, Kaynak Arastirmasi

e Materyal ve Yontem, Arastirma Sonuglari

e Tartisma, Sonug, Oneriler, Ozet Arka Béliim; Ekler, Kaynaklar Listesi

e Rapor Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar
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19. Risk Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Kurumlarda degisim ve kriz kosullarinda siregelen yonetim bicimlerinden farkli, daha esnek, daha yaratici ve i¢ ve
dis cevresel kosullara gére ongorilebilir bir ydnetim tarzi gelistirmek.

Katilimc Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin igerigi:

e Risk Yonetimine Girig

e Risk Stratejisi

e Risk Degerlendirmesi

e Risk ve Organizasyonlar

e Risk Cevaplama

e Risk Glivencesi ve Raporlama

e Riskten Korunma Teknikleri
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20. Sorun Cozme ve Teknikleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:

Sorunlarin, yonetici faaliyetlerinin siirekli olarak dnemli bir bolimini olusturmasi nedeniyle, sorun ¢cézme yete-
negi yoneticide bulunmasi gereken en 6nemli unsurdur.

Bir yoneticinin, kendi personeli ile ilgili yasayacagi sorunlarinin yani sira kurumla is iliskisi igerisinde olan tglinci
kisilerle yasayabilecegi sorunlari da nasil ele alarak ¢dziimleyebilecegine iliskin diizenlenmektedir.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

Sirekli lyilestirme

Durum Tanimi

Sistem Tanimi

Veri Analizi

C6zlim Olusturma ve Tasarim
Uygulama

Standartlastirma

L e

Sonug- Durum Degerlendirme

Sorun Cozme Stratejileri

Sebep Sonug Diyagramlari

e  Grup Galismasi Teknikleri

e  Grup Dinamizmi ve Etkinlik

e iletisim Becerileri

e iletisim Catismalari ve Catisma Yonetimi

e Analiz Teknigi ve Coziimler
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21. Stres Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Egitim, insan hayatini 6nemli dlclide etkileyen stres ¢alisan kisilerde verim disikligine, algilama bozukluklarina,
kisiler arasi olumsuzluk ve benzeri bir cok davranisa yol agmaktadir. Calisan kisiyi ve dolayisiyla kurumu olumsuz
olarak etkileyen bir olgu olan stresle bas edebilmek i¢in onun taninmasi ve bas edebilme yollarinin bilinmesini
amag edinmistir.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e Stresin Tanimi

e Stres Her Zaman igin Kéti Midir?

e insanlarin Kisilik Ozelliklerine Gére Stresin Etkileri ve Bagi
e Zaman Envanteri

e Stres ve Basari Kavramlari

e Oncelikleri Belirleme

e Stresin Nedenleri?

e Stresin Belirtileri

e Stresin Sonuglari

e Stresle Basa Cikabilme Yontemleri
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22. Toplant1 Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:

Kurum igerisinde ve Uglincl sahislarla gerceklestirilmesi planlanan, iletisim ve karar alma agisindan biyik 6nem
taslyan toplantilarin verimli gegmesi icin dikkat edilmesi gereken noktalarin anlasiimasini saglamak ve katilimcila-
ra toplantilari etkin kilacak bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

Katilimc Profili:
Bakanliktaki yoneticiler.

Egitimin icerigi:

Toplanti Hazirlik Asamasi
Nedenler ve Amaclar

Neden Toplanti Yapmaliyiz?

U Uy

Neden Bazi Toplantilar Cok Verimsizdir?

Toplantinin Yapilandiriimasi
Toplanti igin Giindem Hazirlamak

Toplanti Katihmcilarinin Belirlenmesi

b Uy

Toplanti Nasil Yapilandirilir?

Glindem

Yer Segimi

e Toplanti Odasi Donanimlari

Zaman & Toplant Yonetimi Uzerine Uygulama:
Hazirladigimiz senaryolardan birkag tanesinin uygulamali olarak oynanmasi ve ardindan konu lzerine goris alis
verisinde bulunma.

46



23. Toplam Kalite Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Toplam kalite, sadece mal ve hizmet kalitesi degil, organizasyondaki hizmetin ortaya ¢ikmasinda etkili olan tiim
faktorleri kapsamaktadir. (Yonetim kalitesi, sistem kalitesi, insan kalitesi, donanim kalitesi, vs.) Kaliteye tiim bu
alanlarda ulasilmasi hedef edinilmelidir. Cagdas yonetim felsefesi olan toplam kalite organizasyonda her alanda
bitinsel olarak kaliteyi amaglar.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e “Kalite” Nedir?

e “Toplam Kalite” Nedir?

e Kalite Anlayisinin Gelisimi

e Toplam Kalite Anlayisinin Gelisimi

e Toplam Kalite Yonetimi Anlayisinin Gelisimi

e Toplam Kalite Yonetimi Felsefesinin Amaci

Toplam Kalite Yonetimi’'nin Temel Kavramlari

Kaliteye Bakis Agisi Yoniinden;

Geleneksel Yaklasim

u U

Toplam Kalite Yonetimi Yaklasimi

Yonetim Anlayisi Bakimindan;

Geleneksel Yaklasim

Uy

Toplam Kalite Yonetimi Yaklasimi

Toplam Kalite Yonetimi'nin Yapisi

Kamuda Toplam Kalite Yonetimi’'nin Uygulanmasini Gerektiren Sebepler
e Kamu Yénetiminde Kalitenin Artirilmasi icin Yapilmasi Gerekenler

e Basarl, Gelisme, Kalite ve Toplam Kalite Hakkinda OzIii Sozler
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24. Vizyon Gelistirme ve Kurumsal iletisim Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Kurumun amac ve hedefleri dogrultusunda vizyon gelistirmenin 6nemini ve bu 6nemin kurumsal iletisim kanalla-
rint kullanarak, kurum icerisinde bitinlugd amaglamaktadir.

Katihma Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin igerigi:

e Vizyon Kavrami, Bilesenleri

e Vizyonerlik

e Misyon

e Amag ve Hedefler

e Kisilerin Benimsedikleri iletisim Kaliplari ile Kendilik Kavramlari Arasindaki iliskiyi Netlestirmek
e Kisilerin Kendilerini Tanimalarina Yardimci Olmak

e iletisimin Nasil ve Neden Aksadigini Géstermek

e  Etkili iletisim Prensipleri Konusunda Kisileri Bilinglendirmek

e Sozlli ve Szsiiz Davranislari iletisimi Gelistirecek Sekilde Kullanmayi Ogrenmek
e Yaygin iletisim Engelleri ve Bu Engelleri Asma Yéntemlerini Belirlemek

e Catismalarin Olumlu ve Etkili Bir Sekilde Nasil Coziilebilecegini ifade Etmek

e Kurum igi iletisim Kalitesi ve Verimlilik Arasindaki Déngsel iliskiyi Kesfetmek

e Kiltirimiiz ve Kurum Kiltiriimiz Arasindaki iliskiyi irdelemek
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25. Zaman Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Zaman y6netimi, amaclara ve hedeflere ulasmada 6nemli bir kaynak olan zamani verimli kullanma ¢abasidir. Za-
man yonetiminde s6z konusu olan, mevcut zamanda nelerin yapilabileceginin planlanmasidir. Zamanimizin tama-
mina yakinini ¢alisarak gegirmek, zamani yonetmek demek degildir.

Egitimin amaci katilimcilarin is ve 6zel yasamlarinda daha verimli olabilmelerini saglamak igin zamanlarini nasil
yonetebileceklerinin ve yasam kalitelerini nasil arttirabileceklerinin farkindaligini kazandirmaktr.

Katilimc Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin icerigi:

Zaman Yonetimi Nedir?

Zaman Nedir?

Gergek ve Algilanan Zaman ve Farklari

U Uy

Zaman Tuzaklari

Program Yapma Kalturi
Program Yapmak Nedir?
Programli Nasil Yasanir?

Kendi Programimizi Nasil Yapariz

L

Etkili Program Yapmanin Piif Noktalari
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pe. **
F* *, T.C. ULASTIRMA VE
ALTYAPI BAKANLIGI

KiSISEL ve KURUMSAL GELiSiM EGITIMLERI
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1. Aday Memurlarin Egitimi

Egitimin Siireleri:
Temel Egitim: On giinden az iki aydan ¢ok olmaz.
Hazirlayici Egitim: Bir aydan az li¢ aydan ¢ok olmaz.

Staj: iki aydan az olmamak kaydiyla adaylik siiresi icinde tamamlanir.

Egitimin Amaci:

T.C. Anayasasina, Atatiirk ilke ve inkilaplarina, Anayasa’ da ifadesini bulan Atatiirk Milliyetciliginde sadakatle bagl
kalacak T.C. Kanunlarini milletin hizmetinde olarak tarafsizlik ve esitlik ilkelerine bagh kalarak uygulayacak yurt ve
vatandas sevgisi ile dolu, gliler yizIQ, yol gosterici vatandaslara daima yardimci, disiplinli ve bilgili memur yetistir-
mektir. Bu hedefte devlet memurlarinin ortak vasiflari ile ilgili bilinmesi gereken, asgari bilgileri vererek bunlarin
davranis haline getirilmesini saglamak, her sinif ve kadrodaki aday memura ortak bir program icinde 6grenim du-
rumlarina gore egitim vermeyi amaglar.

Katilimci Profili:

Aday memurlar.

Egitimin icerigi:

Aday Memurlarin Temel Egitim Programi
Atatiirk ilkeleri - inkilap Tarihi

T.C. Anayasasl

Genel Olarak Devlet Teskilat

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Halkla iliskiler

Gizlilik ve Gizliligin Onemi

Milli Glvenlik Bilgileri

Haberlesme (iletisim)

Devlet Malini Koruma ve Tasarruf Tedbirleri
Yazisma ve Dosyalama Usulleri

Evrak ve Dosyalama

Turkge Dilbilgisi Kurallar

=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=
=

insan Haklari
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Aday Memurlarin Hazirlayici Egitimi Programi

Bakanligin Ana Hizmet Birimlerinin Teskilat icindeki Yeri ve Gorevleri
Denetim ve Danisma Birimlerinin Teskilat icindeki Yeri ve Gorevleri

Yardimci Hizmet Birimlerinin Teskilat icindeki Yeri ve Gérevleri

N

Bakanligin Bagl, ilgili, iliskili Kuruluslarin Teskilat Yapilari ve Gorevleri

Aday Memurlarin Staj Egitimi
Aday memurlara Hazirlayici Egitim doneminde verilen teorik bilgileri ve isgal ettigi kadro ve gorevleri ile ilgili diger
bilgi ve islemleri uygulamak suretiyle beceri ve tecriibe kazandirma islemleri.
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2. Borglar Hukuku Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Borglar hukuku alanindaki temel kavramlari 6greterek, kurumsal isleyisteki borglar hukuku alanina ait diizenleme-
leri kavrayabilmeyi saglamayi hedefler.

Katilimcai Profili:
Bakanlikta hukuk konusunda calisan personel.

Egitimin igerigi:

e Borg iliskileri, Bor¢lar Hukukunun Kaynaklari, Borglar Hukukunun Temel Kavramlari

e Hukuksal islemler, Kavram, Tanim ve Tiirleri

e Sozlesmenin Kurulmasi

e SoOzlesmenin Gegerlilik Unsurlari; Ehliyet, Sekil

e irade ile Beyan Arasindaki Uyum, Uyumsuzluk Halleri; Muvazaa, Hata

e Hile, Tehdit, Gabin

e Temsil Kavrami

e Sozlesme Ozgiirliigii, Sozlesmelerin Yorumlanmasi, Uyarlanmasi

e Sozlesme Vaadi, S6zlesme Oncesi Sorumluluk, ilan Yoluyla Vaatler

e Haksiz Fiilden Dogan Borglar; Haksiz Fiilin Unsurlari; Fiil, Hukuka Aykirilik

e Zarar, illiyet Bagi, Kusur

e Kusursuz Sorumluluk Halleri; istihdam Edenin Sorumlulugu, Hayvan Sahibinin Sorumlulugu
e Ev Reisinin Sorumlulugu, Bina ve insa Eseri Sahibinin Sorumlulugu, Tasinmaz Sahibinin Sorumlulugu

e Motorlu Arag isletenin Kusursuz Sorumlulugu
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3. Devlet Mallarini Koruma ve Tasarruf Tedbirleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Devlet mallarinin korunmasi ve tasarruflu harcanmasi hususunda tim personelin duyarli olmasina dair verilecek
egitim ve dnlemleri amaglar.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:
e Temel Kavramlar
= Kamu Mallar
= Sahipsiz Mallar
= Orta Mallar
= Hizmet Mallan
= Kamu Mallarinin Ozellikleri
= Kamu Mallari Ozel Miilkiyete Konu Olamaz
= Kamu Mallari Tapuya Tescil Edilemezler
= Kamu Mallari Kamulastirilamazlar
= Kamu Mallari Ayricalikli Korumaya Tabidir
= Kamu Mallarindan Yararlanma Genel Olarak Ucretsizdir
= - Devletin Ozel Mallari
e Devletin Tasinir Mallari
e Devlet Mallarinin Korunmasi
= Yobnetsel Koruma
= Tasinir Mallarin Korunmasi
= Tasinmaz Mallarin Korunmasi

= Yargisal Koruma
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Tasarruf Tedbirleri

Tasarruf Tedbirleri Uygulamasinda Tasarruf Genelgelerinin Onemi

Tasarruf Genelgelerinin Dayanak, Kapsam ve Fonksiyonlari

=

=

=

Hukuki Dayanak
Kapsam

Fonksiyonlari

Tasarruf Tedbirleri Genelgelerinin Uygulama Nedenleri

Program Biitce Sisteminden Analitik Biitce Sistemine Gegisin Tasarruf Tedbirleri Genelgeleri Uzerine Etkileri

Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile Getirilen Analitik Biitge Sistemi

=

=

=

=

Kurumsal Siniflandirma
Fonksiyonel Siniflandirma
Finansman Tipi Siniflandirma

Ekonomik Siniflandirma

Tasarruf Tedbirleri Uygulamalari

Amag

Genel Tasarruf Tedbirleri

=

=

L L VN VA

isglicti Tasarrufu Konusunda Alinabilecek Onlemler

Kaynak Kullaniminda Uygulanacak Tasarruf Tedbirleri

Elektrik Tiiketiminde Uygulanacak Tasarruf Onlemleri

Su Kullaniminda Uygulanacak Tasarruf Onlemleri

Akaryakit Kullaniminda Uygulanacak Tasarruf Onlemleri

Arag Kullanimina iliskin Tasarruf Onlemleri

ila¢ ve Tibbi Malzeme Tiiketimiyle ilgili Tasarruf Onlemleri
Haberlesme ve Elektronik Sistemlerine iliskin Tasarruf Onlemleri
Bilgisayar Sistemlerine iligkin Tasarruf Onlemleri

Kirtasiye ve Demirbas Malzeme Kullanimina iliskin Tasarruf Onlemleri

Tem:sil - Agirlama ve Téren Giderlerine iliskin Tasarruf Onlemleri
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4. 1SO 18001 Kapsaminda is Saghgi ve Giivenligi Egitim

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:

ISO 14000 serisi ISO Standart Gelistirme Komitesi tarafindan gelistirilmis bir cevre yonetim standardidir. Bu seri
kuruluslarla ilgili tiim cevresel konulari kapsamak Uzere tasarlanmistir ve kuruluslarin cevresel etkilerin 6nceligini
tespit ederek bu etkileri yonetmeleri ve kontrol etmeleri konusunda kaynak niteligindedir.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi, 6ziinde dogal kaynak kullaniminin azaltilmasi, topraga, suya, havaya verilen
zararlarin minimum dizeye indirilmesini amaclayan, risk analizleri tabaninda kurulan bir yonetim modelidir.

Katilimc Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e Cevre Yonetim Sistemi Nedir?

e Cevre Yonetim Sisteminin Avantajlari

e 14001'in Sirkete Sagladig| Faydalar

e SO 14001’i Kimler Uygulayabilir?

e (Cevre Yonetim Sisteminin Amaci

e Cevre Yonetim Sisteminin Asamalari

e SO 14001 Standardinin Siireci ve Gerekleri
e Cevre Yénetim Sisteminin Isleyis Dinamigi
e Cevre Etkisi ve Cevre Boyutu

e Cevresel Etkilerin Kontrolii

e Acil Durum Planlamaya Neden Gerek Vardir?
e Acil Durum Planlamanin Siireci ve Kapsami
e Atk Nedir, Atik Yonetimi Neyi ifade Eder?
e Atk Yonetimi Sema ve Siireci

e Yasal Yonetmelikler

56



5. i¢ Kontrol ve i¢ Denetim Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amaci:
ic kontrole iliskin temel konularin ve kamu i¢ kontrol mevzuatina iliskin hiikiimlerin uygulamalarla desteklenerek
ogrenilmesi.

Katilimcai Profili:
Bakanlikta gérev yapan i¢ Denetgiler ve Ydneticiler.

Egitimin igerigi:

Kamuda i¢ Kontrol

e ic Kontrol - Kavramsal Cerceve ve Uluslararasi Yaklasimlar
e Coso i¢ Kontrol Cercevesi ve Uluslararasi Yaklasimlar
e Avrupa Birliginin Mali Kontrol Yaklasimi

e Intosai i¢ Kontrol Yaklasimi

e 5018 Sayili Kanun Kapsaminda i¢ Kontrol

e ic Kontrol Ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar
e Mali Hizmetler Birimleri ve i¢ Kontrol

e Kamu i¢ Kontrol Standartlari

e ic Kontrol Eylem Planlan

e ic Kontroliin izlenmesi

Kamuda i¢ Denetim

e Kavramsal Cergeve

e Uluslararasi i¢ Denetim Standartlari

e ¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari

e Kamu i¢ Denetim Standartlari ve Etik Kurallar
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e i¢ Denetim Rehberi

e ¢ Kontrol Modelleri ve Kamu i¢ Kontrolii

e Denetim Faaliyetinin Planlanmasi

e Risk Odakli Denetim

e Uygunluk Denetimi

e Performans Denetimi

e Mali Denetim

e Bilgi Teknolojisi Denetimi

e Sistem Denetimi

e ic Denetim Calisma Yéntemi ve Calisma Kagitlari

e Kamu i¢ Denetim Raporlama Standartlari Raporlama
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6. idare Hukuku Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
idare hukuku alanindaki temel kavramlari 6greterek, kurumsal isleyisteki idare hukuku alanina ait diizenlemeleri
kavrayabilmeyi saglamayi hedefler.

Katilimcai Profili:
Bakanlikta hukuk konusunda calisan personel.

Egitimin igerigi:

e Kamu Yonetimi ve Ozellikleri

e Ydnetim ve Ozellikleri

e Yonetimi Etkileyen Anayasal ilkeler

e Yonetim Hukukunun Kaynaklari

e Yodnetsel Yapinin Genel Goériiniimii: Genel Yénetimin Merkez Orgiitii
e Merkezdeki Yardimci Kuruluslar

e Genel Yonetimin Tasra Orgiiti

e Yerel Yonetim Kuruluslar

e Hizmet Yerinden Yonetim Kuruluslari, Meslek Kuruluslar

e Kamu Gorevlileri: Devlet Memurlugu, Memurluga Giris

e  Memurlarin Hak ve Yakimlalikleri, Memurlara Konan Yasaklar
e Memurlarin Degerlendirilmesi, Memurlugun Sona Ermesi

e Yonetimin Denetlenmesi

e Ydnetimin Eylem ve islemleri
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7.

Kabahatler Kanunu Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Bu Kanunda; toplum diizenini, genel ahlaki, genel sagligi, cevreyi ve ekonomik diizeni korumak amaciyla;

a)
b)
c)
d)

e)

Kabahatlere iliskin genel ilkeler,

Kabahatler karsiliginda uygulanabilecek olan idari yaptirimlarin tirleri ve sonuglari,
Kabahatler dolayisiyla karar alma sireci,

idari yaptirima iliskin kararlara karsi kanun yolu,

idari yaptirim kararlarinin yerine getirilmesine iliskin esaslar, belirlenmis ve cesitli kabahatler tanimlanmustir.

Katilimai Profili:
Karayolu Diizenleme Genel Midiirliigl personeli ve Bolge Mudiirliklerinde gérev yapan personel.

Egitimin igerigi:

Genel Hikimler

Tebligat

Para Cezasinin Kesinlesmesi Oncesi islemler
Para Cezasinin Kesinlesmesi Sonrasi islemler
Tahsilat

indirim - Taksitlendirme

Kabahat Cesitleri

Vergi Dairesi Tarafindan Yapilan islemler
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8. Kamulastirma islemleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Kalkinma projelerinin gerceklesmesinde, yatirim programinda yer eden projelerin hayata gecirilmesinde, tasin-
maz edinilmesinin biyilk bir 6nemi vardir. Kamu adina, arsa ve arazi edinimi, yasada yapilan degisikliklere ragmen
kamulastirma yontemi ile olabilmektedir. Karmasik, teknik ve yargiyi da ilgilendiren bu konunun, tasinmazin nite-
ligi ve konumui ile birlikte, yatirrm bitgelerinde 6nemli bir bedel, ve zaman araligi gereksinimi olmaktadir.

Bu nedenle katihmci profilinde yer eden hedef kitleye, asgari diizeyde de olsa ,temel bilgilerin ve kavramlarin ve-
rilmesi gerekmektedir.

Katilimc Profili:

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginda kamulastirma yapma konusunda yetki devri yapilan yonetici ve
amirler ile Bolge Mudrliiklerinin yonetici ve teknik personeli.

Egitimin icerigi:

e Kamulastirmanin ilkeleri

e Kamulastirmanin Yasal Dayanaklari

e Kamulastirma Bedelinin Odenememesi

e Kamulastirmada Yetkililer

e Kamulastirmanin Sartlari

e Kamulastirmanin Amag ve Kapsami

e Genel Kamulastirmalar ve islem Asamalari
e Ozel Kamulastirmalar ve islem Asamalari
e Kamulastirma Davalari

e Kamulastirmadan Donls

e Kamu Kurumlari Arasinda Tasinmaz Devri

e Milli Emlak Genel Mudiirligii ve Tahsis islemleri ve Diger Hususlar
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9.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:

Bu Yonetmeligin amaci, merkezi yénetim kapsamindaki kamu idarelerinde mali islemlerin gerceklestirilmesi ve
muhasebelestirilmesi kapsaminda, harcamalarda 6deme belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri ve bunlardan
bu Yonetmelikte diizenlenmesi gerekenlerin sekil ve tiirlerini belirlemektir.

Katilimc Profili:
Bakanligin Strateji Gelistirme Baskanhgi ile mali islerden sorumlu personel.

Egitimin icerigi:

u 4l

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin Amaci, Kapsami ve Dayanagi
Tanimlar

Odeme Belgeleri ve Baglanacak Kanitlayici Belgeler

Taahhit Dosyasi

Hak Edis Raporu

Odemenin Kimlere Yapilacagi

Harcamanin Cesidine Gore Aranacak Belgeler

Ayliklarin ve Sosyal Haklarin Odenmesinde Aranacak Belgeler

Siirekli ve Gegici Gérev Yollugunun (Harcirahin) Odenmesinde Aranacak Belgeler

Mal ve Hizmet Alimlarinin Odenmesinde Aranacak Belgeler
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10. Resmi Yazisma Kurallar Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Kurumda resmi yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge alisverisinin saghkli, hizli ve giivenli bir bigcimde yiir{-
tll-mesini saglamaktr.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin icerigi:

e Rapor Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar
= s Raporlar

= Bilimsel Raporlar

Dilekge Hazirlama

0z Gegmis

e Tutanak

e ResmiYaz

e Genelge

e Yazisma ve Dosyalama Usulleri

e Tanimlar

e Resmi Yazisma Ortamlari, Nisha Sayisi, Belge Boyutu ve Yazi Tipi
e Resmi Yazilarin Bollimleri

e Resmi Yazilarin Génderilis ve Alinislarinda Yapilacak islemler

e Uygulama ve Degerlendirme
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11. Tasinir Mal Yonetmeligi ve Uygulamasi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:

Kaynagina ve edinme yonetimine bakilmaksizin kamu idarelerine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullani-
mi ile ydnetim hesabinin verilmesi, merkez ve tasra da tasinir yonetim sorumlulari ile bunlar adina gérev yapacak
olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devrine iliskin esas ve usulleri belirlemektir.

Katilimcai Profili:
Birimlerin harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlileri ile tasinir kayit ve kontrol gorevlileri.

Egitimin icerigi:

Tasinir islemlerine Genel Bakis

Tasinir Mal Yonetmeliginin Kapsami

Tasinir islemlerinde Harcama Yetkilileri ve Diger Gérevlilerin Sorumlulugu
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri

Tasinir Konsolide Gorevlileri

Kullanilacak Defter ve Belgeler

Tasinirlarin Kaydi

Kayit Zamani Kayit Degeri ve Deger Tespit Komisyonu
Satin Alinan Tasinirlarin Giris islemleri

Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Girisi
Devir Alinan Tasinirlarin Girisi

Tiketim Malzemelerinin Cikis islemleri
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Dayanikh Mallarin Cikis islemleri

Devredilen Mallarin Cikis islemleri

Satilan Mallarin Cikis islemleri

Hurdaya Ayrilan Mallarin Cikis islemleri

Kamu idareleri Arasinda Bedelsiz Devir islemleri
Sayim ve Devir islemleri

Tasinir Yonetim Hesabi ve Tasinir Kesin Hesabi
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12. Temel Hukuk Egitimi

Egitimin Suiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Hukuk baslangici ve temel kavramlari konusunda bilgiler edindirmek, kurumsal isleyisteki hukuksal diizenlemeleri
kavrayabilmeyi saglamayi hedefler.

Katihma Profili:
Bakanlikta hukuk konusunda ¢alisan personel.

Egitimin igerigi:

o Girig

e Sosyal Diizen Kurallari ve Hukuk

e Hukuk Kurallari ve Hukukta Yaptirim

e Hukukun Kaynaklari: Anayasa, Kanunlar, Tuzlikler, Yonetmelikler
e Hukuk Kurallarinin Turleri

e Gelenek Hukuku

e Turk Hukuk Sistemi

e Hukukun Kollara Ayrilmasi: Kamu Hukuku ve Ozel Hukuk
e Kamu Hukuku ve Hukukun Ozel Dallar

e Hukuk Kurallarinin Uygulanmasi

e Hukuki iliski Kavrami ve Taraflari

e Hak Kavrami ve Tiirleri

e Hukukta Gergek ve Tiizel Kisiler

e Haklarin Kazanilmasi, Kullanilmasi ve Korunmasi
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13. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amac:
Bu Kanunun amaci, kamu hukukuna tabi olan veya kamunun denetimi altinda bulunan veyahut kamu kaynagi kul-
lanan kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari ihalelerde uygulanacak esas ve usulleri belirlemektir.

Katilimci Profili:

Bakanlik adina ihalelerde gorev alan ve uygulayan tiim personel.

Egitimin igerigi:

Ortak Hiikiimler

e Uygulama ilkeleri

e Yerliistekli

e Bildirim ve Tebligat Esaslari

e Yaklasik Maliyete iliskin ilkeler

e ihale Dokiimaninin icerigi

e ihale Usuliiniin Belirlenmesi
 ihale Dokiimaninin Hazirlanmasi
e ihale Onayinin Alinmasi

e ihale Komisyonu

o Onilan/ihale ilani/Diizeltme ilani
e ihale Dokiimaninin Satin Alinmasi

e ihale Dokiimaninda Degisiklik Yapilmasi - Zeyilname
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ihale Dokiimanina Agiklama Yapilmasi

Yeterlige iliskin ilkeler

Belli istekliler Arasinda ihale

Kismi Teklif

Belgelerin Sunulus Sekli

Ortak Girisimler

ihalede istenecek Belgeler

Banka Referans Mektubu

Bilango ve Esdeger Belgeler (Ortak Hususlar)

is Hacmini Gosteren Belgeler (Ortak Hususlar)

is Deneyimini Gésteren Belgeler (is Deneyim Belgesini Diizenlemeye Yetkili Kurum ve Kuruluslar)
ihale Disi Birakilma Nedenleri

ihaleye Katilamayacak Olanlar

Teklif Mektubu

Teminatlar

Tekliflerin Sunulmasi

Basvuru ve Tekliflerin Alinmasi, Agilmasi ve Bilgi Eksikligi
Tekliflerin Degerlendirilmesi

Asiri Dlstuk Teklifler

Ekonomik Agidan En Avantajli Teklif ve ihalenin Sonuglandiriimasi

Sézlesmenin imzalanmasi

Mal Alimi ihaleleri

Yaklasik Maliyet

istenecek Belgeler

Teknik Sartname

Kalite ve Standarda iliskin Belgeler
Numune ve Katalog istenilmesi

is Deneyimini Gésteren Belgeler
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Yapim isleri ihaleleri

ihalelerde Uyulmasi Zorunlu Hususlar
Yaklasik Maliyetin Hesaplanmasi
istenilecek Belgeler

Teklif Ayrintilarini Gosteren Belgeler

Is Hacmini Gosteren Belgeler

is Deneyim Belgeleri

Mezuniyet Belgesi/Diploma

is Deneyim Belgesinin Diizenlenmesi

is Deneyim Tutarinin Tespiti

is Deneyim Belgelerinin Degerlendirilmesi
is Deneyim Tutarinin Giincellenmesi
Anahtar Teknik Personel

Makine ve Techizat, Kalite ve Yonetim Belgesi, CED
Asiri Dislik Tekliflerin Degerlendirilmesi

Sozlesme Tirleri

HiZMET ALIMI iHALELERI

Hizmet Tanimi

Yaklasik Maliyet Hesabi

ihaleye Katiimda Yeterlik Kurallar
istenecek Belgeler

istenmeyecek Belgeler

Ekonomik ve Mali Yeterlik Belgeleri
Mesleki ve Teknik Yeterlik Belgeleri

is Deneyim Belgeleri

Yillara Yaygin Hizmet Alimlarinda Yeterlik
Ozel Giivenlik Hizmet Alimlarinda Yeterlik
Teklif Fiyata Dahil Masraflar

Asiri Dislik Teklif Degerlendirmesi
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DANISMANLIK HIZMET ALIMI IHALELERI

5812 Sayili Kanun ile Yapilan Degisiklikler

Yapimla ilgili Hizmet isleri

Yaklasik Maliyetin Hesaplanmasi

ihale Dokiimani

Danismanlik Hizmet Alimi ihalelerinde On Yeterlik ilan Siireleri
I. Asama On Yeterlik

On Yeterlik-istenecek Belgeler

Ekonomik ve Mali Yeterlige iliskin Belgeler

Mesleki ve Teknik Yeterlige iliskin Belgeler

is Deneyim Belgeleri

Mesleki ve Teknik Yeterlige iliskin Belgeler

On Yeterlik Degerlendirmesi

Yeterli Bulunan Adaylara Teklifleri Hazirlamalari igin Verilen Davet Siiresi
Davet Surelerinin Kisaltilmasi

Il. Asama Tekliflerin Degerlendirilmesi

Teknik Puanlama islemi

Mali Tekliflerin A¢ilmasi ve Mali Puanlama islemi

Toplam Puanlarin Belirlenmesi

ihalenin Karara Baglanmasi ve Onay

CERCEVE ANLASMA HALELERI

Kapsam

Temel ilkeler ve Genel Esaslar

Yaklasik Maliyet

ihale Komisyonu

istenecek Belgeler ve Diger Hususlar

Listenin Olusturulmasi

Asiri Duslik Teklifler

Yerli istekliler Lehine Fiyat Avantaji Uygulamasi

Miinferit S6zlesme Yapilmasina iliskin Kurallar

70



ihalelere Yénelik Basvurular Hakkinda Yénetmelik

e

Tanimlar

Basvuru Yollari

Basvuru Ehliyeti

Basvuru Siireleri

Bagvurularin Sekil Unsurlari
Basvurularin Yapilacagi Yerler

idare Tarafindan Yapilacak inceleme
Alinacak Kararlar

Karalarda Bulunacak Hususlar

Karar Gereklerinin Yerine Getirilmesi
Kurum Tarafindan Yapilan inceleme
Alnacak Kararlar

Karalarda Bulunacak Hususlar
Kararlarin Uygulanmasi

Bildirim ve Tebligat Esaslari

ihaleye Fesat Karistrma

Uygulama Yonetmelikleri Ortak Hikimleri

Sikayet ve inceleme Siireci
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14. 4857 Sayih is Kanunu Egitimi

Egitimin Suiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Bu Kanunun amaci isverenler ile bir is s6zlesmesine dayanarak ¢alistirilan isgilerin galisma sartlari ve galisma orta-
mi-na iliskin hak ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Katilimci Profili:

Birimlerin gerceklestirme gorevlileri ve tahakkuk islerinden sorumlu personel.

Egitimin igerigi:

e s Sozlesmesi Kavrami

= |5 Sdzlesmesinin Tanimi

= s Sdzlesmesinin Unsurlar
= Bir isin Gériilmesi
= Bagimlilik

= Ucret

Is S6zlesmesinin Tiirleri

Sirekli ve Siireksiz is S6zlesmeleri
Deneme Siireli is Sézlesmeleri

Belirli ve Belirsiz Siireli is S6zlesmeleri
Kismi ve Tam Siireli is S6zlesmeleri

Mevsimlik is Sézlesmesi

L 2

Cagri Uzerine Calisma

is S6zlesmesinden Dogan Borglar

iscinin Borglari

=
= Is Gérme, Calisma Borcu

= lIsverenin Talimatina Uyma Borcu
=

Sadakat Borcu
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= Rekabet Etmeme Borcu

isverenin Borglar
= Ucret Odeme Borcu
= lIsciyi Koruma Borcu
= Esit Davranma Borcu
= lIsverenin Diger Borglari
is S6zlesmesinin Askiya Alinmasi
is S6zlesmesinin Sona Ermesi
Fesih Disi Sona Erme Halleri
= Taraflarin Anlasmasi (ikale)
= lIscinin Olimi
= Isverenin Olimii
= Belirli Stirenin Dolmasi
is S6zlesmesinin Fesih Yoluyla Sona Ermesi
= Bildirim Sirelerine Uyularak Fesih
= Bildirim Sirelerine Uymadan Fesih
= Fesih Hakkinin Kétiye Kullanilmasi
is Glivencesi Kavrami
Tanimi

Kosullari

is S6zlesmesinin Feshinde Gegerli Sebepler (Ornekler)

Fesih icin Gegerli Sebep Olusturmayacak Hususlar

Sézlesmenin Feshinde Usul ve Feshe itiraz
Gegersiz Sebeple Yapilan Feshin Sonuglari
Toplu is¢i Cikarma Prosediirii

Derhal Fesih

iscinin Hakli Nedenle Derhal Fesih Hakki
isverenin Hakli Nedenle Derhal Fesih Hakki
Konulara iliskin Yargitay Kararlari

Konulara iliskin Uygulama Ornekleri

Degerlendirme
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15. 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Uygulamasi Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amaci:

Bu Kanunun amaci, kalkinma planlari ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynakla-
ri-nin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi
saglamak lizere, kamu mali ydnetiminin yapisini ve isleyisini, kamu butgelerinin hazirlanmasini, uygulanmasini,
tim malfislemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve mali kontroli dizenlemektir.

Katilimci Profili:

Harcama yetkilileri ve gerceklestirme gorevlileri ile idari ve mali islerden sorumlu personel.

Egitimin igerigi:

e 5018 Sayili Kanun ve Getirdikleri

e 5018 Sayili Kanunda Yapilan Degisiklikler

e 5018 Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler

e Strateji Gelistirme Birimleri - Mali Hizmetler

e Stratejik Planlama Biitge ve Performans Programi
e  Muhasebe ve Kesin Hesap

e ¢ Kontrol

e Harcama Yetkilileri ve Gergeklestirme Gorevlileri
e Tasinir Mal islemleri

e Kamu Zarar

e Genel Biitce Disinda Kalan idarelerde Muhasebe Hizmetlerinin Yiritiilmesi
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16. 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
ve Uygulamasi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:

Bu Kanunun amaci, sosyal sigortalar ile genel saglik sigortasi bakimindan kisileri glivence altina almak; bu sigorta-
lardan yararlanacak kisileri ve saglanacak haklari, bu haklardan yararlanma sartlari ile finansman ve karsilan-ma
yontemlerini belirlemek; sosyal sigortalarin ve genel saglik sigortasinin isleyisi ile ilgili usul ve esaslari diizenle-

mektir.

Katilimc Profili:
Birimlerin gergeklestirme gorevlileri ve tahakkuk islerinden sorumlu personel.

Egitimin igerigi:

e Sosyal Sigorta Hukimleri

= Sigortalilara iligkin Hikiimler

=

L

=

Sigortali Sayilanlar

Bazi Sigorta Kollarinin Uygulanacag Sigortalilar
Sigortali Sayilmayanlar

Sigortaliligin Baslangici

Sigortali Bildirimi ve Tescili

Sigortaliligin Sona Ermesi

Sigortallarin isleri Nedeniyle Gegici Olarak Yurt Disinda Bulunmalari

= lsyerleri ve isverenlere iliskin Hiikiimler

= Hizmet Akdiyle veya Kendi Adina ve Hesabina Bagimsiz Calisan Sigortalilarin Tabi Oldugu Kisa Vadeli Sigorta

HukUmleri

= Uzun Vadeli Sigorta Hikimleri
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= Kamu Gérevlilerine iligkin Hiikiimler

U

U

A S

=

=

=

=

=

=

Cumhurbaskanhgi, Tirkiye Blyuk Millet Meclisi Baskanligl ve Basbakanlik Gérevinde Bulunanlarin
Ayliklari

Bazi Kamu Gorevlilerine Yaslilik Ayligi Baglanacak Haller

Kanunlari Geregince Gérevden Uzaklastirilanlar, Tutuklananlar veya Gorevine Son Verilenlerin Sigor-
taliliklari ve Primleri

Bazi Kamu Gérevlilerinin Prime Esas Kazanclari ve Prime Esas Kazang Ust Siniri

Vazife MalullGgi

Kamu Gérevlilerinin Emekliye Sevk Onaylari itibari Hizmet Siireleri ve itibari Hizmet Siiresi Primi

istege Bagh Sigorta Hiikiimleri

Kisa ve Uzun Vadeli Sigorta Kollarina iliskin Ortak Hiikiimler

Genel Saglik Sigortasi Hikimleri

Kapsamdaki Kisiler ve Tescili

Saglanan Saglik Hizmetleri ve Diger Haklar

Saglik Hizmetlerinden Yararlanma Sartlari ve Katilim Payi

Mali ve Cesitli Hikimler

Primlere iliskin Hikiimler

Prim Alinmasi, Prime Esas Kazang, Prim Oranlari ve Asgari iscilik

Prim Belgeleri ve Primlerin Odenmesi

Ortak ve Cesitli Hikimler

Ortak HikUmler

Cesitli Hikimler

idari Para Cezalari ve Fesih Hikiimleri

Yardrlikten Kaldirilan, Degistirilen, Son ve Gegici Hikimler

Degistirilen ve Yirurlikten Kaldirilan Hikimler

Gegici ve Son Hukimler
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17. 6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Uygulamasi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:
Devlet memurlarinin gegici gérevlendirilmeleri halinde yasal mevzuata uygun olan harcama giderlerinin usul ve
esaslarini belirlenmesidir.

Katilimci Profili:

Birimlerin gergeklestirme gorevlileri ve tahakkuk islerinden sorumlu personel.

Egitimin igerigi:

e Harcirah Kanununun Kapsami

e Harcirah Hesabinda Esas Tutulacak Yol

e Harcirah Hesabinda Esas Tutulacak Ayliklar

Memur ve Hizmetli Olmayanlarin Harcirahi

Harcirahin Unsurlari

Yol masrafi ve Verilecek Haller ve Miktar
Yevmiye (Glndelik) Verilecek Haller ve Miktari

Aile Masrafi Verilecek Haller ve Miktari

L

Yer Degistirme Masrafi Verilecek Haller ve Miktari

Surekli Gorev Yollugu ve Unsurlari ve Verilecek Haller

Gegici Gorev Yollugu ve Unsurlari ve Verilecek Haller

Harcirah Verilmesinin Ozel Halleri

Sirekli veya Gegici Gorev Halinde Yolda veya Goreve Baslamadan Vefat Edenlerin Harcirahi
Memuriyet Mahallinde ise Baslamadan veya Yolda Vefat Halinde Aile Harcirahi
Gegici Gorev Harcirahi

Asker Olanlarla ilgili Ozel Hiikiimler

u U U U U

Ehliyet Tespiti, imtihan ve Hava Degisimi icin Baska Yere Gonderilenlerin Harcirahi
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Gegici Gorev Yerinde Hastalananlara Verilecek Yevmiye

Siirekli veya Gegici Gorevleri iptal Edilenlerin Harcirahi

Memuriyet Mahalli icinde Seyyar Olarak Gérev Yapanlarin Harcirahi
Seyyar Olarak Gorev Yapanlarin Harcirahi

Fiilen Arazi Uzerinde Calisanlarin Harcirahi

Cenaze ve Nakil Masraflari

Harcirahin Odenmesi ve Mahsubu

Hilafi Hakikat (Gergek Disl) Beyanname Verenler Hakkinda Uygulanacak Ceza
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18. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:
Devlet memurlarinin hizmet sartlarini, niteliklerini, atanma ve yetistirilmelerini ilerleme ve yikselmelerini 6dev
hak, hiikiim ve sorumluluklarini, ayliklarini ve 6deneklerini ve diger 6zliik islerini diizenler.

Katilimci Profili:

Tum Bakanlik personeli.

Egitimin igerigi:

e Kanunun Kapsami

e istihdam Sekilleri

e Devlet Memurunun Odev ve Sorumluluklar
e Devlet Memurunun Haklar

e Yasaklar

e Kadrolar

e Derece Yiikselmesi ve Kademe ilerlemesi

e Devlet Memuru Olmanin Genel ve Ozel Sartlari
e Iistisnai Memuriyet

e Yer Degistirme

e Silah Altina Alinma / Askerlik Hizmeti

e Vekalet Gorevi

e ikinci Gorev

e Memuriyetin Sona Ermesi

e zinler

e Siciller

e Disiplin Cezalari

e GoOrevden Uzaklastirma

e Mali Hiktimler

e Sosyal Hak ve Yardimlar

PSR

S

79



pe. **
F* *, T.C. ULASTIRMA VE
ALTYAPI BAKANLIGI

MESLEKI ve TEKNiK EGITIMLERI
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1. AB Fonlari Yonetimi Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amaci:
Katilan personelin AB fonlari konusunda farkindalik ve bilgi seviyelerini artirmak.

Katilimci Profili:

AB uzman-uzman yardimcilari ve projelerle ilgili calisan teknik ve idari personel.

Egitimin icerigi:
e Katim Oncesi Mali Yardimlar Nedir ve Tiirleri

Basvuru Sartlari - Yontemleri

Uy

Fon Saglanan Alanlar

Katihm Oncesi Mali Yardimlarin Yénetimi

Programlama, izleme - Degerlendirme, ihale - S6zlesme - Finansman Yonetimi
Kurumsal Yapi

Teknik Destek Projeleri

L

Tanitim ve Bilgilendirme Kurallari

Yapisal Fonlar ve Uyum Fonu

Yapisal Fonlar ve Uyum Fonu Nedir, Tirleri Nelerdir?

U

Fon Yénetimi icin Gerekli Kurumsal Yapi
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2. AB Mevzuati Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 giin

Egitimin Amaci:
AB Mevzuati konusunda bilgileri ve yenilikleri 6gretmek ve bu konuda ¢alisan kurumsal personelin bilgi dagarcigi-
ni gelistirmeyi hedefler.

Katilimci Profili:

Bakanlikta AB Mevzuati konusunda calisan personel.

Egitimin igerigi:

e Avrupa Birligi Kurucu Anlasmasi

e Ortak Duzenlemeler

e Son Diizenlemeler

e Avrupa Toplulugu Kurucu Anlagmasi

o llkeler

e Birlik Vatandashgi

e Topluluk Politikalari

e Denizasiri Ulke ve Topraklarin Ortaklig

e Toplulugun Kurumlari

e Kurumsal Dizenlemeler

e Kurumlar: Avrupa Parlamentosu, Konsey, Komisyon, Adalet Divani, Sayistay
e Genel ve Son Dlzenlemeler

e Amsterdam’da Kabul Edilen Nihai Senet’te Benimsenen Protokoller ve Bildiriler

e Nice’de Kabul Edilen Nihai Senet’te Benimsenen Protokoller ve Bildiriler
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3. Ara¢ Muayene istasyonlarinin Agilmasi ve
Ara¢ Muayene Hizmeti Denetimleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 10 gin

Egitimin Amaci:
Arag¢ Muayene istasyonlari Denetim hizmetlerinde gérevli bakanligimiz personelinin ara¢ muayene istasyonlarinin
actimasi ile ilgili sartlar ve arag¢ muayene hizmeti denetim streglerini 6grenmesi.

Katihma Profili:
Ara¢ muayene istasyonlari denetim hizmetlerinde gorevli Bakanhgimiz personeli.

Egitimin igerigi:

Ara¢ Muayene istasyonlar’'nin Agilmasi Kapsaminda Meri Mevzuat ve Sartlar
Ara¢ Muayene Hizmeti Kapsaminda Meri Mevzuat ve Sartlar
Tlzel Kisiligin Sorumluluklari

Denetginin Sorumluluklar

Formlar ve Kontrol Listeleri

Denetim igin Gelistirilen Yazilimlarin Kullanilmasi
Bilgi ve Belge Toplama ve Kayit Altina Alma

Teknik Gezi
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4. Buitce ve Hazirlama Teknikleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Bu program, kurumda finansman-muhasebe boliimiinde calisan ve mali tablolar konusunda rasyolari, bilangoyu
gelir tablosunu, nakit akim tablosunu okuyabilecek yorumlayabilecek beceriler kazandirmak.

Katihma Profili:
Bakanlikta bitce hazirlama gdrevi yapan yoneticilere ve sistemin isleyisinden sorumlu fonksiyon ¢alisanlarina yo-
neliktir.

Egitimin igerigi:

e Butge Kavrami

e Biitcelemenin Amaglari

e isletme Biitgelerinin ilkeleri
e Ydnetimin Destegi ilkesi

e Orgiitsel Uyum ilkesi

e Katihmcilik ilkesi

e Sorumluluk Muhasebesi ilkesi
e Gegerlilik ilkesi

e Esnek Uygulama ilkesi

e lsletme Biitgesinin Sinirlari
e isletme Biitgelerinin Tiirleri
e Biit¢cenin Hazirlanmasi

e Biitceyi Hazirlayacak Organ

e Bitce Donemi
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5. Denetimde is Saghg: ve Giivenligi Egitimi

Egitimin Suiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Denetim hizmetleri sirasinda is saghgi ve giivenliginin saglanmasi.

Katihma Profili:
Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:
e Denetimlerde is Sagligi ve Giivenliginin Kapsami

e Denetimlerde is Sagligi ve Giivenligi icin Kullanilmasi Gereken Arag Geregler
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6. Denetim Psikolojisi ve iletisim Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 gin

Egitimin Amaci:
Denetleyen ile denetlenen arasinda dogru iletisimin saglanmasi.

Katihma Profili:
Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:
e Denetim ve Vatandas Psikolojisi
e Denetim ve Denetgi Psikolojisi

e Vatandas ile Dogru iletisim Yollari

e Kriz Ortaminda iletisim
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7. Deniz Dibi Tarama Egitimi

Egitimin Siiresi: 10 gin
Farkh amaclarla degerlendirilen deniz dibi derinliklerinin ihtiya¢ duyulan seviyede olmasi ve deniz kirliliklerinin
temizlenmesi hususunda bilgilendirme.

Katilima Profili:
Makine ikmal Basmiihendisliginde tarama isinde calisan veya yeni baslayacak teknik personel.

Egitimin igerigi:
e Tarama Faaliyetleri Kag Farkh Sekilde Yapilir?
= Genel Taramalar
= Kanal Taramalari
= Basen Taramalari
e Tarama Teghizatinin Se¢iminde Rol Alan Faktorler
= Taranacak Zemin Ozellikleri
= Gevsek Zeminler
= Normal Zeminler
= Sert Zeminler
= Sert Kaya Zeminler
Tarama Derinligi
Tarama Malzemesinin Atilacagi Saha

isin Siiresi

u 4 U

Deniz , Hava ve Topografik Sartlar

Kaya-Kirma Taramalari

Patlayici Madde Kullanilarak Yapilan Taramalar

e Uygulama ve Degerlendirme
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8. Deniz Dibi Tarama isleminin Uygulanmasi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin
Farkh amaclarla degerlendirilen deniz dibi derinliklerinin ihtiya¢ duyulan seviyede olmasi ve deniz kirliliklerinin
temizlenmesi hususunda bilgilendirme.

Katilima Profili:
Makine ikmal Basmiihendisliginde tarama isinde calisan veya yeni baslayacak teknik personel.

Egitimin igerigi:

e Tarama Faaliyetleri Kag Farkh Sekilde Yapilir?

e ihtiyacin Belirlenmesi

e Basvuru ve Gerekli izinler

e is Programi Diizenlenerek Gerekli Onaylarin Alinmasi
e Protokol Yapilmasi

e Tarama Ekipmani ve Personelin is Mahalline Ulasimi
e Is Mahallinde Tarama islemleri

e is Mahallinden Ayrilis
= Yeni Bir Tarama Isine Gidis

= Ayni Glzergahtaki Taramalarin Sona Ermesi
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9. Deniz Dibi Taramasi Gerekliligi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 gin

Egitimin Amaci:
Farkh amaglarla degerlendirilen deniz dibi derinliklerinin ihtiya¢ duyulan seviyede olmasi ve deniz kirliliklerinin
temizlenmesi hususunda bilgilendirme.

Katihma Profili:
Makine ikmal Basmiihendisliginde tarama isinde ¢alisan veya yeni baslayacak teknik personel.

Egitimin igerigi:

e Deniz Dibi Taramalarina Neden ihtiya¢ Duyulur?

Deniz Dibi Taramalarinin Yapildigi Yerler?

Balik¢i Barinaklarinda,
Tersanelerde,

Limanlarda,

=
=
=
=

Derelerin Denize Mansaplandigi Yerlerde Yapilmaktadir
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10. Engelli Personel Destek Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amaci:
Engelli gruplar dereceleri ve niteligine gore engellerin listesinden gelmek amaciyla hazirlanmis ve Bakanlikca
onaylanmis egitim programlari (iletisim, duygu, yonetim, motivasyon, kurumsal aidiyet vb.).

Katihma Profili:
Bakanlik merkez ve tasra teskilatindaki engelli personel.

Egitimin igerigi:

e Takim Ruhunun Ortaya Cikariimasi

e Kuruma Aidiyet Duygusu Kazanma

e Bireysel Calisma Performansinin Arttirilmasi

e Kazanimlari Hayatin Her Alaninda Kullanabilme

e  Biz Bilincinin Olusturulmasi
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11. Gimriiklerde Ulastirma is ve islemleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 1-2 gin

Egitimin Amaci:

Bakanligimiz ile Gimrik ve Ticaret Bakanhgi arasinda 31.07.2013 tarihinde imzalanan protokoliin 4’iincii maddesi
-nin 4.9 uncu bendi uyarinca, i¢ gimriiklerde Bakanligimiz adina ulastirma is ve islemlerini gergeklestiren glimriik
personeline egitim verilmesi.

Katilimci Profili:

Gumriik ve Ticaret Bakanhgi Bolge Middirliiklerinin ilgili Personeli ve Bakanlhigimiz ilgili personeli.

Egitimin icerigi:

e Uluslararasi Yiik Tasimaciliginda Kullanilan Gegis Belgesi Tiirleri (UBAK, KEi, TRACECA ve iki Tarafli Gegis Belge-
leri).

e Belge Kontrollerinin Nasil Yapilacagina iliskin Bilgilendirme.

e U-Net Otomasyon Sisteminden GUMSIS Otomasyon Sistemine Dénen Hata Kodlari.

e Uluslararasi Yiik Tasimaciliginda Uygulanan Prosediirlere iliskin Talimatlarin Anlatimi.
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12. ilkyardim Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:
Fertlerin ve toplumun temel saglik bilgisinin arttirilmasi, ilk yardim bilgi ve becerisinin toplumun her bireyine 6g-
retilmesi, her kamu, 6zel kurum ve kurulusunda personel sayilarina goére ilk yardimci bulundurulmasi.

Katilimcai Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin igerigi:

Genel ilkyardim Bilgileri

ilkyardim Nedir?

Acil Tedavi Nedir?

ilkyardimci Kimdir?

ilkyardim ve Acil Tedavi Arasindaki Fark Nedir?
ilkyardimin Oncelikli Amaglari Nelerdir?
ilkyardimin Temel Uygulamalari Nelerdir?

ilkyardimcinin Miidahale ile ilgili Yapmasi Gerekenler Nelerdir?

L I

ilkyardimcinin ABC’si Nedir?

Hasta/Yarali ve Olay Yerinin Degerlendirilmesi
ilkyardimcinin Bilmesi Gereken ve Viicudu Olusturan Sistemler Nelerdir?
Viicutta Nabiz Alinabilen Bolgeler Nelerdir?

Hasta/Yaralinin Degerlendirilmesinin Amaci Nedir?

=
=
=
=

Hasta/Yaralinin ilk Degerlendirilme Asamalari Nelerdir?
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Hasta / Yaralinin ikinci Degerlendirmesi Nasil Olmalidir?

Olay Yerini Degerlendirmenin Amaci Nedir?

Olay Yerinin Degerlendirilmesinde Yapilacak isler Nelerdir?
Konu ile ilgili Rol-Play

Temel Yasam Destegi

Solunum ve Kalp Durmasi Nedir?

Temel Yasam Destegi Nedir?

Hava Yolunu A¢mak igin Bas -Cene Pozisyonu Nasil Verilir?
Hava Yolu Tikanikhg! Nedir?

Dis Kalp Masaji Nasil Yapilir?

Yapay Solunum Nasil Yapilir?

Uygulamali Egitim

Solunum Yolu Tikanikligi Belirtileri Nelerdir?

Tam Tikanikhk Olan Kisilerde Heimlich Manevrasi Nasil Uygulanir?
Kanamalarda ilkyardim

Kanama Nedir?

Kag Cesit Kanama Vardir?

Kanamalarda ilkyardim Uygulamalari Nelerdir?

Sok Nedir?

Kag Cesit Sok Vardir?

Sok Belirtileri Nelerdir?

Sokta ilkyardim Uygulamalari Nelerdir?

Sok Pozisyonu Nasil Verilir?

Konu ile ilgili Rol-Play

Yaralanmalarda ilkyardim

Yara Nedir? Kag Cesit Yara Vardir?

Kag Cesit Yara Vardir?

Yaralarin Ortak Belirtileri Nelerdir?

Yaralanmalarda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Ciddi Yaralanmalar Nelerdir?
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Ciddi Yaralanmalarda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Delici Gogls Yaralanmalarinda Ne Gibi Sorunlar Gorilebilir?
Delici Gégls Yaralanmalarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Atesli Silah Yaralanmalarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Delici Karin Yaralanmalarinda Ne Gibi Sorunlar Olabilir?
Delici Karin Yaralanmalarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Kafatasi ve Omurga Yaralanmalari Neden Onemlidir?
Kafatasi Yaralanmalari Cesitleri Nelerdir?

Kafatasi ve Omurga Yaralanmalarinin Nedenleri Nelerdir?
Kafatasi ve Omurga Yaralanmalarinda Belirtiler Nelerdir?
Kafatasi ve Omurga Yaralanmalarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Konu ile ilgili Rol-Play

Yanik, Donma ve Sicak Carpmalarinda ilkyardim

Yanik Nedir?

Kac Cesit Yanik Vardir?

Yanigin Ciddiyetini Belirleyen Faktorler Nelerdir?
Yaniklar Nasil Derecelendirilir?

Yanigin Vicuttaki Olumsuz Etkileri Nelerdir?

Is ile Olusan Yaniklarda ilkyardim islemleri Nedir?
Kimyasal Yaniklarda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Elektrik Yaniklarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Sicak Carpmasi Belirtileri Nelerdir?

Sicak Carpmasinda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Donma Belirtileri Nelerdir?

Kirik, Cikik ve Burkulmalarda ilkyardim

Kirik Nedir?

Kag Cesit Kirik Vardir?

Kirik Belirtileri Nelerdir?

Kirigin Yol Acgabilecegi Olumsuz Durumlar Nelerdir?
Kiriklarda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Burkulma Nedir?
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Burkulmada ilkyardim Nasil Olmalidir?

Cikik Nedir?

Cikik Belirtileri Nelerdir?

Cikikta ilkyardim Nasil Olmalidir?

Kirik Cikik ve Buruklarda Tespit Nasil Olmahdir?

Tespit Sirasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar Nelerdir?
Tespit Yontemleri Nelerdir?

Konu ile ilgili Rol-Play

Biling Bozukluklarinda ilkyardim

Biling Kaybi Nedir?

Biling Kaybi Nedenleri Nelerdir?

Biling Bozuklugu Belirtileri Nelerdir?

Biling Bozuklugu Durumunda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Koma Pozisyonu (Yari Ylziikoyun - Yan Pozisyon) Nasil Verilir?
Havale Nedir?

Havale Nedenleri Nelerdir?

Nedenlerine Gore Havale Cesitleri Nelerdir?

Ates Nedeniyle Olusan Havale Nedir?

Atesli Havalede ilkyardim Nasil Olmalidir?

Sara Krizi (Epilepsi) Nedir?

Sara Krizinde ilkyardim Nasil Olmalidir?

Kan Sekeri DustklGgi Nedir?

Kan Sekeri Diismesi Nedenleri Nelerdir?

Kan Sekeri Aniden Dustiglinde Hangi Belirtiler Gorulir?
Kan Sekeri DiistklGgl Yavas ve Uzun Sirede Olusursa Hangi Belirtiler Goralur?
Kan Sekeri Diismesinde ilkyardim Nasil Olmalidir?

Goglste Kuvvetli Agri Nedenleri Nelerdir?

Goglste Kuvvetli Agri Belirtileri Nelerdir?

Gogis Agrisinda ilkyardim Nasil Olmahdir?

Konu ile ilgili Rol-Play
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Zehirlenmelerde ilkyardim

Zehirlenme Nedir?

Zehirlenmelerde Genel Belirtiler Nelerdir?

Zehirlenme Hangi Yollarla Meydana Gelir?

Sindirim Yoluyla Zehirlenmede ilkyardim Nasil Olmalidir?
Cilt Yolu ile Zehirlenmelerde ilkyardim Nasil Olmalidir?
Konu ile ilgili Rol-Play

Hayvan Isirmalarinda ilkyardim

Hayvan Isirmalari Neden Onemlidir?

Kedi, Képek Isirmalarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Ari Sokmalarinin Belirtileri Nelerdir?

Ari Sokmalarinda ilkyardim Nasil Olmalidir?

Akrep Sokmalarinin Belirtileri Nelerdir?

Akrep Sokmalarinda ilkyardim Nasil Olmahdir?

Yilan Sokmalarinda ilkyardim Nasil Olmaldir?

Deniz Canlilari Sokmasinda Belirtiler Nelerdir?

Deniz Canlilari Sokmasinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
G6z, Kulak ve Buruna Yabanci Cisim Kagmasinda ilkyardim
Goze Yabanci Cisim Kagmasinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Kulaga Yabanci Cisim Kagmasinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Buruna Yabanci Cisim Kagmasinda ilkyardim Nasil Olmalidir?
Bogulmalarda ilkyardim

Bogulma Nedir?

Bogulma Nedenleri Nelerdir?

Bogulmalarda Genel Belirtiler Nelerdir?

Bogulmalarda Genel ilkyardim islemleri Ne Olmalidir?
Hasta / Yarali Tasima Teknikleri

Hasta / Yarali Tasinmasinda Genel Kurallar Nelerdir?

Acil Tasima Teknikleri Nelerdir?

Sarukleme Yontemleri Nelerdir?

Arag icindeki Yaraliyi Tasima (RENTEK Manevrasi) Nasil Olmalidir?

Uygulamali Egitim
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13. irsaliye/Fatura Diizenleme ve Maliye Bakanligina
Beyan Sartlari ile Suiregleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 giin

Egitimin Amaci:
Denetim hizmetlerinde gorevli bakanhigimiz personelinin gergek / tizel kisilerce diizenlenen irsaliye / faturalara
ait Maliye Bakanligina beyan sartlari ile streclerini 6grenmesi.

Katihma Profili:
Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:

e Sevk irsaliyesi / E-Sevk irsaliyesi

e Tagima irsaliyesi / E-Tagima irsaliyesi
e Fatura/E-Fatura

e Tasima Faturasi / E-Tasima Faturasi

e Maliye Bakanligina Beyan Sartlari ve Surecleri
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14. isaret Dili Egitimi

Egitimin Siiresi: MEB Onayli Sertifikali Program (120 Saat)
Ozel Hazirlanmis ve Kisaltilmis Program (48 Saat)

Egitimin Amaci:
isaret dili 6grenmek isteyen calisanlara ve isitme kaybi olan Bakanlik personeline isaret dili 6gretilmesi.

Katilima Profili:
Tim Bakanlk personeli.

Egitimin igerigi:

e isaret Dili Egitimi
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15. isletme Denetimleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amaci:
Denetim hizmetlerinde gorevli bakanligimiz personelinin isletme denetimleri stireglerini 6grenmesi.

Katihma Profili:
Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:
e Yetki Belgesi Sahibi Tagsimaci Denetimleri
e Esya/ Yolcu Terminali Denetimleri

= Gergek / Tuzel Kisiligin sorumluluklari

= Denetginin Sorumluluklari

= Denetim Tutanagi, Denetim Raporu, Kontrol Listeleri
= Denetim icin Gelistirilen Yazilimlarin Kullaniimasi

= Bilgi ve Belge Toplama ve Kayit Altina Alma

= Teknik Gezi
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16. Limanlara Gemi Kabullerinde Buirokrasinin Azaltilmasi ve
Limanlarda Tek Pencere Sistemi Egitimi

Egitimin Suiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Limanlarda biirokrasinin azaltilmasi icin FAL S6zlesmesinin anlasilmasi ve iyi uygulanmasinin saglanmasi.

Katihma Profili:
Liman Bagkanligi Personeli
Yerel Gimriik idaresi Personeli ile Kurvaziyer Gemi Gelen Limanlarin Deniz Polisi

Egitimin igerigi:

Uluslararasi Denizcilik Orgiitii (IMO) Nedir, Nasil Calisir?

FAL S6zlesmesi Uygulama Alanlari

Elektronik Bilgi Degisimi - Tek Pencere Sistemi

Gemi Varis, Kalis, Ayrilisinda Kamu Makamlarina Sunulan Belgeler, igerigi ve Amaci
Gemide Kagak Yolcu Tespit Edilmesi ve Kagak Yolcularin Yurda iadesi

Yasli ve Engelli Yolcularin Denizde Tasinmasi

Yolcu Gemileri ve Kruvaziyer Yolcular igin Kolaylklar
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17. OTV’siz Yakit Uygulamasi Egitim ve Degerlendirme
Toplantisi Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:
Liman Baskanliklari arasinda OTV’siz yakit uygulamalarinda birliktelik saglanmasi.

Katihma Profili:
Yakit alim defteri diizenleyen / diizenleyecek Liman Baskanhgi personeli

Egitimin icerigi:
OTV’siz yakit uygulamasinin ve ilgili mevzuatin gézden gegirilmesi, sorunlarin degerlendirilmesi, yeni personel igin
ornek uygulamalar yapilmasi.
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18. Performans Yonetimi ve Performans Degerlendirme
Egitimi

Egitimin Siiresi: 3 giin

Egitimin Amaci:

Performans yonetiminde calisanlarin tatmini ve buna bagl olarak da kurumun hizmet anlayisini arttirmaya yone-
lik 6nemli bir katkidir. Bu egitimin amaci, performans yonetimi alaninda uygulamalara deginilerek, kurumun bu
konuda yasadigi sorunlara ve bunlarin ¢dziimlerine egilmektir.

Katilimci Profili:
Bakanlik yoneticileri.

Egitimin igerigi:

e Performans ve Performans Degerlendirme Kavramlari
e Performans Degerlendirmenin Amaglari

e Performans Degerlendirme Siireci

e Performansi Etkileyen Faktorler

Performans Degerlendirme Yontemleri

Performans Degerlendirme Teknik ve Olcekleri

Yetkinlik Setleri ve Yetkinlik Bazli Degerlendirme
Grafik Degerlendirme Teknigi

Derecelendirme Olgegi Teknigi

is Boyutu Olcegi Teknigi

Davranissal Degerlendirme Olgegi Teknigi
Kontrol Listesi Teknigi

Kritik Olaylar Teknigi

L I (Y

360 Derece Performans Degerlendirme Teknigi

Performans Degerlendirmede Karsilasilan Sorunlar

Ornekler ve Uygulamalar
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19. Stratejik Yonetim ve Stratejik Planlama Egitimi

Egitimin Suiresi: 4 gin

Egitimin Amaci:

Stratejik plan hazirlik calismalarini yiriitmekle gorevlendirilmis olan personelin, stratejik yonetimin nemi ve stra-
tejik planlamanin temel kavramlari ile ilgili olarak bilgilendirilmesi, kurumda baslatilmis olan stratejik plan hazirlik
surecinin teorik ve uygulamali olarak gosterilmesi ve analiz yontemlerinin kavratilmasi amaciyla planlanmistir.

Katilimcai Profili:
Bakanlik harcama birimlerinin temsilcilerinden olusan Stratejik Planlama Ekibi ve Strateji Gelistirme Baskanhgi
personelinden olusan Stratejik Planlama Sekreteryasi.

Egitimin icerigi:

Stratejik Yonetim Yontem ve Kavramlar
Temel Felsefe

Strateji Kavrami ve Boyutlari

U Uy

Temel Kavramlar ve Tanimlari (Misyon, Vizyon, Amag, Strateji, Hedef, Politika, Analiz Yontemleri)

Stratejik Planlama Yonetim Siireci ve Unsurlari

Hazirlik Siireci

Durum Analizi

Misyon, Vizyon, Temel Degerler

Amag Hedef ve Stratejilerin Belirlenmesi

Stratejik riskler ve Hedeflerle iliskilendirilmesine Yénelik Kurumsal Risk Yonetimi
tratejik Plan

Performans Programi, Biitce ve Faaliyet Raporu Arasindaki iliskilendirme

=
=
=
=
=
=
=
=

izleme ve Degerlendirme Sistemi
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20. Tutanaklar; Diizenleme ve iptal Sartlari ile Basim,
Dagitim, Arsiv ve Zimmet Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 giin

Egitimin Amaci:
Denetim hizmetlerinde gorevli bakanligimiz personelinin denetim sonucunda dizenledigi tutanaklar ile ilgili si-
recgleri 6grenmesi.

Katilimci Profili:

Denetim Hizmetlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:

e 4925 sayil Karayolu Tasima Kanunu idari Para Cezasi Karar Tutanagi
e 2918 sayil Karayollari Trafik Kanunu idari Para Cezasi Karar Tutanagi
e 655 sayili KHK idari Para Cezasi Karar Tutanagi

e Karayolu Tasima Yénetmeligi ihlal Tespit Tutanagi
e Tutanak Diizenleme, Teblig Sartlari, Kesinlesme Siiresi

e Iptal Sartlari ile Basim, Dagitim, Arsiv, Zimmet
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21. U-ETDS Egitimi

Egitimin Siiresi: 1 gin

Egitimin Amaci:
Denetim hizmetlerinde gorevli bakanligimiz personelinin U-ETDS, ATS sistemini ve sireclerini 6grenmesi.

Katihma Profili:
Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:

e Denetim i¢in Gelistirilen Yazilimlarin Kullaniimasi.

105



22. Yol Kenari Denetimleri Egitimi

Egitimin Siiresi: 19 gin

Egitimin Amaci:
Denetim hizmetlerinde gorevli bakanligimiz personelinin yol kenari denetimleri siireglerini 6grenmesi.

Katilimci Profili:

Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin igerigi:
e Gergek / Tuzel Kisiligin Sorumluluklari

e Denetcinin Sorumluluklari

e Denetim Tutanagi, Kontrol Listeleri

e Denetim igin Gelistirilen Yazilimlarin Kullaniimasi
e Bilgi ve Belge Toplama ve Kayit Altina Alma

e 1. Gun Agirhk ve Boyut Kontroli

°
N

. Giin Ozel izin / Ozel Yiik Tagima izin Belgeleri

e 3. Gun Ylikleme - Baglama Esaslari ve Denetimi

e 4.Gun Agirlik ve Boyut Olgiim Sistemleri

e 5. Gun Olgiim Sistemlerinin Bakim, Onarim ve Kalibrasyonlari
e 6. GunN Kis Lastigi, Kaplama Lastikler ve Denetimi

e 7.Giin Teknik Gezi (Yol Kenari Denetim istasyonlari)

e 8. GUn Ara¢ Muayenesi ve Teknigi

e 9.Gin Yol Kenari Teknik Denetim

e 10. Giin Teknik Denetim Teknik Gezi (Yol Kenari Denetim istasyonlari)
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gln Yabanci Plakal Tasitlar (UBAK Belgeleri / Esya)

GUn Yabanci Plakali Tasitlarin Denetimi

GUin Teknik Gezi (Yabanci Plakali Tasit Denetimi)
Gun Sehirlerarasi Yolcu Tasimaciligl ve Denetimi
Gun Yakin Mesafe Yolcu Tasimaciligi ve Denetimi
Guin il i¢i ve Kombine Yolcu Tasimaciligi Denetimi

Gun Yolcu Tasimaciligl Denetimi Teknik Gezi
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23. Yol Kenari Denetimlerinde Trafik Guivenligi Tedbirleri
Egitimi

Egitimin Siiresi: 2 giin

Egitimin Amaci:
Yol kenari denetimlerinde trafik glivenliginin saglanmasi.

Katilimc Profili:
Denetim is ve islemlerinde gorevli Bakanligimiz personeli.

Egitimin icerigi:
e Karayolu Ceplerinde Denetim ve Trafik Glivenliginin Saglanmasi

e Sabit Yol Kenari Denetim istasyonlarinda Denetim ve Trafik Giivenliginin Saglanmasi

e Yol Kenari Seyyar Denetimlerinde Trafik Glvenliginin Saglanmasi
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24. Yolcu Tasimacihigi Mevzuati Egitimi

Egitimin Siiresi: 5 giin

Egitimin Amaci:
Karayolu Diizenleme Genel MidiirlGgi ve Bélge Midirliklerinde gérev yapan personelin, yolcu tagimacihigl husu-
sunda bilgi sahibi olmasi ve Mevzuatin gerektirdigi sekilde islem yapmasi planlanmaktadir.

Katilimci Profili:

Karayolu Diizenleme Genel MidrlGgl personeli ile Bolge Mudirliklerinin ilgili personeli.

Egitimin icerigi:

Yolcu Tasimaciliginda Kullanilan Yetki Belgeleri

Terminal isletmeciliginde Kullanilan Yetki Belgeleri

Yolcu Tagimaciligl Alaninda Acentelik Yapacaklara Verilen Yetki Belgeleri
Tarifeli ve Tarifesiz Tasimalara iliskin Usul ve Esaslar

Belge Sahiplerinin Sorumluluk ve Ylkimlilikleri

Yetki Belgelerine iliskin Denetim ve Denetim Sonucu Tutulan Tutanaklar, idari Para Cezalari ve Diger idari Yap-

tirimlar
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DIGER EGITIMLER

) T.C.ULASTIRMA VE
' ALTYAPI BAKANLIGI
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Egitimleri Uygulama Sekli

Asagida belirlenmis olan egitimlerin tamami uygulama egitimleri olup, Bakanlikta gorev yapan, egitime
katilmak isteyen ve/veya katilacak personelin kisisel yeterliligini arthrmak igin diizenlenecek olup, her
katilimcinin yetkinlik diizeyinin 6lgulip gruplandirilarak egitimlerin verilmesi amaglanmistir.

Egitimleri Uygulama Sekli

1. Autocad Egitimi

2. Bilgisayar Okur Yazarhgi Egitimi

3. Disiplin Mevzuati ve Uygulamasi Egitimi

4. Gorme Engelli Personel Bilgisayar Egitimi

5. Kadin istihdaminin Artirilmasi ve Firsat Esitliginin Saglanmasi
6. lleri Bilgisayar Egitimi

7. Mesleki Yabanci Dil Egitimi

8. Netcad Egitimi

9. Temel Network Egitimi

10. Yabanci Dil Egitimi
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