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KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI’'NA BAGLI MUZELERDE INSAN
KAYNAKLARI BOLUMUNUN OLUSTURULMASI ONERISI (A.B.D
ORNEGI)

Metehan TOKGOZ
Temmuz, 2007

Giintimiizde gelismis iilkelerde ister kar amaci giiden ister kar amaci gilitmeyen
organizasyonlarda insan kaynaklar1 biriminin 6nemi ve degeri anlasilmistir. Insan
kaynaklar1 birimi organizasyonda personel temini, secimi, alimi, personelin 6zliik
isleri, mesleki gelisimleri ve egitimleri, sosyal haklari, kariyer planlamasi gibi ¢ok
cesitli siireclerden sorumlu olan bir birimdir. Tiim bu siireclerin dogru bir politika ile
yapilmast kuskusuz her zaman o organizasyonun lehine bir durumdur. Bu tezin
hazirlanmasindaki amag; insan kaynaklarmin taniminin, islevlerinin, birimin bu
islevleri yurt disindaki miizelerde ne cesit uygulamalarla yerine getirdiginin
orneklerle aciklanmasi ile Tirkiye’de Kiiltiir ve Turizm Bakanhigi'na bagh
miizelerde de wuygulanmasi gerektigidir. Tezin arastirma safhasinda insan
kaynaklarinin tanimininin ve islevlerinin teorik olarak agiklanmasinda en giincel
kaynaklar kullanilmis olup, yurt disindaki Smithsonian Enstitiisii ve Metropolitan
Sanat Miizesi ile baglanti kurulup insan kaynaklari biriminin bu uygulamalarini
miizelerinde ne sekilde uyguladiklarina dair giincel dokiimanlar elde edilip
paylasilmigtir.

Ayrica Tiirkiye’deki Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerin miizecilik
mevzuatt kapsaminda kanunlar, yoOnetmelikler ve kanun hiikmiinde c¢ikan
kararnameler arastirllmis bu dogrultuda insan kaynaklarinin islevleri géz Oniine
alinarak genel durum degerlendirmesi yapilarak miizedeki uygulamalarin daha net
bicimde anlasilmasi icin goriismeler de gerceklestirilmistir. Yurt disindaki
miizelerden gelen dokiimanlar, insan kaynaklarinin miize yonetimi tarafindan ne
kadar Onemsendigini, uygulamalarin ne kadar profesyonelce gerceklestirildigini
gostermektedir. Bu dogrultuda Kiiltir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde
kurulmasi 6nerilen insan kaynaklari biriminin ayn1 uygulamalar1 yapamasa bile Tiirk
miizecilik mevzuatina uygun bir sekilde ya da mevzuatta bazi degisikliklerin
yapilmasi gerekliligi sonucuna varilmistir.

Anahtar Kelimeler: Miizelerde Insan Kaynaklari, Miizelerde Insan Kaynaklari
Uygulamalari, Personel Temini ve Secimi, Egitim ve Gelistirme, Performans
Yonetimi, Kariyer Planlama.
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ABSTRACT

THE PROPOSITION OF CONSTITUTION OF HUMAN RESOURCES
DEPARTMENT AT THE MUSEUMS WHICH ARE AFFILIATED BY
TURKISH MINISTRY OF CULTURE AND TOURISM (SOME SAMPLES
WHICH ARE APPLIED IN U.S.A)

Metehan TOKGOZ
July, 2007

Today, in many developed countries, the importance and the value of Human
Resources Departments have been apprehended by the institutions which are profit
or non-profit organizations. In the organizations, Human Resources Department is
responsible for many processes. For instance; Search and Selection, Recruitment,
Training, Personnel Development, Performance Management, Carrier Planning,
Payroll, Social Rights etc. For the institutions, doing all these processes in a proper
way provides many advantages for them.

The main purpose of this thesis is to explain the definition and the function of the
Human Resources processes and to highlight the importance of them for the
organizations. The second aim of this work is, to give some examples about Human
Recourses activities in the museums, which have been hold by overseas countries.
The last and the most important goal of this study is, to emphasize the necessity of
constitution of Human Resources Departments in museums which are affiliated by
Turkish Ministry of Culture and Tourism. Best practices and samples of the overseas
museum’s Human Resources Departments which are also mentioned below over the
thesis, may be show the way to us in order to understand the necessity of this
department for the museums in Turkey.

During the researching period of this study; in order to explain the definition and the
function of the Human Resources activities in a theoretical way; first of all, the most
current sources and books were used. Second, by building up connection to most
popular overseas museums and requested many documents about their Human
Resources applications which have been carried by them in a successful way. Also,
In accordance with the legislations, regulations and decree laws about the museums
in Turkey, and by considering the functions of the Human Resources Department; in
order to analyze the Human Resources practices much better, some interviews were
made with the museums which are affiliated by Turkish Ministry of Culture and
Tourism. When we compare the Human Resources practices in overseas countries
with the applications of museums which are affiliated by Turkish Ministry of Culture
and Tourism, we can easily see that, Museum Management in abroad overrate the
necessity of Human Resources Departments very much. And also we can say that
their applications are very professional and rational.
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As a result we can say that, the necessity of Human Resources Department is also
very important for the museums in Turkey too and the constitution of this department
is suggested very strongly. Even if the museums which are affiliated by Turkish
Ministry of Culture and Tourism do not apply the same practices which were carried
by the overseas countries’s museums, they can provide a new vision in terms of
Human Resources functions according to the legislations, regulations and decree
laws of museums.

Key Words: Human Resources, Human Resources Practices or Applications in
Museums, Search and Selection, Recruitment, Training, Personnel Development,
Performance Management, Carrier Planning.



ONSOZ

Giintimiizde gelismis iilkelerin basarili organizasyonlarina bakildiginda bu basarinin
ardinda iyi hazirflanmis bir organizasyon yapisi oldugu goriilmektedir. lyi
hazirlanmis bir organizasyon yapisinin en Onemli birimlerinden biri de Insan
Kaynaklar1 Boliimii’diir. insan Kaynaklari’nin dogru uygulumalari ile bagh oldugu
organizasyonun basarisini percinler ve siirekliligini saglar. Tiirkiye’de yeni yeni
gelisen bu alan 6zel sektorde gelismesini siirdiiriirken; kamu kesiminde ve ozellikle
tezin konusu olan Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na baglh miizelerde bulunmamaktadir.
Bu boliimiin miizelerde doldurulmasi gereken bir bosluk oldugu diisiiniilerek bu tez
calismas1 gereceklestirilmistir.

Tez calismasinda Insan Kaynaklari'nin genel yapisi, Amerika Birlesik
Devletleri’ndeki uygulama ornekleri arastirilarak agiklanmis, Kiiltiir ve Turizm
Bakanligi’na bagli miizelerdeki miizecilik mevzuatina gore yapilan uygulamalar
Insan Kaynaklar1 Y6netimi’nin islevleri acisindan incelenerek, konuyla ilgili 6neriler
getirilmistir.

Tez calismam sirasindan benden maddi ve manevi her tiirlii destegini esirgemeyen
aileme, tezin fikir ve yazim asamasinda goriis ve yardimlan ile siirekli
motivasyonumu yiiksek tutmami saglayan tez damsmanim Bogazici Universitesi
Giizel Sanatlar Boliimii Baskani Do¢. Dr. Fethiye Erbay’a, son ii¢ aymin tiim
haftasonlarin1 gevirileri yapabilmem icin bana ayiran Alarko-Carrier Insan
Kaynaklar1 Boliimii’nden Insan Kaynaklar1 Uzmam Elif Caglar’a, desteklerini ve
yardimlarin1 benden hi¢ esirgemeyen simif arkadaslarima, agik goriislii ve 1yi niyetli
yaklasimlar1 ile benimle ¢ok degerli bilgileri paylasan New York Metropolitan Sanat
Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’'nden Cecilia Ponte’ye, aym sekilde Smithsonian
Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Boliimii’'nden Tom Lawrence’a, arastirma safhasinda
benimle tiim igtenligi ile ilgilenen Istanbul Topkap1 Sarayr Miizesi memurlarindan
Yasemin Oncii’ye ve arastirmamu ciddiye alip bana degerli vaktini ayiran Istanbul
Arkeoloji Miizeleri Miidiirii Dr. Ismail Karamut’a tesekkiirlerimi bir borg bilirim.

[stanbul; Temmuz, 2007 Metehan TOKGOZ
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KISALTMALAR
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: Kamu Personeli Secme Sinavi
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: Personel lyilestirme Programi
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1. GIRIS

Teknolojinin, kavramlarin ve politikalarin siirekli degistigi ve gelistigi giinlimiizde
Insan Kaynaklar1 Yonetimi (IKY) iizerinde en ¢ok durulan konular arasinda yer
almaktadir. Siirekli kendini yenileyen ve gelistiren modern diinya anlayisinda
degisim bir ihtiya¢ degil zorunluluk halini almistir. Bu degisimler igerisinde ortaya
atilan insan iligkileri yaklasimi ile organizasyonlarin en 6nemli 6gesinin insan dgesi
oldugu anlasilmistir. Bu sebepten dolay1, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, bagl oldugu
organizasyonun ana unsuru olan personelin temini ve se¢imi, c¢alisan personelin
egitimi ve gelisimi, bu personelin caligmasi sirasindaki verimliliginin Ol¢iimii ve
arttirlmas1 icin performans degerlendirmesi, personelin organizasyon i¢indeki
basaris1 dogrultusunda kariyer planlama ve gelistirmesi, ¢alisan her bir personel i¢in
ticret ve odiil yonetimi gibi pek ¢ok farkli siireci i¢inde barindiran bir birim haline
gelmistir. Birbirinden bu kadar farkli siireci tek basina gerceklestiren Insan
Kaynaklar1 birimi organizasyonlarin vazge¢ilmez yapi taglarindan biri halini almastir.
Sanilanin aksine sirket gibi kar amaci giiden organizasyonlarda oldugu gibi, kar
amaci1 gilitmeyen miize gibi organizasyonlarda da insan kaynaklari yoOnetimi

uygulamalar1 yapilmaktadir.

Bu tezin hazirlanmasindaki amac, IKY’nin oneminin vurgulanmasi ve gelismis
iilkelerde uygulanan IKY yaklagimlarinin; Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagh
miizelerde uygulanabilmesi, ¢agin gerektirdigi degisimlere ayak uydurabilmesi ve
miize calisanlarina daha c¢agdas yaklasimlarda bulunarak verimliliklerinin
arttirilmasinin - saglanmast ve miizelerimizin cagdas bir yapiya kavusturulma

amacidir.

Tez calismasi sirasinda betimsel arastirma yontemlerinden genel tarama modeli
kullanilmistir. Veri toplama araci olarak; tez konusu ile dogrudan ve dolayl iliskili
olabilecek kitap, tez, kanun, yonetmelik ve kanun hiikkmiinde ¢ikan kararnameler gibi
basili yaymnlar ile elektronik kaynaklardan da yararlamlmistir. Yurt disindaki

miizelerden insan kaynaklar1 uygulamalar1 konusunda bilgi almak icin Ingiltere,



Fransa, Almanya, 1sveg, Finlandiya, Norve¢, Avusturalya, Kanada ve Amerika
Birlesik Devletleri gibi pek c¢ok iilkenin biiyiikk miizeleri ile yazilmistir. Ancak bu
ilkelerden sadece Amerika Birlesik Devletleri’ndeki New York Metropolitan Sanat
Miizesi ve Smithsonian Enstitiisii tarafindan gerekli dokiimanlar ve bilgiler
gonderildigi icin, ilgili boliimlerde yurt dis1 uygulamalart olarak bu kuruluslardaki
uygulamalar 6rnek olarak gosterilmistir. Bu nedenle yurt dis1 uygulamalart sadece
A.B.D ile simirlandirilmistir. Bu miizelerle iletisim e-posta yoluyla saglanmis olup,
kendilerinden gelen dokiimanlar Tiirkce’ye cevrilerek tezin ilgili boliimlerinde
kullanilmistir. Ayrica Tiirkiye’deki Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagl miizelerdeki
uygulamalarm 1KY acisindan arastirilmasinda yiizyiize goriisme yontemi uygun
bulunmus, daha onceden hazirlanmis standart sorular anket seklinde kendilerine
sorulmustur. Arastirmanin evreni vakit darligi, biirakratik engeller diisiiniilerek
Istanbul 1li sinirlar igindeki Istanbul Arkeoloji Miizeleri ve Topkapr Saray1 Miizesi

ile sinirlandirilmastir.

Tez calismasi genel olarak dort ana bolimden meydana gelmektedir. Giris
boliimiinden sonra gelen ikinci bdliimde, Insan Kaynaklar1 Yonetiminin tanimi,
temel ilkeleri, personel temini ve secimi, egitim ve gelistirme gibi organizasyon
icindeki temel islevleri  okuyucunun ileriki boliimlerde konuyu dahat rahat
anlayabilmesi icin teorik olarak aciklanmustir. Insan Kaynaklar1 Yonetimi ¢ok genis
bir organizasyon yapisina sahip oldugu icin, temel islevleri miizede uygulama
alanlar1 ve konunun biitiinliigiiniin bozulmamas agisindan daraltilarak aciklanmugtir.
Bu agiklamalar ile okuyucunun insan Kaynaklari’nmn kisaca organizasyon igerisinde
ne gibi sorumluluk ve gorevlere sahip oldugunu anlamasi ve tezin ileriki kistmlarinda
bahsedilen Insan Kaynaklari’nin kendine ait terminolojisini kolaylikla anlayabilmesi

diistiniilerek yapilmustir.

Uciincii boliimde Insan Kaynaklari uygulamalarmin yurt disindaki miizelerde ne
sekilde uygulandigidir. Yurt disi uygulamalarinin arastirilmasi sathasinda deginilen
ilk konu miizelerde insan Kaynaklar1 biriminin goérev tanimlarinin belirlenmesidir.
Yurt disindaki miizelerde yapilan gorev tamimlarinin arastirilmasinin nedeni,
Tiirkiye’de Kiiltir ve Turizm Bakanhigi'na bagli miizelerin Insan Kaynaklari
Yonetimi acisindan incelenmesinde yurt dist miizeleri ile karsilastirma yapma
olanagini ortaya koymaktir. Ayrica bu bolimde yer alan A.B.D’deki personel

pozisyonlar1 ve gorev tanimlarinin tek bir kaynaktan alinmasinin nedeni bu konuda



bu sekilde genis ve acgiklayici bagka bir kaynagin olmamasindan kaynaklanmaktadir.
Ornek teskil etmesi acisindan New York Metropolitan Sanat Miizesi ile baglanti
kurulup miizede yapilan personel siniflandirmasina ait dokiimanlar Tiirkce’ye
cevirilerek okuyucu ile paylasiimistir. IKY nin sorumlu oldugu siireclerden biri olan
personel ihtiyac tahmini ve planlamanin aciklanmasinda ise Amerika Birlesik
Devletleri’nde nasil yapildig1 anlatilmistir. Personel temini ve se¢cimi prosediiriiniin
aciklanmasinda ise her organizasyonun kendine ait gizlilik kurallar1 oldugu i¢in yurt
dis1 miizelerinden bu konu hakkinda 6rnek olusturabilecek herhangi bir bilgiye

ulasilamamis olup, teorik olarak aciklanmustir.

IKY’nin diger 6nemli fonksiyonlarindan biri de egitim ve gelistirme politikasi
olusturmak ve bu politikay1 organizasyonda basarili bir sekilde uygulamaktadir. Bu
baglamda IKY nin miizelerde egitim ve gelistirmeyi ne sekilde yaptig1 teorik olarak
aciklanmistir. Bu acgiklamalara destek niteliginde ise New York Metropolitan Sanat
Miizesi’'nden gelen dokiimanlar kullanilmistir. Programlarin igerigine ve amaglarina
bakildiginda personel egitiminin miize yonetimi tarafindan ne kadar dnemsendigi de

anlagilmistir.

Organizasyonlarin basarilarinin devamliligr kuskusuz calisanlarinin performasina
baglhidir. Calisanlarin peformanslarini ise cesitli faktorler etkilemektedir. Calisanlarin
performanslarinin Olciilmesi; diisiik performansi olanlarin sebeplerinin arastirilmasi,
ortaya, konmasi ve ¢Oziim yolu bulunmasi; yiiksek performans gosterenlerin
odiillendirilmesi gibi pek cok siirec yine IKY’nin sorumluluklari arasimnda yer
almaktadir. Performans degerlendirmenin amaci ve organizasyon icin yararlar ilk
once teorik olarak anlatilmistir. Teorik agiklamalarin pekismesi amaciyla Amerika
Birlesik Devletleri’nin en biiyilk miize kuruluslarindan biri olan Smithsonian
Enstitiisii ile baglanti kurularak performans degerlendirme ile ilgili dokiimanlar
temin edilmistir. Bu dokiimanlardaki bilgiler 1s1ginda Smithsonian Enstitiisii’niin
calisanlarina performans degerlendirme sistemini ne sekilde uyguladigi, enstitii icin

performans degerlendirmenin amaci ve yarari gibi degerli bilgilere ulagilmstir.

Yurt disindaki miizelerderki IKY uygulamalarmin arastirilmasi ve elde edilen
bilgilerin incelenmesinin ardindan IKY’nin miize igin gerekli ve vazgegilmez bir
birim oldugu anlasilmistir. Yurt dis1 uygulamalarinda dikkat ¢ceken bir diger nokta ise
IKY’nin miize icerisindeki tiim islevlerinin birbirinden ayr1 tutulmayarak biiyiik bir

ciddiyet ve titizlik icerisinde yapildigidir.



Dordiincii ~ boliimde ise yurt disindaki miizelerdeki 1KY uygulamalarmin
aciklanmasimmin ardindan Tiirkiye’de Kiiltir ve Turizm Bakanlhigi’'na bagh
miizelerdeki durum incelemesi yapilmistir. Bu inceleme sirasinda miizecilik
mevzuatt kapsaminda konuyla ilgili kanunlar, yonetmelikler ve kanun hiikmiinde
kararnameler IKY’nin bakis acis1 ile arastirilmistir. Kanun, yonetmelik ve kanun
hiikmiinde ¢ikan kararnamelerin ilgili maddeleri IKY nin organizasyon icerisindeki
islevleri baz alinarak ana basliklar1 halinde derlenip sunulmustur. Kiiltiir ve Turizm
Bakanligi’'na bagli miizelerde miizecilik mevzuatinin konu ile ilgili maddeleri,
IKY’nin organizasyon igerisindeki islevleri baz almarak ayr1 bashklar altinda
anlatilmistir. Bu yOntemin uygulanmasinin nedeni ise, Tiirk kamu kesiminde ve
Kiiltir ve Turizm Bakanhigi’na bagli miizelerde bahsi gecen Insan Kaynaklari
Birimi’ne denk gelen bir boliimiin olmayisidir. Ilgili maddelerin bu sekilde bir
yontemle 1KY nin islevleri ile aym basliklar altinda toplanmasmin bir diger sebebi
ise ¢ikarilan kanun ve yonetmelik maddelerinin IKY’nin organizasyon icerisindeki
islevleri ile paralellik kurma amaci tasimaktadir. Bu bilgilere ek olarak mevzuatta
bahsi gecen uygulamalarin ne sekilde yapildig1 ya da yapilamadiginin belirlenmesi
amaciyla Istanbul Arkeoloji Miizeleri ve Topkapr Sarayr Miizesi ile daha onceden

hazirlanan standart sorular anket seklinde sorularak miilakatlar yapilmistir.

Besinci boliimde ise IKY’nin tammi ve ozellikleri, yurt disindaki uygulamalar,
Tiirkiye’de Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerin mevzuati baz alinarak
karsilastirma yapilip; Tiirkiye’de Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde

IKY uygulamalarinmn yapilabilmesi igin ¢esitli 6neriler sunulmustur.

Sonug boliimiinde ise yurt disindaki IKY uygulamalar ile Kiiltiir Bakanligi’na bagh
miizelerdeki kanunlar ve yonetmelikler dogrultusunda uygulamalar karsilastiriimastir.
Aragtirmalar sonunda elde edilen bilgilerin Kiiltiir Bakanligi’na baghh miizelerde ne

derecede uygulanabilirligi tartisilmis, ¢esitli elestiriler ve Oneriler getirilmistir.

“Kiiltiir ve Turizm Bakanhigi’'na Bagli Miizelerde Insan Kaynaklari Boliimiiniin
Olusturulmasi Onerisi (A.B.D Ornegi)” adli tez calismasi ile IKY uygulamalarinda
tilkemiz miizelerine yeni bir bakis acis1 getirmek, ileride bu konu hakkinda yapilacak

olan arastirmalara kaynak olmasi amaci giidiilmektedir.



2. INSAN KAYNAKLARININ TANIMI VE OZELLIiKLERI

Teknoloji ve gelisimin giiniimiizde bu seviyeye gelmesindeki en biiyiik etken insan
faktoriidiir. Ozellikle endiistri devriminden sonra insamin is giicii, gelisimin
vazgecilmez parcasi olarak kabul edilmektedir. Organizasyonlarin basaris1 ve

stirekliligi onu olusturan insan giiciiyle dogrudan baglantilidir.

Insan kaynaklar1 yonetimi 1980’lerden sonra yiikselen yonetim yaklasimi olarak
ortaya ¢cikmistir. 1970’lerden giiniimiize insan kaynaklar1 yonetimi yogun bir gelisim
ve degisim yasamustir. Degisim ve gelisim siireci devam eden ve disiplin haline gelen
Insan Kaynaklar1 Yonetimi ile ilgili olarak literatiirde biribirinden farkli tanimlar

yapilmigtir. Bu tanimlardan biri su sekildedir:

“Insan Kaynaklar1 Y6netimi, organizasyon icinde bulunan isgiiciiniin memnuniyeti, gelisimi,
motivasyonu ve yiiksek performansimin = siirekliliginin saglanmasi i¢in {istlenilmis
etkinliklerin yonetimi olarak tanimlanabilir. Insan kaynaklar1 yonetimi biiyiime ve gelisme
icin bireysel istekler ile orgiitsel hedefleri birlestirerek isletme iistiinliigii olusturmaya yonelik

harekete gegmeyi saglar.” (Harvey, Bowin, 1996, 6’dan aktaran Gok, 2006, 21)

Baska bir tanimlama da su sekildedir:

“Insan Kaynaklar1 Yonetimi, genis anlamda, 6rgiitiin en degerli varlig1 olan, bireysel ve toplu
olarak oOrgiitsel amaglara ulagilmasina katkida bulunan c¢alisanlarin yonetimine stratejik,

kapsamli ve i¢ tutarlilig olan bir yaklasgimdir.” (Canman, 1995, 62°den aktaran GOk,
2006, 21).

Insan kaynaklar1 yonetimi iki temel felsefe iizerinde durur. Bunlardan biri 6rgiitiin
hedefi dogrultusunda insan giiciiniin verimli kullanilmasi; digeri ise isgoren
gereksinmelerinin karsilanmasit ve gelisimlerinin saglanmasi. (Palmer, Winters,

1993, 25’den aktaran Sabuncuoglu, 2000, 3).

Bu yaklasim acgisindan bakildiginda, insan kaynaklari; bir yandan insanin
organizasyonda yiiksek performansla ¢alismasini, 6te yandan c¢alisanlarin yasam
kalitesinin yiikselmesini amaglar. Bu anlayis, insanin iiretim siirecinin bir pargasi
olarak tanimlayan klasik goriisten ayirmakta, tersine mutlu ve tatmin olmus bir
insanin ancak verimli olabilecegi goriisiinii benimsemektedir. Buradan c¢ikan sonug,

insan kaynaklarinin isgiicli verimliligini arttirmak ve kisinin isinden tatmin olmasini



saglamak gibi bir denge noktasinda yerini buldugu sodylenebilir (Sabuncuoglu, 2000,

4).

Bu tamimlardan yola ¢ikarak insan kaynaklari yOnetiminin, yOonetim anlayis ve

yaklasimlarindaki gelismeleri, yonetim islevlerinde insan1 6n plana cikaran anlayis,

yonetimin stratejik boyutunu, calisanlarin ve organizasyonun amag¢ ve hedeflerinin

birlestirilerek gerceklestirilmesi yaklasimini ve yonetimlerin orgiit kiiltiirii olusturma

cabalarini i¢ine alan bir disiplin oldugu sdylenebilir (Gok, 2006, 22).

Insan kaynaklar1 yonetiminin tanimlarina deginildikten sonra 6zellikleri ve hedefleri

su sekilde siralanabilir:

Organizasyonun amagclarina etkin bir bicimde ulasmasin1 saglar;

Organizasyonel hedefler ile calisan isteklerini birlestirerek isletme {istiinliigi

olusturmaya yonelik harekete gecmeyi saglar;

Organizasyon calisanlarinin, insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalarinda davranis

ve tutumlarina 6nem verir;

Organizasyon calisanlarinin ve organizasyonun hedeflerini maksimize ederken

hem yoOnetime hem de organizasyonun diger birimlerine katkida bulunur;

Insan kaynaklar1 yonetimi anlayisinda en 6nemli 6ge olan calisanin etkinliginin,
gelisiminin, motivasyonunun, yiikksek performansinin  ve verimliliginin

stirekliligini ve bireysel gelisimlerini saglamaya calisir;

Insan kaynaklar1 yonetimi organizasyonel hedefleri ve galisanlarin ihtiyaclarin
birbirinden ayr1 ve farkli tutmak yerine; organizasyonel hedeflerin ve calisanlarin

ihtyac¢larinin karsilikli ve uyumlu oldugunu kabul eder;
Organizasyonu bir biitiin olarak ele alarak caligsanlarin iliskilerini koordine eder;

Esnek roller ve ekip c¢alismasina Onem vererek, organizasyonel degisimi

destekler ve organize eder;

Insan kaynaklar1 yonetimi yapilanmadan uzak, calisanlarm yaraticiligini 6n plana
cikaran ve bilgi insan1 olmalar1 icin bilgiyi degil de, insam1 temel kaynak alan bir

calisma icindedir;



e Insan kaynaklar1 yonetimi, calisanlarin moral diizeylerini yiiksek tutmayi
hedefleyen orgiit ikliminin olugsmasina ve tiim ¢alisanlar tarafindan paylasilan bir

orgiit kiiltiiriinlin gelistirilmesine vurgu yapar (Gok, 2006, 22).

2.1 insan Kaynaklarmin Organizasyondaki Rolii ve Yeri

Organizasyonlarda  calisan  insanlar  (insan  kaynagi), organizasyonlarin
siirekliliklerinin ve basarilarinin devami icin en dnemli etmenlerdir. Insanin olmadig
bir organizasyon diisiiniilemez bile. Organizasyonlarin basaris1 ve siirekliligi insan
kaynaklarimi akillt bir sekilde kullanmalar1 ile miimkiin olabilir. Bunu saglayabilmek
icin de calisanlarin verimliliklerinin arttirilmasi, Orgiite uyumlarinin saglanmasi,
hedeflerinin gergeklestirilmesi, gereksinimlerinin ve beklentilerinin karsilanmasi
gerekmektedir. Iste tiim bu isteklerin karsilanmasi insan kaynaklariin yiiriittiigii baz1
caligmalar sayesinde olabilir. Organizasyonlardaki insan kaynaklar1 birimleri orgiitiin
gelecegi agisindan onemli kararlarin alindig1 ve uygulandigi birimlerdir. Bu kararlar
ve bunlara takiben yapilan uygulamalar ciddi sorumluluklar getiren siireclerdir. Iste
bu siirecler insan kaynaklar1 yoneticilerine bazi roller getirmistir. Bu rolleri Wendell

French dort baslik altinda toplamistir (Gok, 2006, 49):

e Damismanlik Rolii: Kisaca insan kaynaklar1 birimi yoneticilerinin gerekli

gordiigli ya da giindeme alinmis konular {ist yonetim ile paylasmasi olarak
tamimlanabilir. Ornegin, hukuk alanindaki gelismeler ve yiiriirliikteki hukuki
diizenlemeler; onerilen politika ve uygulamalar hakkindaki bilgi gereksinimini,
insan kaynaklar1 yonetiminin giindemine tasinmistir. Ayrica, kalite ve verimlilik
konusundaki gelismeler de, yonetimlerin, hem orgiit calisanlarinin korunma,
gelistirilme ve Odiillendirilme gereksinimleri hem de organizasyon iiyelerinin
motivasyon, moral ve is tatmini diizeyleri hakkindaki bilgileri, insan kaynaklari

departmanlarindan talep etmelerine yol agmustir.

e Kolaylastirict1 Rolii: Organizasyonda yonetim felsefesi ve liderlik biciminin

belirlenmesi, organizasyon kiiltiirii ve ikliminin olusturulmasi siirecinde, insan
kaynaklar1 yOnetiminin yoOnetimle goriismeleri baslatma ve araci olma roli,
kolaylastirici  rol olarak adlandirilmaktadir. Insan kaynaklari yonetiminin

kolaylastirict roliiniin giicii ve basarisi, yonetimin bu konu hakkindaki olumlu



goriis ve duyarli tutumuyla yakindan iliskilidir. Yonetim felsefesi, liderlik bi¢imi,
organizasyon Kkiiltiirii ve iklimi konular bilingsiz olarak incelenir ve yonetilirse,
organizasyon ve organizasyon ic¢indeki insanlar, bu boyutlarin pargalar1 olmaktan
ziyade, hatali deger, inang¢, varsayim, norm ve uygulamalarin kurbanlari
olabilirler. Bu noktada insan kaynaklar1 yoneticileri, iist yonetimin bu konulari
oncelikli konular1 haline getirmesinde, Onemli bir etki yapmasi beklenen

kisilerdir.

e Tamsal Rolii: Insan kaynaklari yonetimlerinin, bir organizasyon probleminin
belirtilerini ve problemin altinda yatan nedenleri saptamalari; saptanan nedenleri
belirtilerinden ayirt ederek tanimlamalar1 ve problemi ¢ozmek i¢in ¢oziimler ya
da sistemler gelistirmeleri tanisal rol olarak ifade edilmektedir. Genellikle
gereksinim duyulan neyse, c¢oziilecek olan problemin dogru bir tanimi, o
problemin dinamiklerinin dikkatli bir analizi, alternatif ¢oziimlerin gelistirilmesi

ve bunlarin etkilerinin incelenmesi; daha sonra programin gerceklestirilmesidir.

e Degerlendirme Rolii : Insan kaynaklar1 yonetiminin degerlendirme rolii, insan

kaynaklar1 politikalarinin ve uygulamalarinin etkililiginin belirlenmesi olarak
ifade edilmektedir. Bir organizasyona ait insan kaynaklar1 politikalarinin ve
uygulamalarinin etkililiginin kapsamli bir sekilde degerlendirilmesi, insan
kaynaklar1 yonetiminin denetimi ya da personel yonetiminin denetimi olarak

adlandirilmaktadir (Gok, 2006, 50-51).

Insan faktorii tiim organizasyon yapilarinin temel tasidir. Orgnanizasyonlarin
bagarisi, siirekliligi agisindan sahip oldugu birimlerin ve kaynaklarin en verimli ve
organizasyonun amacina uygun bir sekilde yapilandirilmasi biiyiikk bir Onem
tasimaktadir. Organizasyondaki bu birimlerin faaliyetlerinin tamamina yakini insan
araciligl ile gerceklesmektedir. Organizasyon i¢indeki en alt birimden en iist birime
kadar insan kaynaklar1 boliimii bu birimler ile her zaman iletisim i¢indedir. Degisen
cevre kosullar igerisinde bu degisimi takip eden organizasyonlar da her gecen giin
biiylimekte ve daha karmagsik hale gelmektedir. Dolayisiyla insan kaynaklari
yonetiminin de islevleri ve sorumluluklar1 bu degisime dogru orantili olarak daha da
artmaktadir. Bu da organizasyonlarin i¢indeki insan kaynaklar1 yonetiminin 6nemini
de arttirmaktadir. Bu sartlar altinda insan kaynaklarinin rollerinin de cesitliliklerin
arttig1 gozlemlenmektedir. Insan kaynaklar1 yonetiminin yapilanmas1 organizasyonun

biiytikliigline ve yapisina gore degisiklik gostermektedir. Orta biiyiikliikteki



isletmelerde, calisan sayisinin, kadrolarin ve islerin artmasina bagli olarak, insan
kaynaklar1 islevleri ayr1 bir birim olarak insan kaynaklar1 yonetimi tarafindan
yiiriitiilmektedir. Insan kaynaklar1 yonetimi, isletmenin satis, iiretim, finans birimleri
ile es degerde diisiiniilmektedir. Insan kaynaklar1 yonetiminde, iicretleme ve
yetenekli personelin isletmedeki siirekliligi saglanmasina yonelik klasik etkinliklerin
yerine getirilmesinin yaninda, organizasyondaki insan iliskilerinin timii ele

alinmaktadir.

2.2 insan Kaynaklarmin Temel ilkeleri

Ilkeler, belirli deneyimler ve tecriibeler sonucu siirec icerisinde elde edilen bilgiler
sonucu uygulanan ve kabil edilen kurallar biitiiniidiir. Dogal olarak her politikanin
ya da olusumun kendine ait ilkeleri vardir ve bu ilkeler uygulanan ya da uygulanmak
istenen politikanin sinirlarini olusturur. Degisen degerler ve kosullar gdz Oniine
alindiginda her ilkenin gecerliliginden bahsedilemez. Ayrica ilkelerin insanlarin
hareketlerini ve diisiince yapilarin1 da engelledigi s6z konusu olabilir. Insanlarin
davraniglarinin ve tutumlarinin tam olarak anlasilamadigi bu sistemde insan
yonetimini olusturan ilkelerin her zaman gecerliligi ise goreceli bir durumdur. Ama
genel olarak sdylenen kotii bir plan, plansiz olmaktan daha iyidir soziinden yola
cikarak; belirli ilkeleri kapsayan bir yonetim anlayisi ile yonetilen bir organizasyon,
ilkeleri olmadan yonetilen bir organizasyondan ¢ok daha iistiin olacagi kesindir. Bu
nedenle insan kaynaklar1 yonetiminin organizasyon ig¢indeki islevlerine ge¢meden
once, insan kaynaklari yonetimini olusturan ve yon veren ilkeleri ag¢iklamak insan
kaynaklarinin organizasyon icindeki yerini ve onemi anlamak a¢isindan ¢ok daha

saglikli olacaktir (Sabuncuoglu, 2000, 43).
e Tarafsizhik ilkesi

Bu ilke daha ¢ok kamu sektoriinde ¢alisanlar i¢in kullanilan bir ilkedir. Bunun sebebi
de kamu gorevlilerinin hiikiimetle ve siyasal partilerle olan iliskileri sebebiyle ya
gorevlerini aksatmalari ya da gorevlerini yerine getirirlerken kayirmacilik, ayrim, v.b

davranislarda bulunmalaridir.



Insan Kaynaklar1 Yonetimi'nde tarafsizlik ilkesi, yonetime siyasal amacl atamalar
yapma imkani verilmemesi ve kamu gorevlilerinin siyasal eylem ve davranislarina
iliskin kisitlamalarda bulunulmasi seklinde uygulamaya yansimaktadir. Siyasal
amacl atamalarda, belirli bir gorev yeri icin daha yetenekli ve uygun oldugu
diisiiniilen kimseler varken, siyasal ¢ikarlar agisindan daha yararli olacag: diisiiniilen
kisilerin {stiin tutulmasi ve tercih edilmesi s6z konusu olmaktadir. Bu durum
uygulamada hizmete giris sirasinda yeterlilik yerine siyasal iktidara yatkinlik
Olciitiinlin on plana ¢ikarilmas1 ve oOzellikle yiiksek memurluklara yapilacak
atamalarda siyasal takdire ve tercihe yer verilmesi seklinde kendini gostermektedir.
Bu tiir atamalar yonetimde dalgalanmalara yol agmakta, bunalima neden olmakta ve
biirokraside karsit giiclerin olugsmasimi saglamaktadir. Kamu gorevlilerinin siyasal
eylem ve davranislarina iliskin kisitlamalar ise, yurtttaghik statiisii ile memurluk
statiisiiniin uzlastirilmasi noktasinda toplanabilir. (Canman, 1995’den aktaran Tortop
ve dig. 2006, 46). Insan Kaynaklar1 Yonetimi'nde 6zellikle de kamu kesiminde
tarafsizlik ilkesini bozacak her tiirlii davranis ve tutum verilen hizmetin kalitesini

etkileyecegi ve bozacagi net bir sekilde ortadadir.
o Esitlik Ilkesi

Esitlik ilkesi bir organizasyonda yonetim tarafindan calisanlarina saglanan
imkénlarin herkes tarafindan esit bir sekilde yararlanmasini yani firsat esitligini
amaclar. Calisma yasami icinde yer alan Kkisilerin kariyer firsatlarindan
yararlanmalarinda din, dil, 1rk, politik goriisler gibi farkli 6geler yerine kisilerin is
yerinde kullandiklar1 bilgi, beceri ve yetenek gibi unsurlari on plana c¢ikmasini
hedefler. Bu hedef dogrultusunda ¢alisanlara kendilerini gelistirme firsat1 verilmesini

verilmesi saglanir (Dolgun, 2007, 20).

Ilkenin diger bir yansimas1 da 6zellikle kamu sektoriinde ise almada, esit ise esit
ticret temelinde kendini gosetermektedir. Bu ilke, ©6zel sektorde ise sozlesme
giivencesiyle ve esit islem yapma adiyla isveren bor¢lar1 biciminde ortaya
cikmaktadir. Ancak her iki alanda da cesitli sinirlamalara maruz kalabilmektedir.
Kamu y6netiminde bazi iist diizey gorevlerin siyasal davranig gerektirmesi nedeniyle
yarisma yontemi yerine dogrudan atama yontemi benimsenebilmektedir. Ozel
sektorde ise ilgili yasal mevzuat belli sayida sakat ve eski hiikiimlii calistirma
zorunlulugu, kadin ve cocuk iscilere simirlandirma getirebilmektedir (Can ve dig.

2001, 17°den aktaran Tortop ve dig. 2006, 47).
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Gerek kamu kuruluslarinda gerekse ozel sektorde esitligin iic diizeyde saglanmasi

gerekmektedir:
- Firsat Esitligi: Herkese ayn1 sansin taninmasi gerekmektedir.

- Yiikselme Egsitligi: Organizasyonlarda bazi gruplara alt seviyelerde isler

verilirken {ist diizey islere yiikselmeleri &nlenmektedir. Ornegin aile sirketlerinde
aileden olmayanlar ne kadar yetenekli olurlarsa olsunlar stratejik gorevlere

yiikseltilmezler.

- Paylasma Esitligi: Organizasyonlarin esitlik konusunda yasal hiikiimlerin

uygulanmasini  kolaylastiracak politikalar izlemeleri gerekmektedir. Bazi
kuruluglarin ise almadan 6nce adaylarin kurs egitimi almalarinin saglanmasi ve
adaylarin belli bir kazanimdan sonra sinavlara alinmasi, 6§renme ve gelisme

firsatlarinin paylasimina 6rnek olarak verilebilir.

o Yeterlilik Tlkesi

Yeterlilik ilkesi, verilen gorevlerin en dogru sekilde gerceklestirilmesi dogrultusunda
elde edilen bu basar1 sonucunda bir seyleri hak etme olarak tanimlanabilir. Bu ilke

hem dar hem de genis anlamda aciklanabilir.

Dar anlamda, organizasyondaki dogru pozisyonlara dogru kisilerin secilmesi olarak
tanimlanabilir. Bu sec¢im islemine yonelik olarak bos olan pozisyonlar icin herkesin
katilimina agik bilgi ve beceri sinavlari acilmali, bu sinav icin herkesin duyabilecegi
ilanlar verilmel, ve sinavlara katilmak isteyen herkese basvurma firsat1 verilmelidir.
Diger bir husus da bos pozisyonlar icin ayrimciliga sebep olmayacak sekilde
basvuran kisilerin bilgi ve becerilerini Ol¢cen sinavlar yapilmalidir. Ayrica sinav
sonuglartyla ilgili bilgilerin agik ve net bir sekilde katilimcilar ile paylasilmasi

onemli bir unsurdur.

Genis anlaminda ise, yeterlilik ilkesi etkin ve verimli bir personel politikasinin
olusturulmasina olanak saglayan kurallar ve uygulamalarin biitiiniidiir (Dolgun,

2007, 22).
e Siiflandirma ilkesi

Bu ilkenin ana Ozelligi, devletin yerine getirdigi kamu hizmetlerinde calisan
personelin  hizmetin ve gorevlerin gerektirdigi niteliklere ve mesleklere gore

gruplandirmasidir. Uygulama sirasinda devletin yapmasi gereken gorevleri yerine
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getirebilmesi, bu gorevlerin agik bir sekilde tanimlanmasina ve bu gorevleri yerine
getirecek personelin niteliklerinin dnceden belirlenmesine baglhidir. Gorev ve hizmet

arasindaki iliski ise siniflandirma ile kurulur.
Bu ilkenin yararlarinin 6zii ise asagida siralanmstir:

- Smuflandirma, kamu gorevlilerinin aylik rejimini diizenleyen bir gruplandirma
degildir. Asil amaci, kamu hizmetlerinin daha basaril1 ve etkili bir bicimde yerine
getirilmesini saglamak icin, personelin haklarini, yiikiimliiliiklerini ve hizmet

kosullarim1 diizenlemek ve bunlarla ilgili giivenceleri ortaya koymaktir.

- Devletin ekonomik ve sosyal gorevlerini yerine getirebilmesi bakimindan basarili

bir siniflandirma sistemine ihtiyact vardir.

- Ilkenin uygulandigi personel rejimlerinde hizmetlerin yerine getirilmesi icin
gerekli personelin temini ve bunlarin kadrolara yerlestirilmesi kolaylikla

gerceklesmektedir.

- Tlkenin gerceklesmesi ve gelistirilmesi, iyi bir siniflandirma plan1 ve uygulamasi
gerektirmektedir. Nitelikleri ayn1 olan hiyerarsik gruplari bir arada toplama ayni

zamanda kariyer ilkesinin uygulanmasini da kolaylastirmaktadir.

- Kamu gorevlileri i¢in yeterli ve diizenli bir iicret rejiminin gecerli olabilmesi i¢in
1yl bir smiflandirma sistemine ihtiya¢ duyulmaktadir (Tutum, 1979, 23’den
aktaran Tortop ve dig. 2006, 50).

e Kariyer ilkesi

En genis anlamiyla kariyer kisinin sectigi is yolunda ilerlemesi ve bu ilerleme
dogrultusunda daha fazla kazanmasi, daha c¢ok sorumluluk almasi, daha fazla
sayginlik ve prestij elde etmesidir. Kariyer sisteminde temen amag kisinin ¢alistigi
goreve adaptasyonu, o goreve uygun hale getirilmesidir. Bu sisteme gore Kkisi
gerceklestirece8i gorevin gerektirdigi tiim nitelikleri goreve baslamadan Once
kazanmak durumundadir. Herhangi bir goreve kisi her zaman ve her kademeden
girebilir. Gorev i¢in agilan bilgi sinavlar1 o gérevin gerektirdigi 6zel bilgi, beceri ve
tecriibelere dayanir. Bu sistemin verimli isleyebilmesi i¢in is analizleri, is
tanimlamalar1 ve is gerekliliklerinin hazirlanmasi gerekmektedir. Kamu kesimindeki
ticretler yetersiz oldugu i¢in bu alanda nitelikli personel bulmak zorlastigi i¢in bu

sistem olmasi1 gerektigi sekilde islememektedir. Kisiye yonelik kariyer sisteminde ise
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gorevden cok o gorevi gerceklestirecek kisi Onem kazanmaktadir (Can ve

Kavuncubasi, 2005, 17).
e Adil ve Yeterli Ucret ilkesi

Bu ilkenin amaci ¢aligsanlara adil ve yeterli iicret ddenmesini kapsamaktadir. Adil ve

yeterli {icret belirlenirken asagidaki iic madde goz oniine alinmalidir:
- Ucret yapilan ise gore ddenmelidir.

- Esit degerde is yapanlara esit iicret ddenmelidir. Buna gore, organizasyonel
amaclara en ¢ok katkida bulunana, ise en yiiksek iicretin ddenmesi, bu ilkenin

uygulanmasinin 6ziinii olugturmaktadir.

- Ucretler, piyasa {lcretleriyle karsilastirilabilir olmalidir (Canman, 1995, 38’den

aktaran Tortop ve dig. 2006, 53).
e Hizmet ici Egitim Ilkesi
Bu ilke, siirekli olarak gelisen ve degisen toplumsal ihtiyaclar dogrultusunda
hizmetlerin ve bu hizmetleri yerine getiren personelin bu degisime ayak uydurmasini
amaclar. Hizmet ici egitim personelin yetistirilmesi, verimliliklerinin artirilmasi ve

gelecekteki gorevlere hazirlanmalar1 agisindan modern personel yonetimi acisindan

oldukga 6nemli bir konudur.
¢ Uzman Kisilere Basvurma lkesi

Yonetici olarak calisan gorevliler, yerine getirdikleri hiizmetlerini, uzman sayilan
kisilerle yakin bir iligki icinde yerine getirmelidirler. Siniflandirma ilkesi sonucu,
uzmanlik ve deneyim isteyen kadrolarin bu bilgiye ve deneyime sahip Kkisiler
tarafindan doldurulmas1 ve yonetici kadrolarin belirtilen kisilerle uyum icinde ve
onlarin Onerilerini dikkate alarak hareket etmeleri gerekmektedir (Akgiiner, 1998,

19-28’den aktaran Tortop ve dig. 2006, 53).
e Giivence Ilkesi

Organizasyonlarda calisan insanlarin nerdeyse tiimiiniin ge¢im kaynaklarini aldiklar
ticret olusturdugundan, bu kisiler omcelikli olarak calistiklar1 organizasyondan
giivence  beklerler.  Ayrica bu durum c¢alisanlarin  organizasyonlarini
benimsemelerinin ve baghliklarini gelistirmenin de 6nemli bir unsurudur. Personel

sirkiilasyonunun siirekli oldugu ya da isini kaybetme korkusu ile calisan kisilerin
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bulunduklar1 organizasyonlarda calilsanlarda yiiksek verimlilik ve islerine baglilik
beklenemez. Giinlerinin biiyilk boliimlerini ¢aligtiklar1 organizasyonda gegiren
calisanlar dogal olarak da bu ¢alismalarinin karsiligin1 almak isterler. Giivence ilkesi,
calisanlarin  ciddi  kusurlar1  bulunmadiklar1 siirece, islerinin, bulunduklari
statiitiilerinin ve mevcut haklarinin koruma altinda olmas1 anlamina gelmektedir. Bu
nedenle, calisma ortaminda calisanlar iizerinde bu yondeki tedirginliklere sebep
olacak durumlarin olusmasi engellenmeli ve giiven ortaminin olusturulmasi

saglanmalidir (Dolgun, 2007, 21).
e Halef Yetistirme flkesi

Cok sik uygulanmasa bile oldukca etkili olan bu ilkeye gore her bir yoneticinin
gecici ya da siirekli olarak yoklugunda kendi yerini doldurabilecek bir ast
yetistirmesi gerekmektedir. Bu ilke daha ¢ok 0zel sektor alaninda uygulanmaktadir.
Yonetici istifa ettiginde, hastalandiginda ya da emekli oldugunda onun yerini
doldurabilecek birinin kisa bir siire i¢inde ve kolaylikla bulunmasi gerekmektedir. Bu
ilke uygulandiginda organizasyonun yonetiminde c¢ok daha i1yi kosullarda ve

verimliligi yliksek oranda istikrar saglanabilmektedir (Tortop ve dig. 2006, 54).
e Yonetimi Gelistirme Ilkesi

Dinamik bir kavram olan yonetim, hem kamu kesiminde hem de 6zel kesimde
siirekli gelisime acik olmasini gerektirmektedir. Bu gelisimi saglayabilmek i¢in de
ist yonetim tarafindan personele egitim calismalar1 yaptirilmasi ve bunu siirekli

kilmak i¢in tiim 6nlemler alinmalidir.

2.3 Insan Kaynaklarimin Organizasyon Icindeki Temel islevleri

Yaklasik olarak 1960’11 yillarin ortalarina kadar organizasyonlarda bulunan personel
boliimleri, genellikle organizasyonda calisanlarin 6zlilk ve saglik islerini yerin
getiren birimler olarak bilinmekteydi. Bu birimlerin genel olarak yaptiklari isler ise
organizasyonun basit islerinin planlanmasi, tatillerin programlanmasi, saglik-bakim

sigortas1 kapsaminda calisanlarin islerinin yapilmasi gibi islevlerdi.
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Calisma yasamu ile ilgili alanlarda goriilen hukuksal diizenleme ve degisimler,
isverenlere, calisanlarin gereksinimlerinin saglanmasina ve is uygulamalarina iliskin
gorevler yiikledi. Islerin niteliklerinde gerceklesen degisimler sonucunda daha fazla
teknik bilgi gerektirdigi anlasildi ve boylece vasifli, egitimli ve becerileri olan

calisanlara iliskin gereksinimler ortaya ¢ikti (Gok, 2006, 28).

1970’li yillarda ise organizasyonel hedeflerin ve calisanlarin gereksinimlerinin
karsilikli uyumlu oldugu kabul eden IKY egilimi basladi. Bu egilim dogrultusunda
da IKY islev uygulamalarinda hem hizli degisimler oldu hem de yeni adimlar atild1.
Bu boliimde sozii edilen islevlerden, Insan Kaynaklar1 Planlamasi, Personel Temini
ve Secimi, Egitim ve Gelistirme, Performans Degerlendirme, Kariyer Planlama ve

Gelistirme, Ucret ve Odiil Yonetimi anlatilmaktadir.

2.3.1 insan Kaynaklar1 Planlamasi

Insan kaynaklar1 yonetiminin organizasyonlardaki islevleri icinde ilk sirada insan
kaynaklar1  planlamas1  gelmektedir.  Insan  kaynaklar1  planlamasinda
organizasyonlarin calisan ihtiyacim1 belirlemeye yoOnelik caligmalarin yani sira;
organizasyonun biiyiimesi, bes yillik planlari, gelecek tahminlerine ek olarak
organizasyonun sahip oldugu bilgi, beceri ve kalite gibi onu ayakta tutan degerlerin
gelistirilmesi ve kiiltiirel degisimi yer almaktadir. Kisaca insan kaynaklari:

“Insan kaynaklar1 planlamasi organizasyondaki insan giiciiniin organizasyon iginde ve

disinda meydana gelen gelismelere uygun ve etkin bir bicimde kullanilabilmesi amaciyla

belirlenmesine ve yeniden yapilandirilmasina iligkin biitiin hazirlik ¢aligmalarimi igerir.”

(Dolgun, 2007, 34)

Baska bir degisle insan kaynaklar1 planlamasi, organizasyonun gelecek igin
belirlemis oldugu hedefleri ve amaclar1 verimli bir sekilde gerceklestirebilmesi igin,
uygun yer ve zamanda, uygun sayida ve nitelikte calisan1 elde etmesi i¢in yapilan
faaliyetlerdir. Organizasyonlardaki insan kaynaklar1 planlamasinin amaglar1 asagida

verilmistir:

¢ Organizasyonlarin insan kaynaklariyla ilgili genel ve 6zel nitelikteki ihtiyaclarina
yonelik olarak uzun donemli (stratejik) ve kisa donemli (operasyonel) tahminleri

yapmalk,
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¢ Organizasyonlarin faaliyetlerini sorunsuz bi¢imde siirdiirebilmesi i¢in insan

kaynaklari ihtiyag¢larinin tam olarak ve zamaninda karsilanmasini saglamak,

e (alisanlarin yiiksek bir motivasyon ile performansa sahip olarak organizasyonda

kalmalarim saglayacak eylemleri planlamak,
¢ Insan kaynaklarina yapilan yatirrmlarin geri doniisiimiinii saglamak,

¢ Organizasyonlarin ¢ikarlarini saglayacak sekilde, sektordeki, emek piyasasindaki,
yasalardaki ve sosyo-ekonomik kosullardaki degisimleri yakindan takip etmek ve

uyum icin gerekli dnlemleri almak,
e (alisanlarin egitimlerini ve gelisimlerini saglamak,
® Yeni ¢aligsanlar bulmak, ise almak ve bos kadrolar1 doldurmak,
¢ Organizasyonda isgiicli kaynaklarinin envanterini ¢ikarmak,

e (alisanlarin icinde bulundugu fiziksel ve moral kosullar iyilestirmek (Dolgun,

2007, 37).
Insan kaynaklari planlamasini organizasyona yararlari ise su sekilde 6zetlenebilir:

e Bir organizasyonun ihtiya¢ duydugu yetenekli insan giiciiniin kalite ve miktar

yoniinden saglamak ve personeli organizasyonda tutabilmek,
¢ Organizasyonda gorevli personelden en verimli sekilde yararlanmak,

¢ Organizasyonda zamanla degisen teknolojik diizeye gore olusan insan giicii
fazlaliliginin organizasyona verecegi zarart tahmin ederek gerekli onlemleri

onceden alabilmek,

e Yapilan yatirnmin karlili§i gozoniinde tutularak, personel maliyetlerinin normal

diizeyi agmamasin saglamak,
® Personel ile ilgili sorunlarin tan1 ve ¢oziimiinii kolaylastirmak,

e Etkili personel planlamasi ile yonetim denetime iliskin is yiikiinii azaltmak (Can,

Kavuncubasi, 2005, 94).
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2.3.2 Personel Temini ve Secimi

Personel temini ve secimi islevi, organizasyonlardaki insan kaynaklar1 birimlerinin
en temel ve belirgin islevlerinden biridir. Organizasyonel hedeflerin ve basarilarinin
gerceklestirilmesinde, organizasyonlarin siirekliliginin saglanmasinda ve rekabet
giicliniin arttirllmasinda insan faktorii son derece onemli bir faktordiir. Bu nedenle
donanimli ve organizasyon i¢in en uygun personelin ise alim siireci insan
kaynaklarinin en 6nemli islevlerinden biri olarak giiniimiizde bilinmektedir. Ise alim
siireci, personel temini, personel se¢imi ve sosyalizasyon asamalarindan olusan uzun

bir siirectir (Gomez-Meija, Balkin, Cardy, 2001’den aktaran Gok, 2006, 36).

Diger bir yandan ise personel temini, organizasyon icin calismaya istekli yeterli
miktarda aday personelin bulunmasin1 ve hazir tutulmasimi da icerir. Bu sekilde
organizasyonun istedigi anda ise alabilece8i personel birikimi olusturulur. (Beach,
1985°den aktaran Can ve Kavuncubasi, 2005, 114). Personel temini siirecinin

amaclar1 asagidaki gibi siralanabilir:

e Personel planlamasi ve is analizi faaliyetleriyle iliskili olarak organizasyonun

mevcut ve gelecekteki personel saglama gereksinmesini belirlemek,
¢ En az maaliyetle aday havuzu yaratmak,

e Organizasyonel gereksinmeler acisindan niteliksiz veya asir1 nitelikli aday

personel sayisin1 azaltarak se¢im siirecinin etkililigini arttirmak,

e Saglanan ve secilen personelin kisa bir siire sonra organizasyondan ayrilma

olasiligini azaltmak,
® Yasal ve organizasyonel yiikiimliiliikklerin yerine getirilmesini saglamak,
¢ Kisa ve uzun donemde bireysel ve orgiitsel etkililigi arttirmak,

e Personel kaynaklarimi ve personel saglama tekniklerini takip etmek ve

degerlendirmek (Schuller, 1984’den aktaran Can, Kavuncubasi, 2005, 114).

Personel temini ve secimi siirecinde personel temini uygulamalar1 organizasyonlarin
ileriki basarilari icin onemli bir faktérdiir. Dogru pozisyonlara, dogru donanimlara ve
yetilere sahip kisilerin alinmasi her zaman organizasyonlarin basaris1 acisindan
onemli etmendir. Personel temini ile nitelikli potansiyel personelin, aday havuzunda

yer almasi hedeflenir. Bu sekilde organizasyon ihtiyaci oldugunda aday havuzundan
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gerekli personel temini ve secimini gergeklestirebilir. Bu nedenle potansiyel

personelin organizasyona ¢ekilebilmesi icin ii¢ onemli etken vardir:

e lsgoreni cezbetmesi (organizasyonun saygmnligi, isin organizasyon icindeki
sayginligt ve Onemi, esit istthdam olanaklari, organizasyonun calisanlarinin

kaliciligini saglamaya yonelik uygulamalar, egitim ve kariyer firsatlari, v.b.),
o 1§i cekici kilan 6zelliklerin elde edilebilir olmasi,

o lsgoren temini uygulamasi ile iliskili cok sayida olumsuz etkiye maruz

kalinmamas1 (Connerley, Carlson, Mecham, 2003’den aktaran Gok, 2006, 36).

Personel temini ve segme islevi oncesinde, yapilan islerin, is gerekliliklerinin yeterli
bir sekilde belirlenmesi ve tanimlanmasinda biiyiik nem tasir. Is gerekleri, is
analizine dayali olarak, isin gerektirdigi sekilde yapilabilmesi acisindan isi yapacak
personelde olmasi gereken donanimi gostermektedir. Is analizi ve is gerekleri,
personel saglama faaliyetleri i¢cin ¢ikis noktas1 ve degerlemelerdeki Olciitii ortaya

sermektedir (Can, Kavuncubasi, 2005, 114).

Personel temini ve se¢iminin ikinci asamasini ise personel secimi olusturur. Bu siire¢
icinde bagvuran adaylarin bagvuru degerlendirmeleri, igse alinip alinmayacagina karar

verilir ve bu uzun bir siirectir.

Personel temini ve sec¢iminin {i¢iincii asamasini ise sosyalizasyon olusturmaktadir.
Sosyalizasyon, isine yeni baslayan personelin organizasyon, ¢alisacagl departman ve
yeni isi hakkinda bilgi sahibi edildigi bir oryantasyon siirecidir. Bu siire, ise yeni
baslayan personelin organizasyonun politikalar1 ve uygulamalar1 ile ilgili bilgi
edinmesi ve kendini bir ekip liyesi olarak hissetmesi bakimindan 6nemlidir (Gomez-

Meija, Balkin, Cardy, 2001°den aktaran Gok, 2006, 38).

2.3.3 Egitim ve Gelistirme

Cagimizin en onemli siireclerinden biri olan kiiresellesme ile birlikte her alanda
ortaya c¢ikan degisim ve gelisim riizgar1 pek ¢ok organizasyonu rekabet ortami icine
cekmigtir. Bu rekabet ortami icerisinde organizasyonlarin varliklarint koruyup
sirekliliklerini saglayabilmeleri i¢in iyi egitilmis ve gelistirmeye acik calisanlara
ihtiyaclar1 vardir. Bu nedenlerden dolay1 pek c¢ok organizasyon ellerinde

bulundurduklar1 insan kaynaklarinin bilgi, beceri ve yeteneklerini arttirmanin ve
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gelistirmenin 6nemini anlamis durumdadir. Bu durumun da gerceklesebilmesi icin

egitim ve gelistirme organizasyonlar i¢in her gecen giin 6nemini arttirmaktadir.

Egitim ve gelistirme birbirine cok yakin kavramlar olarak bilinse de aralarinda bazi
farkliliklar vardir. Egitim daha cok mevcut is ve gorevlerin ihtiya¢ duydugu bilgi ve
beceriye sahiip insan kaynagim elde etmek iken gelistirme ise mevcut insan
kaynaginm gelecek Ongoriilerek ihtiya¢ olan is ve gorevlere hazirlamaktir. Egitim ve

gelistirmenin tanimi kisaca su sekilde yapilabilir:

“Calisanin isini etkin bir bicimde yapma yetenegini arttirarak su anki ve gelecekteki
performansini iyilestirme yoniindeki herhangi bir girisim ya da eylemdir.” (Bingol,

2003’ten aktaran Oge, Simsek, 2007, 231).

Egitimin amaci1 calisana gorevlerini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu bilgi, beceri,
yeni tutum ve davramis kazandirmak iken gelistirmenin amaci ise calisanin yerine
getirdigi gorevini ve organizasyonunu daha kapsamli gorebilmesini saglamaktir.
Egitim baglangis ve bitis zamanm1 Onceden bilinen bir faaliyet olmasina ragmen
gelistirme ise siirekli devam eden ve sonu olmayan bir faaliyettir (Palmer, Winters,

1991°den aktaran Oge, Simsek, 2007, 231).

Organizasyonlarda uygulanan egitim ve gelistirme programlarinin organizasyona ve

calisanlarina sagladigi faydalar su sekilde siralanabilir:

¢ Organizasyonun tiim kademelerinde ise doniik bilgi ile becerileri arttirir,
e (alisanlarin organizasyonun amaglariyla 6zdeslesmelerine yardimci olur,
® Organizasyon ici seffaflik ve giiveni saglar,

e Ast iist arast iligkiyi arttirir,

¢ Organizasyonel gelisime neden olur,

e Isgiiciiniin moralini yiikseltir,

e Tiim organizasyonel alanlarda gelecege doniik bilgi saglar,

¢ Organizasyon, karar alma ve problem ¢6zmede daha etkin hale gelir,

e Organizasyonel politikalar1 netlestirir,

® Yoneticilerin liderlik becerilerini, calisanlarin organizasyona sadakatlerini

gelistirir,
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e Verimlilik ve is kalitesini yiikseltir,

¢ Organizasyon biinyesinde sorumluluk duygusunun gelismesini saglar,
e Isile yonetim arasindaki iliskileri giiclendirir,

¢ Organizasyonel iletisimi destekler, artmasina neden olur,

e Bireysel karar vermede etkinligi arttirir,

¢ Bireysel basari, ilerleme ve sorumluluk yiiklenmeyi tesvik eder,

e Bireysel 6zgiiven ile 6zgelisime destek olur,

e (alisanin stres, gerilim, hayal kiriklig1 ile basa cikmasina yardim eder (Tinaz,

2000’den aktaran Oge, Simsek, 2007, 232-233).

2.3.4 Performans Degerlendirme

Organizasyonlardaki insan kaynaklar1 departmaninin islevlerinden biri de performans
degerlendirmedir. Organizasyonlar insan kaynagini en iyi sekilde kullanip varliginm
striidiirebilmesi ve verimliliklarini arttirmak icin performans degerlendirmenin
onemini kavramis durumdadirlar. Performans, bir calisanin kendisine verilen is ya da
gorevi belirli bir zaman kesiti igerisinde yerine getirmek suretiyle elde ettigi

sonuglardir (Ozgen ve dig., 2002’den aktaran Oge, Simsek, 2007, 279).

Insan kaynaklar biriminin performans degerlendirme islevi giiniimiizde tiim diinyada
neredeyse tiim organizasyonlarda uygulanan bir faaliyettir. Organizasyonlarin,
performans degerlendirmede kullandiklar1 araclar ve saptadiklari hedefler
birbirlerinden farkli olabilmektedir. Ancak sonucta, performans degerlendirme,
organizasyonlarda belli bir zaman dilimi icerisinde ¢alisan davranmiglarinin ve
basarilarinin, 0Ol¢iim ve degerlendirmelerinin  yapildigi bir siire¢ olarak
uygulanmaktadir. Bu siirecin uygun bir sekilde tasarlanmasi ve uygulanmasi,
odiillendirme, terfi ya da tenzil, isten ¢ikarma ya da geri cagirma veya transfer
uygulamalar1 gibi organizasyom kararlarinin verilmesinde kolaylik saglama;
calisanin gelistirilmesinde yOneticilere yardimci olma; calisanin kariyer se¢ciminde
yol gosterme; calisanin kendi zaman ve eforunu yoOnetmesine iliskin bireysel
kararlarin1 almasinda yardimci olma gibi bir takim avantajlar saglamaktadir (Wiese,

Buckley, 1998’den aktaran Gok, 2006, 40).
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Performans degerlendirmenin hem organizasyon hem de o organizasyonda calisan
kisiler acgisindan pek cok amaci bulunmaktadir. Bu amaglar asagidaki gibi

siralanabilir:

e Ucretlendirme, odiill ve ceza standartlarini saptamak ve basariyr bu yolla

odiillendirmek,
e (alisanlarin verimlilik ve is tatminlerini arttirmak,

e Kotii performanst belirlemek ve bunun nedenleri ile ¢6ziim yollarini ortaya

koymak,

e (alisanlarin egitim gereksinimlerini belirlemek ve nasil karsilanacaklarini

arastirmak,

® Calisanlar arasindaki iliskileri gézden gecirmek ve gerekli diizeltmeleri yaparak

grup calismasini arttirmak,
e Yoneticiler ve calisanlar arasindaki iletisimi arttirmak,

e Yiikseltme, isten ¢ikartma ya da calisanin bulundugu durumun yeniden gézden

gecirilmesi gibi idari kararlara yardimc1 olmak,
¢ Elde edilen sonuglar1 insan giicii planlamasinda kullanmak (Dolgun, 2007, 169).

Giiniimiizde ise performans degerlendirme sistemlerinde pek c¢ok farklt metod
kullanilmaktadir. ~ Performans  degerlendirme  sistemleri  ve  metodlar
organizasyonlarin sektorlerine ve yapisina gore degisiklik gosterebilir. Performans
degerlendirme aym1 anda pek cok amaca hizmet etmekte olup, genis bir kullanim
alanina sahiptir. J. N. Cleveland tarafindan bu kullanim alanlar1 dort grup olarak

belirtilmistir:

e Ucret yonetimi, terfi duraklama, isine son verme, gegcici olarak isten cikarma v.b.
gibi konulara iliskin kararlarin alinmasinda, bireylerin performanslarinin
gdzoniinde bulundurularak yonetimsel kararlarin verildigi kisiler arasindaki

degerlendirmeler.

e Kisilerin gii¢lii ve zayif olduklar1 konulara iligkin bilgilerin elde edildigi,
performans geri bildirimlerine gore egitim gereksinimlerinin saptandigi, atama ve

transferlerin belirlendigi kisilerin kendilerinin degerlendirilmesi.
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Organizasyonel egitim ihtiyaclarinin  belirlenmesi, basar1  hedeflerinin
degerlendirilmesi, oOrgiitsel gelisme gereksinimlerinin saptanmasi, personel
sisteminin degerlendirilmesi, organizasyonel yapinin giiclendirilmesi gibi
konularda  organizasyonel hedeflerin  belirlendigi  muhafaza  amach

degerlendirme.

Performans degerlendirme araglari hakkinda yapilan aragtirmalarin gecerli
kilinmasinin ve personel kararlarinin belgelenmesinin hukuki gereklilik olarak
yapildigr belgeleme amacli degerlendirme (Cleveland, Murphy, Williams,
1989’dan aktaran Gok, 2006, 42).

Performans degerlendirmesinin organizasyon ve c¢alisanlar acisindan pek cok yarari

bulunmaktadir. Bunlar kisaca asagida verilmistir:

Yapilan is ve o isi yapan ¢alisanlar hakkinda yoneticilere degerli bilgiler verir, isi

ve ¢alisan1 gercekten anlamalarini saglar,

Is beklentileri ve sonuglar1 hakkinda yonetici ile calisanlar arasinda iyi bir
iletisim kuruldugu zaman, yeni fikirler ve gelistirilmis yontemler icin firsatlar

yaratilmis olur,

Performans iyi bir sekilde degerlendirildiginde, calisanlar isi nasil yaptiklarin

bilirler ve isleri konusunda endiselenmekten kurtulurlar,

Calisanlar performanslar1 hakkinda, zamaninda ve olumlu geribildirimler

aldiklarinda hem verimlilikleri hem de is tatminleri artar,

Olumlu katkilarin ortaya ¢iktigr fark edildigi zaman, bunlar1 konusarak ve analiz

ederek hem dogru uygulamalar pekistirilir hem de iyi performanslar tesvik edilir,

Calisanlarla iki yonlii iletisim kuruldugu zaman amaclar agiklik ve netlik kazanur,

boylece ¢alisanlarin ise odaklanmalar1 ve basarili olmalar1 kolaylasir,

Diizenli olarak yapilan performans degerlendirmesi toplantilari, isin kalitesinin

nasil algilandig1 konusundaki siirprizleri azaltir,

Profesyonel olarak performans degerlendirmesini  Ogrenmek, yonetim
becerilerinin gelistirilmesi ve sorumlulugun arttirilmasi icin miikemmel bir

hazirliktir,
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e Ucret standartlarin1 saptamak ve basar1 artislarin1 ddiillendirmek, daha kolay ve

daha objektif olur,

e Yiikseltme kararlarim1 vermek, yeni gorevler ve transferler icin nitelikli calisanlar

secmek kolaylasir,

e (alisani, yaptig1 iste ne Olciide basarili oldugu konusunda uyarmak, performans

degerlendirmesiyle daha etkili ve objektif olur (Dolgun, 2007, 169-170).

2.3.5 Kariyer Planlama ve Gelistirme

Kariyer planlama ve gelistirme faaliyeti giinlimiizde hem bireylerin hem de
organizasyonlarin Onemle iizerinde durduklan faaliyetlerden biridir. Kariyer
planlamast; kisilerin calistiklari is alanlarinda, isin gerektirdigi bilgi, beceri, tecriibe
ve davraniglar ve yiikselme kosullarina gore asamalar1 katetmek suretiyle bu is
dallarinin en yiiksek derecelerine kadar yiikselmelerinin planlanmasini ifade eder
(Kalkandelen, 1972°den aktaran Erbay, 1992, 165). Kariyer planlamasi, bireysel
kariyer hedefleriyle organizasyonel olanaklarin uzlastirilmasimi igerir. Kariyer
yollarinin belirlenmesi ise organizasyonel olanaklarla ilgili belirli isler dizisini ifade
etmektedir. Bu iki siire¢ i¢ icedir. Kariyer planlamasi arzulanan sonuclarin
bagsarilmasi i¢in amaclarin belirlenmesini igerir; kariyer planlari baglaminda kariyer
yollari, bu amaclar1 basarmak icin gereken araglar1 ifade etmektedir. Kariyer
planlamas1 ve kariyer yollarinin belirlenmesi sorumlulugu, hem bireye hem de
organizasyona aittir. Birey, hedeflerini ve becerilerini tanimlamali; danigsmanlik
yoluyla da belirli bir kariyer yolunda zorunlu olan egitim ve gelisme gereksinmesini
belirlemelidir. Organizasyon ise, personel planlamasi yoluyla gereksinme ve
olanaklarini tanimlamalidir (Donnelly, Gibson, Ivancevich, 1983’den aktaran Can ve

Kavuncubasi, 2005, 163).

Basaril1 bir plan, kisilerin gereksinimlerinin yerine getirilmesi ve organizasyonun
gereksinimleriyle bulusturulmasi arasindaki en iyi dengeyi saglayabilecek yetenege

sahip olmalidir. Bagarili bir kariyer plani su ii¢ kistmdan olusur:

® Bireysel gereksinimler ve Oneriler ile organizasyonel gereksinimler ve Onerilerin

ortaya konularak gercekliklerinin tespit edilmesi ve anlasilmast;

® Bu gergekliklerdeki eksikliklerin ve ortiisen noktalarin analiz edilmesi;
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Bu analiz iizerine kisa ve uzun donemli aksiyon planlarin1 kapsayan yazili temel

planin gelistirilmesi (Broscio, 2003’den aktaran Gok, 2006, 44).

Organizasyonlarda kariyer planlama ve gelistirmenin 6neminin anlasilabilmesi icin

amagclariin bilinmesinde fayda vardir. Kariyer planlama ve gelistirmenin amaclari

asagida siralanmistir:

Organizasyonda yonetsel yiikselme ihtiyaglarimin karsilanmasini saglamak,

Sorumluluk alma kabiliyetine sahip olanlar1 hazirlamak amaciyla bir dizi egitim

ve gelistirme konusunda ¢alisanlara verilen sozii yerine getirmek,
Calisanlara ihtiya¢ duyacaklar cesaret ve rehberligi saglamak,
Kisisel arzular organizasyonel amagclar ile biitiinlestirmek,
Bireylere kendilerini ve kariyerlerini gelistirme firsati saglamak,
Hem organizasyon hem de calisanlar i¢in karsilikli yarar saglamak,

Gerek simdiki gerekse de gelecekteki isler i¢in calisanlarin ihtiya¢ duyacaklari

nitelik ve becerileri tanimalarina yardimei olmak,

Sadece yukar1 dogru degil tiim yonlerde calisanlar i¢in yeni kariyer yollar1 ve

planlar gelistirmek,

Kariyerlerinde durgunluk donemine giren bireyleri yeniden harekete gec¢irmek

(Bingol, 2003’den aktaran Oge, Simsek, 2007, 262).

Kariyer planlamasinin hem organizasyona hem de calisanlara sagladigi pek cok

yarar1 vadir. Bu yararlar asagida siralanmistir:

Isgiicii cesitliligine yardimer olur,
Is sadakatini arttirir,

Acik kadrolara alinacak yetenekli calisanlarin yerlesimini ve organizasyonel

yedeklemenin olusumunu saglar,

Ust kademelere yiikseltileceklerin belirlenmesinde kolaylik saglar,
Calisanlarin vasiflarinin arttirilmasi konusunda uyarici rol oynar,
Calisan ihtiyacinin saptanmasinda yoneticilere rehberlik eder,

Esit ise esit licret ddenmesini olanakli kilar,
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Gelecege yonelik planlama yapmayi kolaylastirir,
Calisanlarin yatay ve dikey hareketliligini saglar,

Egitim-gelistirme ve iicretlendirme gibi son derece onemli olan konularda

yonetime firsat verir,

Organizasyon icinden terfi olanagl yarattigindan calisanlara yiikselme firsati

saglar,

Farkl1 deneyimleri ve egitimleri olan calisanlara kariyer planlama destegi

verilerek organizasyon ile biitiinlesmeleri saglanir,

Daha iyi bir is ve daha ¢ok para yaninda daha fazla sorumluluk, hareketlilik ve

verimlilik arttirma becerisi kazandirir,

Calisanlarin kisisel gelisimlerini arttirr,

Calisanlar1 motive ederek daha kolay yiikselmelerini saglar,
Calisan ihtiyaglarinin tatminini kolaylastirir,

Calisanlarin fiziksel, sosyal ve zihinsel kapasitelerininden yoneticilerin haberdar

olmalarin saglar,

Calisanlarin 6zellikli konulardaki kariyer hedeflerini belirleyerek, potansiyel

yeteneklerini harekete gecirmelerini saglar,
Calisanlar yeteneklerini her an kullanima hazir hale getirmeleri i¢in tesvik eder,

Calisanlarin  islerinden doyum almalarini saglayarak kendilerini giiclii

hissetmelerine yol acar,

En genel ifadeyle, calisanlar1 psiko-sosyal acilardan doyuma ulastirir (Dolgun,

2007, 149-150).

2.3.6 Ucret ve Odiil Yonetimi

Ucret ¢cok 6nemli bir kavramdir. Ekonomik ve toplumsal yasamin hemen hemen tiim

yonlerini etkilemektedir. Ucretler o6zellikle, gerek emegi karsiliginda calisan

insanlarin gelirini ve yasam diizeyini belirleyen bir 68e olarak, gerek endiistrinin

gelismesine etki eden onemli bir maliyet 6gesi olarak ve gerekse ulusal gelirin ¢esitli
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kesimler arasindaki dagilis bicimini, yani o toplumdaki sosyal adaletin
gerceklestirilme derecesini gosteren bir Olgiit olarak 6nem tasir (Zaim, 1981’den

aktaran Can, Kavuncubasi, 2005, 236).

Personelin organizasyona yaptig1 katkilar karsiligi aldigi iicret, onlarin yasamlarin
devam ettirmesini saglama yaninda, personele, organizasyon ig¢inde statii ve sayginlik
da kazandirmaktadir. Ucret yonetimi bu yonleriyle karmagik bir gorev olmasi
yaninda, hem organizasyon, hem de personel agisindan biiyiik 6nem tagimaktadir

(Flippo, 1984°den aktaran Can, Kavuncubasi, 2005 236).

Ucret politikalari, insan kaynaklar1 yonetimlerinin diger tiim islevleri ile karsilikli
olarak desteklenmekte ve bu islevler dogrultusunda gelistirilmektedir. Ucret
politikalar1 ve sistemlerinde, iicretin parasal boyutu yaninda, organizasyonda yer alan
herkesi motive edebilen degerli ve giiclii bir ara¢c olma o6zelligi 6nemli bir yer
tutmaktadir. Ucret sistemleri, organizasyonu ¢alisanlar igin gekici kilan, ¢aliganlarin
organizasyondaki siirekliligini ve motivasyonunu saglayan, organizasyonel
hedeflerin gerceklestirilmesine yardimci olan ve bu hedefleri destekleyen bir siirectir

(Meija, Balkin, Cardy aktaran Gok, 2006, 46).

Bu siirecin belirlenmesinde ve sekillenmesinde, organizasyon yapilarinin onemli
etkileri bulunmaktadir. Hiyerarjik yapidaki organizasyonlarda, is faktorii son derece
onemlidir. Ucret yonetimi ve 6deme sistemleri, piramit seklindeki hiyerarsik yapida

yer alan igler iizerine kurulmakta ve faktor analizi uygulamasi tercih edilmektedir.

Yatay organizasyonlarda, isler tek tek ele alinmak yerine, siiflandirilarak ele
alinmaktadir. Odeme sistemi, yiiksek becerili ve diisiik becerili islerden olusan ikili
bant sistemine dayanmaktadir. Her bir bant icindeki iicret diizeyleri, genis araliklarda
siniflandirilmaktadir. Bir bant icerisinde ise yeni baslayan bir kisi, en alt degerdeki
ticret diizeyinden ise baslamakta ve siire¢ igerisinde daha yiiksek {iicret diizeyine

ulagmaktadir.

Ic ice girmis calisma gruplarindan (takim) olusan organik ya da hiicresel
organizasyonlarda ise, birden ¢ok {icret sistemlerinden yararlanilmaktadir. Son
yillarda is projelerinin gerceklestirilmesi amaciyla olusturulmus calisma gruplar1 ya
da takimlardan meydana gelen organizasyon yapisi, pek cok isletmenin insan
kaynaklar1 uygulamalarinda yaygin olarak  goriilmektedir. Bu  yapidaki

organizasyonlarda iicret sistemlerinin ii¢ sekilde yiiriitiildiigi belirtilmektedir:
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Bireysel Ciktilara Dayali Odeme: Bu 6deme bigimi, performansa dayali 6deme

uygulamalarina dayanmaktadir. iki sekilde uygulama goriilmektedir.

Performans Degerlendirmeye Dayali Sistem: Calisanin belli bir donem i¢inde

gosterdigi calisma performansinin iicretine yansitilmasidir.

Tesvike Dayali Sistem: Calisan icin, somut ve Ol¢iilebilir bir hedef belirlenmekte

ve kisinin bu hedefe basariyla ulasmasi durumunda elde edecegi 6diil onceden

saptanmaktadir.

Bilgi ya da Beceriye Dayali Odeme: Ise dayal iicretleme gibi geleneksel 6deme
sistemlerine oldukca yenilik katmis bir sistemdir. Is degerlemesinden tamamen
farklidir. Bu sistemde kisinin yaptig1 isin, isin biiyiikliigiiniin ya da sonuglarinin
bir 6nemi bulunmamaktadir. Onemli olan kisinin is bilgisi, organizasyon icindeki
yetenegi, isi gerceklestirmedeki becerisi ve gelisme diizeyidir (Bunning,

2004’den aktaran Gok, 2006, 47).

Takima Dayali Odeme: Calisanlarin tek tek degerlendirilmesi yerine calisma
gruplarinin bir biitiin olarak ele alinmasi esasina dayanmaktadir. Kisinin iiyesi
oldugu calisma grubunun, hedefleri, stratejileri ve basar1 faktorlerini
gerceklestirmek icin gosterdigi caba degerlendirilerek odiillendirilmekte ve
ticrete yansitilmaktadir. Bu 6deme sisteminin iiretkenligi, is doyumunu, hizmet
ve tretim kalitesini arttirdigi, devamsizlik ve is degistirme oranlarini azalttigi

belirtilmektedir (Druker, White, 1997°den aktaran Gok, 2006, 48).
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3. AMERIKA BIRLESIiK DEVLETLERI MUZELERINDE PERSONEL
POLITIKALARI VE INSAN KAYNAKLARININ YERINI BELIiRLEYEN
ORNEKLER

Personel pozisyonlarmin ve bu pozisyonlarin gorev tanimlarinin yapilmasi Insan
Kaynaklar1 biriminin organizasyon iginde yaptigi en Onemli islerden biridir.
Organizasyon gerek Ozel bir kurum ya da kamu kurumu, miize bile olabilir. Her
kurum gibi miizeler de belli bir is akisinin oldugu, belli gorevleri yerine getiren, belli
pozisyonlardaki insanlarin calistig1 bir kurumdur. Miizelerde farkli pozisyonlarda ve
gorevlerde calisan insanlarin tam olarak pozisyonlarinin ve bu pozisyonlarin
gerektirdigi gorev tanimlarimi bilerek c¢alismasi, o miizenin amaglari, misyonu
dogrultusunda daha da verimli olmasini saglayacaktir. Bu boliimde personel

pozisyonlar1 ve gorev tanimlar1 daha ayrintili bir sekilde agiklanacaktir.

A.B.D’de bir miizenin varligimin olusturulmas: ve giivenilirliginin saglanmasi i¢in
miize icerisinde direktor, kiirator, egitilmis personel, konservator, tasarimei v.b farkli

foksiyonlardaki pozisyonlar 6nemlidir.

Bu boliimde daha onceden de acgiklandigi iizere A.B.D’deki miizelerde personel
pozisyonlar1 ve gorev tanimlarnin acgiklanmasinda; konunun formatinin
bozulmamasi i¢in ve baska kaynaklarda bu sekilde ayrintili bilgilerin olmamasindan

dolayi tek bir kaynaktan yararlanilmistir.

3.1 A.B.D’deki Miizelerde Personel Pozisyonlari ve Gorev Tanimlar:

Bu bolimde miize icerisinde 30 farkli profesyonel pozisyondan bahsedilecektir.
Miizeler tarif edilecek olan bu pozisyonlarla miizenin misyonunu, politikalarini,

amagc ve hedeflerini paralel olarak yiiriitmelidir.

Miize icerisinde kendi icinde boliinmiis farkli gorevlere ragmen cogu miizede

profesyonel pozisyonlar 4 ana kategoriden olusur. Bunlar, Yonetim, Koleksiyon
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Toplama ve Gelistirme, Egitim Planlama ve Fonksiyonlarin Koordinasyonu’dur
(Glaser, Zenetou, 1997, 66). Yonetim kademelerindeki pozisyonlara 6rnek olarak
direktor, boliim yoneticileri, finans yoneticileri, kiiratorler verilebilir. Koleksiyon
toplama ve gelistirme kategorisinde ise konservatorler bulunur. Egitim planlama
kategorisinde egitimciler, sergi tasarimcilari, gorsel ve efektsel yoneticiler yer alir.
Koordinasyon pozisyonlarinda ise arsivciler, kiitiiphaneciler ve egitimciler yer alir.
Cogu miizede baz1 pozisyonlar tektir ve miizede olmas1 gerekir. Ornegin, kiiratorler,
koleksiyon yoneticileri ve konservatorler. Bazi1 pozisyonlar ise tiim miizelerde yer
almaz. Ornegin halkla iliskiler, editor ve finans eleman1 pozisyonlar: gibi. Bu iinvan
ve terminolojiler iilkeden tilkeye farklilik gosterebilir. Tiim iilke miizelerinde ortak

olmas1 gereken pozisyonlar iletisim ve halkla iliskiler servisleridir.

Miize igerisindeki gorevlerin cesitliligi miizenin disiplin alanina, biiyiikliigiine ve
finansal yapisina baghdir. Finansal giici iyi olan miizelerde pek cok pozisyon
bulunurken orta Olcekli miizelerde bu pozisyonlar tek bir pozisyon altinda

birlestirilebilir.

Asagida bahsedilecek olan nitelikler sadece o pozisyon i¢in gergerli degildir, tiim
pozisyonlar1 kapsayabilir. Iyi bir miize yonetimi icin her bir pozisyonda calisan
personelin belirtilen gii¢lii niteliklere sahip olmasi gerekir. Giiniimiizdeki ortak goriis
yakin bir gelecekte miizelerde her bir pozisyon i¢in ana personel olusturulmasi,
danigsman ve ekspertizlerin disaridan kiralanmasi yoniindedir (Glaser, Zenetou, 1997,

66).

Yukarida bahsedilenlere  ragmen miizelerde pozsiyonlar icin simdiye kadar
olusturulmus ortak ve standart tanimlama yapilmamstir. Ornegin Amerika Birlesik
Devletleri’ndeki miizeler son derece bireysellesmis olup, onlar icin bu tip kesin

sinirlandirilmis standartlarin olusturulmasi zordur.

Son donemdeki biiyiik miizelerin bir diger egilimi ise miize yonetimi i¢in vakif veya

tiniversite baskanlarinin direktor olarak atanmasidir.

Asagida bahsedilecek olan pozisyonlara yonelik nitelikler ve pozisyon tanimlamalari
profesyonel bir kurulus olan AAM (Amerikan Miizeler Birligi) tarafindan gozden
gecirilmis ve yazilmistir. Buradaki terminolojiler farklilik gosterse bile bahsedilen
nitelikler ve yonergeler A.B.D disinda bir¢ok farkli iilkede de bu uygulamalar adapte

edilerek kullanilabilir. Gelismekte olan iilkeler bu nitelik ve yonergelere hem kiiltiirel
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miraslarint korumak hem de miize sistemlerini gelistirme amacli kullanmaya

baslamislardir (Glaser, Zenetou, 1997, 67).

Sahip olunan bilgi ve beceriler, ¢alisan kisilik 6zellikleri, davranislart ve is yapma
usiilleri, profesyonellik iizerindeki en onemli etkenlerdendir. Pozisyon icerisinde
bunlar bazen agik¢a tanimlanmistir. Fakat asagida da bahsedildigi gibi bazi nitelikler

sadece tek bir pozisyon i¢in degil tiim pozisyonlar i¢in genellenmis de olabilir.

Orta kademe bir miize yoneticisinin asagidaki ozelliklere sahip olmasi1 beklenir

(Glaser, Zenetou, 1997, 68):
e Miizenin fonksiyonlarini, tarihgesini ve amaclarini bilmek,
e Kéar amagl olmayan organizasyon yonetimini bilmek,

e Amerikan Miizeler Birligi ve ICOM’la beraber miizeler igerisindeki farkll

organizasyonlarin etik kodlarin1 bilmek ve bunlar1 uygulamak,

¢ Kisisel bilgi ve becerisini gelistirebilmek i¢in miize ici veya miize dis1 eSitimlere,

seminerlere veya profesyonel konferanslara katilmak,

e Miize personeli ve meslektaslar: ile verimli calisma yiiriitebilmesi i¢in yazili ve

sozlii dil becerilerini gelistirmek,
e Miizeleri etkileyebilecek yasal uygulamalar1 bilmek,
¢ Biitce ve bagislar hazirlayarak ve kontroliinii yapmak,
e Organizasyonel ve finansal yonetim becerilerine sahip olmak,

e Miize icerisinde bulunan tarihi eser ve objelerin fiziksel ve tarihsel bilgilerine

hakim olmak ve bunlar1 koruma bilincine sahip olmak,

¢ Miizenin kaynaklarini uluslararast miize literatiiriinii bilmek, iyi diizeyde

bilgisayar becerisine ve ikinci bir dile sahip olmak.

Asagida tarifi verilen her bir miize pozisyonunda en ¢ok aranan ve sahip olunmasi
gereken nitelik “egitimdir”. Pek¢ok pozisyon, buna bagl olarak kendi alani ile ilgili

uzmanlasmay1 gerektirir (Glaser, Zenetou, 1997, 69).

Genellikle yapilan aragtirmalarda tecriibe, miizeler icin minimum diizeyde gereklilik

gostermistir fakat akreditasyonu saglanmis miizeler icin tecriibe en Onemli
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unsurlardan biridir. Ciinkii bu tip miizelerde pozisyonu niteliklerini saglayabilmek

icin yonetimsel tecriibeye ihtiyag¢ vardir (Glaser, Zenetou, 1997, 69).

Kimi miizeler i¢in ise referanslar 6nemli rol oynamaktadir. Bu tip miizeler i¢in tiim
pozisyonlarda profesyonel, akademik kisi referanslari onemlidir. Bilgi , yetenek ve
beceri ise her bir pozisyon i¢in beklenen 6zelliklerdir. Bu nitelikler miizelere eleman
alinirken yapilan miilakatlarda degerlendirilir. Bu bahsedilen tanimlamalar tiim
miizeler i¢indeki pozisyon gerekliliklerini tanimlasa da farkli alanlarda hizmet veren
miizeler, 6rnegin dogal tarih, bilim, cocuk miizeleri v.b miizelerde farkli pozisyonlar
farkli nitelikleri icerir. Yukarida bahsedilen miizedeki pozisyonlar, o pozisyonda
calisacak kisinin sahip olmasi gereken egitim, deneyim, bilgi, yetenek ve beceriler

basliklari ile daha detayl bir sekilde asagida aciklanacaktir:
Arsiv Uzmani

Miizenin veya bir organizasyonun tarihini, yazili veya yazisiz olan dokiimanlarini ve
kayitlarim1 saklayan boliim arsiv boliimiidiir. Bu boliimde calisan kisi olan arsiv
uzmani ise miizenin aktivitelerini, dokiimantasyon metodolojisini diizenleyen ve
bunlar1 kayit altinda tutan kisidir. Arsiv uzmani ayn1 zamanda yasal ve tarihsel miize
degerleri ve kayitlarini sistematik bir sekilde ve degerini kaybettirmeden kayit altina
alir. Bu gorevi yapan kisi dokiiman koleksiyonlarini belirler, onlarin degerlerini dlcer
ve kayda alir. Arsiv uzmani tiilm dokiimanlarin, fotograflarin, filmlerin, ses kayitlari

ve videolarin kayit altina alinmasindan ve bunlarin korunmasindan sorumludur.
Egitim

Tarih veya antropoloji, sosyoloji, siyaset bilimi arsiv uzmanligl pozisyonu igin
aranilan ilgili egitim boliimleridir.

Tecriibe

Bu pozisyon i¢in arsiv uzmam akademik sertifika veya bu yoksa en az bir yil bir

miizenin arsiv boliimiinde tecriibe kazanmis olmasi gereklidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Arsivcilikle ilgili ilkeler ve prosediir bilgisine,
e Arsivlerde on-line otomatik kataloglama bilgisine,

e Belge yonetimi, bilgi yonetimi, bilgi isletim ve dosyalama sistemleri bilgisine,
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Kurum Kkiiltiirii olan organizasyonlarin yonetim, operasyon ve iletisim sistemleri

bilgisine,

Miizenin kurumsal gecmisi ve miizenin gecmis isletme prosediirleri ve boliime

ait sorumluluklara yonelik bilgilere,

Dokiiman halindeki belgelerin uygun depolanmasi, korunmasi ve fiziksel
ozellikleri, fotografik film, manyetik kaset, video kaseti ve diger medya hakkinda

bilgilere,

Bagislarla ilgili yasal maddeler, telif haklari, bilgi edinme 6zgiirliigli ve kurumun

kendi haklar1 hakkinda bilgilere,

Dokiimanlarin igerigine yonelik gelecekte kullanabilecek degerli bilgileri ayirt

etme, fark etme yetenegine,

Mantikli 6rnekler secebilme ve c¢ok sayida dokiimanin icinde diizenleme

yapabilme yetenegine,

Daha oOnceleri anlatilmis olan fakat giiniimiizde yazilmis farkli ve karmagik
konulmus biiyiilk miktardaki dokiimanlarin asil anlamlarini konunun icinden

cekip c¢ikarabilme yetisine,

Uygun seviyedeki ziyaret¢ilere verilmesi gereken uygun hizmetin miizeye adapte

edilmesinde gerekli olan yetenegine,
Koleksiyonlar igerisindeki bilgilerin igeriklerini uygun sekilde birbirleri ile
iliskilendirme yetisine,

Aragtirma projeleri i¢in ilgili mevcut yerel kaynaklarin miizecilik konusu ile ilgili
uzman olan kisilerle birlikte calisiimasi ve bu konuda bilgi sahibi olmasi1 beklenir

(Glaser, Zenetou, 1997, 72).

Avukat

Biiyiik miizeler ¢cogunlukla finansal aktivitelerle ilgili olarak avukatlar1 ise alirlar.

Avukatin gorevleri miize operasyonlarinin ve miize yonetiminin yasal prosediirlere

uydurularak yapilmasini saglamaktir. Ayni zamanda avukatlarin gorevleri miize

icerisinde yasal prosediirlerin uygulanmasini saglamak ve bu bilgileri miize

calisanlarina ve miitevelli heyetine (yonetim kurulu) bildirmektir. Bu yasal

prosediirler mali politikalar, fon temini, eleman se¢me ve yerlestirme, insan ve isci
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haklari, miize etik standart ve kurallari, koleksiyonlar1 gecici olarak gondermek ve
almak icin gerekli olan ulusal ve uluslararasi yasal prosediirlerdir (Glaser, Zenetou,

1997, 73).

Avukatlar ayn1 zamanda miize igerisinde yasal danismanlik rolii goriirler. Miizenin
yasal prosediirler icerisinde tiim alanlarda ilgili prosediirlere gore hareket etmesini,
disaridan gelebilecek miize yonetimine kars1 goriisleri degerlendirilmesini saglarlar.
Aymi zamanda avukatlar yasal prosediirlerle ilgili bilgileri hem miize calisan
personeline hem de yonetim kuruluna anlatmak ve aktarmakla sorumludurlar

(Glaser, Zenetou, 1997, 73).
Egitim
Hukuk fakiiltesi mezunu olmak ve miizenin bulundugu yerdeki baronun aktif iiyesi

olmak.
Tecriibe
1 — 3 y1l aras1 profesyonel tecriibeye sahip olmasi beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Kair amaci giitmeyen ya da yardim organizasyonlari, calisan iliskileri, telif
haklari, yok olma tehlikesi ile kars1 karsiya olan tiirler, kontratlar gibi belli

hukusal alanlarda uzmanlik bilgisine,
¢ Hem sozlii hem de yazili etkili iletisim kurma yetisine,
¢ Etkili ve sorumlu profesyonel karar alabilme yetisine,

e Karsit goriislerin olustugu durumlarda etkili bir sekilde pazarlik edebilme

yetisine,

e Kanuni arastirmalar1 ¢cok dikkatli bir sekilde yapmak ve sonuglart kisa, 6z, acik

bir sekilde sunma yetisine,

e Diizenlemeler, egitimsel islevler ve arastirmalara ait yasal ve politik konular
koordine edebilme, yonetme ve baslatabilme yetisi; fon, bagis ve anlagmalarin
kullanimina yonelik bilgi sahibi olma, miizeyle ilgili ihtilafli durumlarda yasal
olarak bunlar ¢6ziimleme becerisi; bagis, bor¢lanma, para transferi ve eser satin
almalarinda uygulanacak yasal bilgilere hakim olma; hizmet sozlesmeleri ve

arastirma anlasmalarina hakim olmak; miizenin olusturulabilmesi icin gerekli
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olan arazi kiralama veya arazi satin alma ile ilgili yasal prosediirleri bilmek; sahsi
kusur veya hatalardan dolay1 olusabilecek yasal problemler karsisinda bunlari
cozmek icin gerekli bilgiye sahip olmak; dolayli vergi (istihlak vergisi), satis,
bagis vergisi, indirim (kesinti), muafiyet, patent, telif haklar1 ve sahip olunan mal
haklar1 konularinda bilgi sahibi olmak; miize disinda yapilacak islerin
standartlarin, kiiratorlerin kisisel koleksiyon olusturmalar1 sirasinda ve diger
calisanlarla miize arasinda olusabilecek fikir catismalarinda bunlar1 ¢6zebilecek
yasal bilgiye sahip olmak; sorumluluk (yiikiimliilik), sozlesme gecerlilikleri,
tazminat sigortasi, ek olarak risk yonetimi, dogal afet planlari, acil tahliye
programlari, ayrimcilik, cinsel taciz, ¢alisan muhalif hadiseleri, is¢i davalari,
yayimlama sozlesmeleri, federal, eyalet ve bolgesel cevre kanunlar1 konularinda

bilgi sahibi olmasi1 beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 74).
Koleksiyon Y oneticisi

Koleksiyon yoneticileri daha ¢ok dogal tarith ve tarth miizelerinde bulunurlar.
Koleksiyon yoneticileri cogunlukla genis ¢capta bir sorumluluga sahiptirler ve eskiden
kiiratorlere yaptirilan islerin bircogundan su an onlar sorumludurlar. Miizelerde yer
alan biiyiik capli koleksiyonlar nedeniyle Kkiiratorler, tarihciler ve arastirma
bilimcileri, pek¢ok yetki ve sorumlulugu koleksiyon yoneticilerine devretmislerdir.
Koleksiyon yoneticileri kayit memurlar1 gibi koleksiyonlarin gelistirilmesine yonelik
politikalar ve prosediirler {izerinde c¢alisirlar. Ayn1 zamanda bu kisiler miizeye
yonelik  objelerin  toplanmasindan,  hazirlanmasindan,  tanimlanmasindan,
kataloglanmasindan ve kayda alinmasindan sorumludurlar. Ayrica bu kisiler uzun ve
kisa vadeli ¢evre koruma ve sergi kontrolii yaparlar, giivenligi kontrol ederler,
koleksiyonlarin planlanmasindan ve gelistirilmesinden sorumlu olurlar (Glaser,

Zenetou, 1997, 74).

Egitim

Koleksiyon yoneticisinin, miize arastirmalart ve miizecilik alaninda uzmanlasmis
herhangi bir béliimden mezun olmasi beklenir.

Tecriibe

Miizede kayit departmaninda en az 3 yil tecriibeli olmasi, koleksiyon yonetimi,

depolama, koruma ve kataloglama konusunda deneyimli olmasi beklenir.
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Bilgi, Yetenek ve Beceri

¢ Organizasyon, objelerin terminolojisi ve diizenlemesi, akademik alanla ilgili

tarihi ya da insan eliyle yapilmis eserler ve drnekler hakkinda bilgilere,

e Miizede kayit ve kayitlar1 tutma islemlerini bilgisayar kullanarak yapabilme,

dosya ve bilgi yonetimi teknikleri hakkinda bilgilere,

® Finansal planlama ve biitce hazirlamay1 da iceren koleksiyon yonetimi icin
personeli koordine edebilme, planlama ve yapilan programlari yonetebilme

yetisine,

e Miizenin koleksiyonunun kapsaminda dogru olarak objeleri, tarihi eserleri ve

ornekler tanimlayabilme yetisine,

e Koruma, giivenlik, depolama ve cevresel gibi 6nemli ilkelerin kontroli ile
objelerle uygun bir sekilde calisabilme yetisine sahip olmasi beklenir (Glaser,

Zenetou, 1997, 76).
Koruma Bilimci

Objelerin ve tarihi eserlerin korunmasi ve muhafaza edilmesinin onemi miizelerde
her gecen giin artmaktadir. Bu nedenle miizede koruma bilimcinin rolii biiyiik 6nem
tasimaktadir. Materyallerin bilimsel incelenmesi ve analizleri, objelerin korunmasi
ve koruma bilimcinin objelere nasil davranmasi gerektigi konularinda genis bilgi
sahibi olmas1 gerekmektedir. Bununla birlikte, ¢cok biiyiik miizelerin bir kismi harig,
biitce kisitlamalar1 nedeniyle bir ¢ok miize koruma bilimciyi siirekli personel olarak
alamaz bunun yerine onlar1 disaridan danisman olarak kullanmayi tercih eder

(Glaser, Zenetou, 1997, 76).

Koruma bilimcinin sorumluluklarindan biri de miizenin koruma arastirmalari
boliimiinde yapilmasi1 gereken aktiviteleri izlemektir. Koruma bilimci konservasyon
sefinin asistan1 olarak calisir ve miize icerisindeki objelerin teknik caligmalarindan
sorumludur. Koruma bilimci, koruma laboratuvarindaki planlamanin yapilmasi ve
islerin yonetilmesi konusunda da konservasyon sefine destek olur. Koruma bilimci
objeler iizerinde stereo mikroskop, mordtesi ve kizildtesi c¢alisan gorsel araclar
kullanarak kontrol eder, ayrica objelerin durumlarini, hasarlarin1 ve sahte olup

olmadiklarini, restorasyona gerekli olup olmadigim belirler. Ayrica koruma bilimci
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uygun metodlarla objeleri inceler ve eger gerekli goriirse drnekler iizerinde testler ve

analizler yapar (Glaser, Zenetou, 1997, 76).

Gerekli test ve analizler uygularken koruma bilimci diirbiin ve petrografik
mikroskop, elektron mikroskobunda tarama, rotgen 1sinlar1 ve spektometri, kizilotesi,
goriinen ve mordtesi spektrometri  gibi yontemleri  kullanir. Ayrica bunlardan
gelecek sonuglart yorumlar. Rontgen 1sinlari, metalografi kullanarak objelerin makro
ve mikro yapilarini belirler ve uygun test ekipmanini kullanarak objelerin fiziksel
ozelliklerini 6lger. Ardindan sonuglar1 yorumlar. Buna ek olarak bilimsel ve teknik
malzemelerin, cihazlarin bakimini denetler gerekirse laboratuvar giivenlik gorevlisi

gibi hareket eder (Glaser, Zenetou, 1997, 76).

Koruma bilimci, konservatorler ve kiiratorler ile ortaklasa objeler iizerinde teknik
calisma ve iyilestirme prosediirleri konusunda calisir. Ayrica islerin diizenlenmesi,
denetlenmesini baslatir. Ek olarak disaridan gelen uzamanlarla bilimsel ve teknik
calismalar1 yorumlar. Ayrica koruma bilimci, koruma bilimindeki arastirmalari
belirler, denetler ve yonetir, objelerin bilimsel olarak arastirilmasini saglar. Ek olarak
mesleki literatiirde yayin yapmak, is arkadaglari ile temasi siirekli canli tutmak,
sempozyumlara, seminerlere, calistaylara ve diger mesleki toplantilara katilmak da

sorumluluklar arasindadir (Glaser, Zenetou, 1997, 76-77).

Egitim

Doktora, yiiksek lisans ya da lisans seviyesinde kimya, koruma bilimi, fizikle ilgili
fen fakiiltesine bagli bir bolimden mezun olmak. Konservasyon ile ilgili

arastirmalarin yapildig: bir enstitiide doktora sonrasindaki calismalarda gorev almis

olmak.
Tecriibe

Doktora ile beraber koruma bilimi ya da objelerin iizerinde teknik calisma alaninda
iki y1l deneyim; yiiksek lisansla beraber benzer tecriibede dort yil; tiniversite mezunu

olarak ise alt1 yillik tecriibe.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

¢ Bu disiplin alaninda yapilan arastirmalar1 miize icerisinde uyarlayabilme yetisine,

® Objelerin hem sergilenmesi hem de saklanmasi icin en uygun diizeyde kosullar

saglayabilme bilgilerine,
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Miize icerisindeki materyallerin korunmasina yonelik miize disindan gerekli
olabilecek miihendislik desteginin saglanmasi; miize icerisinde hava kirliliginin
neden olabilecegi sorunlarin ¢oziilmesi i¢in miize disindaki kisilerle ortak

calismalarin yiiriitiilmesini yapabilme becerisine,

Materyallerin tarihgelerini anlagilmasi konusunda bilgilere sahip olmasi,
Geleneksel bilimin yaninda konservasyon alanindaki literatiirii ¢ok 1iyi bilmesi,
Miizeoloji literatiiriinii iyi bilmesi,

Sanat miizelerinde, sanatsal teknikler hakkinda tecriibe sahibi olmasi,

Bir ya da birden fazla yabanci dil bilmesi,

Disaridan getirtilmis yeni bilimsel aletlerin kullanilmasina yonelik bilgisi sahibi

olmasi,

Objelerin kokeni konusunda ve nerede yapildiklari konusunda kiiratorlerle

birlikte arastirmak ve bu konulara 1s1k tutabilmesi

Genis bir yelpaze icerisinde bulunabilecek objelerin gelisim egrilerinin

izleyebilmesi ve bunlarin kategorilerini tarif edebilmesi,

Konservator tarafindan yapilan ve materyallerin ya da koleksiyonlarin siirekli bir
sekilde korunmasini ve iyi durumda tutulmasini saglayan bilimsel testlerde

konservatore yardimci olmast,

Sergiler sirasinda gerekli ¢evre sartlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibi

olmasi,

Koleksiyonlarin uygulanandan daha farkli tarzda sergilenmesi istenildigi
durumlarda bunun icin gerekli koruma sistemlerinin olusturulma becerisine sahip

olmasi,

Laboratuvar asistanlarini egitme ve denetleme yetisine sahip olmasi,
Yiiksek kalite kontrol standartlarin1 koruyabilme yetisine sahip olmasi,
Sozlii ve yazili iletisim becerisine sahip olmasi,

Diger calisanlar ve disaridaki kaynaklarla etkili iletisim kurabilmek icin

kisileraras1 becerileri olmast,
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¢ Birbirinden farkli bilimsel araglar1 birarada kullanabilme becerisi olmasi,

e Objelerin asil kokeninin ne oldugu ve sahte olup olmadiklarini belirleyebilme

becerisine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 77).
Konservator

Miizenin biiyiikliigii ve biitcesi kendine ait konservasyon laboratuvarinin olup
olmayacagi belirler. Pek ¢cok miize bu fonksiyonu bir ya da iki konservator ve
minimum malzeme ile gerceklestirir. Kiiciik miizeler ise konservasyon islerini
bagimsiz konservatorlerle ya da bolgesel konservasyon merkezleri ile sozlesme
imzalayarak yapar. Pek cok miizede ¢ok az fon ve personelle temizlenmesi ve
restore edilmesi gereken c¢ok fazla birikmis is bulunmaktadir. Her seviyede

yetistirilmis konservatorlere ihtiyac¢ vardir (Glaser, Zenetou, 1997, 78).

Konservatoriin  baglica sorumlulugu koleksiyonu fiziksel olarak iyi durumda
tutmaktir. 1ki ana sorumlulugu vardir: Bunlardan biri koleksiyon materyallerini
incelemek ve iyi durumda tutumak, diger ise ileride olabilecek bozulmalara karsi
koleksiyonu korumak. Zararlilara kars1i miicadele; paketleme ve nakliyat; sicaklik
kontrolii, bagil nem ve aydinlatma; sergi organizasyonunu ve diizenlemesini
planlama; depolama kosullarimi iyilestirmek gibi islerde de konservatore ihtiyac
vardir. Konservatorler,  kiirator, kayit memuru, tasarimcilar ve koleksiyon
yoneticileri gibi miizenin diger personeline de damismanlik yaparlar (Glaser,

Zenetou, 1997, 78).

Konservatorler genellikle resim, heykel, tekstil, seramik, cam, metal, mobilya ve
ahsap, kitap, fotograf gibi bir ya da birden fazla nesne sinifinda uzmanlasmislardir.
Konservatorler objelerin korunmasin1 ve iyi halde tutulmasini saglarlar; eger
miizenin laboratuvarinda tam restore edilemeyen ya da durumu iyilestirilemeyen
materyaller varsa onlar1 da bu calismalar icin uzmanlara gonderirler (Glaser,

Zenetou, 1997, 78).

Egitim

Yiiksek lisans yapmak ya da miimkiinse doktora; konservasyonun genel ilkelerini
iceren iki yillik bir egitim almak; konservasyon uygulamali, ilkelerini ve teorilerini
iceren en az li¢ yillik genel kabul gérmiis bir programi bitirmek ve en az bir yil bu

alanda egitim ya da staj alip uzmanlagsmak veya bir ya da birden fazla uzmanin

yaninda staj yapmak. Universite (lisans) egitimi, egitim kiiltiir ya da sanat tarihi,
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bilimsel derslerini (kimya, fizik, biyoloji), stiidyo sanati, el becerilerini kapsamalidir.
Stirekli mesleki gelisime yonelik kurslara, seminerlere ve calistaylara katilmalar

gereklidir.
Tecriibe

Deneyimli bir konservatoriin denetimi altinda mezun olduktan sonra iki yil egitim
gormek (akademik egitim ve staj hari¢). Konservatorler genelde inceleme, durum ve
iyilestirme raporlarini, fotografik ya da orjinal dokiimanlar1 iceren mevcut ve gecmis

caligmalarini igeren portfolyalarini referans amaciyla tutmalidirlar.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Teknolojik ve sanatsal malzemeler, tarihi, bilimsel ve teknolojik objeler ve bu

ojelerin kimyasal ve fiziksel bozulma siirecleri hakkinda bilgilere,

e Ornekler ve objelerin incelenmesi, 6nleyici ve diizeltici islemlerin ve bunlarla

ilgili prosediirleri hakkinda bilgilere,

e (evresel gereksinimlerin, objelerin tasimilabilirlik kontrolleri, depolama,

sergileme, obje ve drneklerin nakliyesi hakkinda bilgilere,

® Yeni teknolojilerdeki gelismeleri takip edebilmek i¢in konservasyon ve ilgili

literatiir hakkinda bilgilere,

e Dogru ve etkili iyilestirme raporu yazabilme, objelerin durumlarina yonelik bilgi
hazirlama, bagis basvurusu ve bunlarla ilgili yazismalart dogru yapilmasi

hakkinda bilgilere,

e Miize igerisinde onaylanmis konservasyon uygulamalarinin miize ¢alisanlarinin

katilimini ve bilgilendirilmelerini de saglayarak koordine etmeye,

e Temel veya uzmanlasmis konservasyon laboratuvart planlamak ve onun

gelisimini devam ettirebilme yetenegine,

e Nesnelerin iyi halde tutulmasi i¢in gerekli el becerisine sahip olmasi beklenir

(Glaser, Zenetou, 1997, 79).
Kiirator

Yillar 6nce kiirator miizenin koleksiyonundan sorumlu “muhafiz ya da koruyucu”
olarak bilinirdi ve bu “koruyucular” belirli miizeler tarafindan tutulurdu. Giiniimiizde

kiirator olarak  tamimlansalar da bu kisiler hala miizenin koleksiyonunun
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korunmasindan ve bakimindan sorumludurlar. Fakat bu kisilerin, genis kapsamli
arastirmalar yapmak, hem bilgi iceren hem de popiiler monografiler ve kitap yazmak,
senaryo olusturmak ve sergi i¢in objeleri secmek ve diger personelle beraber
caligmak gibi bakim ve korumanin o&tesinde sorumluluklar1 vardir. Kiiratorler
cogunlukla belli bir disiplinin en bas uzmanlar1 konumundadirlar. Bu nedenle,
miizenin hedefleri ve gayelerine yonelik ilerlemesinde ¢ok 6nemli sorumluluklari

vardir (Glaser, Zenetou, 1997, 80).

Kiirator miizenin koleksiyonu ile ilgili belirli bir akademik disiplin icerisinde
uzmanlagmis kisidir. Kiirator direkt olarak koleksiyonla ilgili prosediirlerin ve tiim
politikalarin belirlenmesi ve tanimlanmasindan, koleksiyon &6diing verme ve
almadan, bakimindan, tiim objelerin korunmasi ve akademik olarak
yorumlanmasindan, el yazmalarindan, miizeye ait olan veya miizeye 6diin¢ verilmis
ya da alinmis objeler ve Orneklerden, miizeye yeni eser alinmasi, 6diing verme ve
alma ic¢in Oneride bulunmadan, eserlerin 6zellikleri ve belgelenmeleri, koleksiyon
tizerinde arastirma yapmak ve bu arastirmanin sonuglarin1 yayinlamaktan
sorumludur. Kiirator, sergideki objelerin bakimindan, sergiyi planlayan takima eslik
etmekten, sergideki ve depodaki objelerin bakiminmi ve giivenligini saglamak ve
izlemekten de sorumludur. Sergilerin degerlendirilmesi icin gerekli olan verinin
toplanmasinda katkida bulunur. Biitiin bu gorevlerin igerisinde kiirator koruma

prensiplerini mutlaka g6z oniinde bulundurur (Glaser, Zenetou, 1997, 80).

Kiirator ayrica idari sorumluluklara da sahip olabilir ve bununla beraber koleksiyon
komitesine bir ¢alisan olarak da destek verir. Kiirator ayn1 zaman da koservatoriin,
kayit memurunun ve koleksiyon yoneticisinin yapmis oldugu gorevleri bilir ve
onlarin islerini de kontrol edip, gozlemler. Uriinlerin miize magazasinda satilmasi
icin Oneride bulundugu gibi degerlendirme yapabilecek niteliklere de sahiptir. Egitim
boliimiiniin  organize ettigl koleksiyon bazli miize programlarinin bilimsel

iceriklerinin yorumlanmasindan da direkt olarak kiiratdr sorumludur.
Egitim
Miizeciligin ilgi alanlarin birinde yiiksek lisans ya da doktora derecesine sahip

olmak. Bunun disinda aktif olarak miize caligmalart konusunda kurs calismalar

yapmis olmak.
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Tecriibe

Uc y1l bir miizede is tecriibesine sahip olmak ya da ilgili bir egitime veya arastirmaya
katilmis olmak. Koleksiyonlarin biiyiikliigiine ve personel sayisina gore gerekli olan
tecriibe miizeden miizeye degisiklik gosterir. Materyal kiiltiirtine yonelik uygulamali
tecriibe beklenilmekte olup bazen de zorunludur. Ayrica bu pozisyon icin bilimsel

arastirma yapma ve makale yazma 6nemlidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miize koleksiyonlar1 i¢cinde en az bir konuda uzman olmasi,

e Objelerin secimi, degerlendirilmesi, korunmasi, restorasyonu ve sergilenmeleri

konusunda gerekli teknikleri bilmesi,

e Mevcut miizecilige yonelik pazar politikalar, etik degerler ve mevcut miisteri

konusunda uzmanlagmis olmasi,
e Koleksiyonlarin bilgisayar sistemleri iizerine aktarilmasi bilgisine sahip olmasi,

e Miize islerine yonelik yasal diizenlemeler ve etik degerler konusunda bilgi sahibi

olmasi,

e Koleksiyonlarla ilgili bilgilerin yorumlanmasi ve bu bilgilerin aktarilmasi

konusunda beceri sahibi olmasi,
e Personeli yonetme ve kontrol etme yetenegine sahip olmast,

e Miizenin, misyonunu halka yaymak i¢in ve daha iyi diizeye getirmek icin miize

icerisinde takim bilinciyle ortak ¢aligmalar yiiriitme becerisine sahip olmasi,
® Yazili ve sozlii olarak 1yi diizeyde iletisim becerisine sahip olmasi,

® Finans ve biitce yonetimi konularinda soz sahibi olmasi beklenir (Glaser,

Zenetou, 1997, 81).
Direktor Vekili/Baskan Yardimcisi/Direktor Yardimcisy/Miidiir Yardimcisi

Miizenin biiyiikliigline gére bu pozisyonlar gereklilige ve direktoriin yerlestirmesine
gore cesitli farkliliklar gosterebilir. Uc veya dort baskan yardimcisi veya direktor
yardimcisi bulunan biiyiik miizelere gore kimi zaman bazi miizelerde sadece bir
direktor vekili veya direktor yardimcist bulunur ve bunlarin gorev ve sorumluluklar

biiyiik miizelerdeki pozisyonlara gore farklilik gosterir. Bunlarin bazilar1 finansal
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uzman, bazilar1 avukat, bir kismu is adami, bir kismi da egitimli sergi
organizasyonlar1 hazirlayabilecek uzmanlardan olusur. Ayn1 zamanda bu kisilerin bir
kismi kiiratorlik konusunda uzman, bir kismi da yonetim ve organizasyon
konularinda deneyimli kisilerden olusabilir. Bu pozisyonun ismi ne olarak
adlandirilirsa adlandirilsin miize i¢in énemli bir pozisyondur (Glaser, Zenetou, 1997,

82).

Bu pozisyondaki kisi miizenin genel operasyonlarinin belirlenmesinde, kiiratorliik
caligmalarinda, arastirma departmanlarinin ¢alismalarinda, sergilerde ve yonetim
kademelerinde Onemli sorumluluklara sahiptir. Bu pozisyondaki kisi veya kisiler
yonetim kurulunun belirlemis oldugu sistematik ve miizenin belirlenmis politikalari
dogrultusunda programlarin uyarlanmasi, organizasyon yapilmasi ve planlamadan
sorumludurlar. Bu pozisyondaki kisi miize calisanlarinin yaptigr islerin kontrol
edilmesinden ve miize disinda anlagsmali olarak calisan firma veya kisilerin yapmis
oldugu islerin kontroliinden sorumludur. Bu pozisyondaki kisi maliyet planlamasi1 ve
tahmini yapar ve maliyetlerin planlanan dogrultuda gerceklesmesini saglar.
Operasyonel ve finansal tiim uygulamalar, yillik biitce ve gerceklesmeler diizenli
olarak direktore bu pozisyondaki kisi tarafindan raporlanir. Uzun dénemli planlama
bazen direktor vekili veya direktor yardimcisinin sorumlulugundadir ve bu kisiler sik
sik direktore ve yonetim kuruluna raporlamalarda bulunur (Glaser, Zenetou, 1997,

82).

Yeni gelistirilmekte olan sergiler icin bazen bu pozisyondaki kisiler kiiratorler veya
egitim boliimiindeki personelle sorumluluklar1 dogrultusunda ortak olarak
caligabilirler. Cogunlukla bu kisiler pek c¢ok kaynaktan arastirma yapar ve bu
arastirma sonuglarina gore kiiratorlere sergiler icin tavsiyede bulunurlar. Ayrica
bilimsel ve halka yonelik bilgilendirme icin kiiratorlerin yapmis oldugu arastirmalar
bu kisilerin gozetiminde gerceklesir. Miizenin egitim objelerinin gelistirilmesi ve
miize personelinin egitim diizeyinin arttirilabilmesi i¢in bu pozisyodaki kisiler bazen
miize i¢i egitim programlart gelistirir, bunlar1 tiim miize icerisine yayar ve tiim

seviyelerde bu egitimlerin alinmasini saglar (Glaser, Zenetou, 1997, 82).

Ayni zamanda bu kisiler miize icindeki tiim operasyonel ve yonetim islerinin
kontroliinii yaptiklar: gibi finansal yonetim, biitce hazirlama, uzun siireli planlama,

finansal analiz ve finansal yorumlar da yaparlar. Giivenlik, diizen, saglik, koruma,
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miihendislik ve halkla iliskiler konusunda ayni zamanda bu kisiler sorumluluga

sahiptirler (Glaser, Zenetou, 1997, 83).

Ayn1 zamanda bu kisiler halka iliskiler, personel yonetimi ve miize i¢in departmanlar
arast iligskilerden de sorumludurlar. Ayrica kaynak ve gelirlerin kontrolii, miize
icerisinde magazalar, restoran ve kafelerin yonetimi de bu kisilerdedir. Kisaca bu
kisiler direktoriin esas yardimcilar1 olup, onun yonlendirdigi tiim islerin

yapilmasindan sorumludurlar.

Egitim

Yiiksek lisans veya doktora derecesine sahip olmak ve miizelerin sanat yonetimi,
miize caligmalari, isletme veya hukuk gibi boliimlerden mezun olmasi beklenir.

Tecriibe

Miize yonetimi konusunda bes yil deneyimli, miize e8itimi almis, sergi planlama

konularinda tecriibe sahibi olmasi beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

® Yonetim ve kdr amaci giitmeyen organizasyonlar konusunda bilgi sahibi,
¢ Finansal miize yonetimi uygulamalar1 konusunda bilgi sahibi,
e Miizenin misyonu, fonksiyonu ve operasyon alani konularindan bilgi sahibi,

¢ Planlama, sergi organizasyonu diizenleme ve takim caligmalar1 konusunda bilgi

sahibi,
¢ Arastirma teknikleri ve uygulamalar konusunda bilgi sahibi,
e Materyal kiiltiirii, kiiratorliik islevleri ve uygulamalar1 konusunda bilgi sahibi,
e Miizenin politikalari, prosediirleri, uygulamalar1 konularinda bilgi sahibi,

e Mevcut miize ziyaretcileri profilini arastirabilecek ve bunu sonuglarina gore

uygulamalar gelistirebilecek diizeyde bilgi sahibi,

e (@Giivenlik metotlari, teknikleri ve operasyonlar konusunda sistem olusturacak

kadar bilgi sahibi,
¢ Profesyonel iliskilerde diplomatik ve zarif bir tarzda davranabilme yetenegine,

e Yaratici kisi ve projeleri ortaya ¢cikarma ve bunlar1 yonetme becerisine,
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e Liderlik becerisi olmasi,

¢ Organizasyon becerisi olmasi,

e Insan kaynaklar1 yonetimi konusunda yetenekli olmasi,

e Yazihi ve sozlii iletisimi gelismis olmast,

¢ Anlama, algilama ve projeksiyon yapma yetenegi gelismis olmasi,
e Stratejik planlama yapma yetenegi gelismis olmasi,

e lyi diizeyde bilgisayar bilgisine sahip olmas1 beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 83-
84).

Gelistirme Yoneticisi

Hangi biiyiikliikte olursa olsun miizeler artik miizelerin ihtiyaglarini karsilayabilecek
para artimi yapabilecek ve giinvenli bir fon sistemi olusturabilecek uzmanlara ihtiyac
duymaktadir. Ozellikle ekonominin krizde oldugu donemlerde ve devletin fonlari
kistigr donemlerde fon artimi aktiviteleri miizelerin devami icin hayati bir rol
oynamaktadir. Miizenin biiylik sabit bir geliri olmadigi siirece biitceyi
dengeleyebilecek uzman bir kadroya miizeler ihtiya¢c duyar. Para sirkiilasyonu
diizenli olmadig1 siirece miizeler cogunlukla ihtiyaglarini karsilamakta zorlanir

(Glaser, Zenetou, 1997, 84).

Gelistirme yoneticisi miizenin kar giitmeyen misyonuna uygun olarak fon artimi
aktivitelerini koordine eder. Bu kisi yerel ve ulusal fon kaynaklarin1 bilmeli ve fon
artim1 icin yeni projeler gelistirmelidir. Bu aktiviteler giderleri yonetmek icin fon
birikimi, harcama ve gelirlerin kontrolii, iiyelerden gelen yardimlar, hiikiimet
destekleri, ortakliklar, kisiler ve 0zel fonlardan gelen para yardimlaridir. Tiim bu
alanlar i¢in gelistirme yoneticisi basta direktor, halkla iliskiler ve pazarlama miidiirii
olmak iizere tiim miize ¢alisanlariyla ortak projeler yiriitiir (Glaser, Zenetou, 1997,

84).
Egitim
Isletme, sanat yonetimi, halkla iligkiler, reklam ve pazarlama gibi alanlarda bir lisans

derecesine sahip olmak, ayrica miizecilik icerisinde bu konularda tecriibe sahibi

olmasi1 beklenir.
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Tecriibe

Miizenin ihtiyaglart dogrultusunda en az ii¢ yil fon artimi konusunda deneyimli

olmak. Miize veya kar amaci giitmeyen bir organizasyonda veya bir arastirmada

bulunmas1 beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

Kuruma yapilacak olan bagislarla ilgili metotlar, gecikmis bagislar, veya miras
yoluyla kuruma aktarilan varliklarin yonetimi ve idaresi konusunda bilgi sahibi

olmasi,
Miizenin misyonu, hedefleri ve amaglar1 konusunda bilgi sahibi olmasi,

Kéar amaci giitmeyen organizasyonlarda fon artimi teknikleri konusunda bilgi

sahibi olmasi,

Birlesik fon kaynaklarinin yonetimi konusunda bilgi sahibi olmasi,
Pazarlama teknikleri konusunda bilgi sahibi olmasi,

Iyi diizeyde bilgisayar bilgisine sahip olmast,

Etkin ve verimli diizeyde fon artimi kampanyalar1 diizenlemek ve uygulama

becerisine sahip olmast,

Bagli oldugu prosediirii ve gelebilecek olan bagis talepleri konulan ile ilgili

olarak fon artimu prosediirleri olugturmak ve bunlar1 yazili hale getirme yetenegi,

Miize icerisindeki diger personelin goniillii olarak fon artimi g¢alismalarina

katilimi i¢in ¢caligmalarda bulunmus olmast,
Detaylara onem verme yetenegine sahip olmasi,

Miize iiyelik yoneticisi ile beraber miize iiyelik aktivitelerini koordine etme

becerisine sahip olmast,
Finansal ve kisisel bilgi informatigi konularinda uzmanlasmas,
Personel gelisimi konusunda deneyimli olmasi,

Potansiyel bagis yapacak kisilere son derece nazik ve diplomatik bir sekilde

davranabilme becerisine sahip olmas1 beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 85)
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Direktor

Direktor, miizenin tiim fonksiyonlardaki yapisim1 olusturur. Miizecilik felsefesi ile
ilgili tiim yapilmasi gerken zorunlu uygulamalarin kurum igerisinde tiim ¢alisanlara
ve tiim yonetim kademelerinde aktarilmasindan sorumludur. Miize calisanlarinin,
halkin, yonetim kurulunun miizedeki yiiziidiir. Miize ¢alisanlarinin yonetimi, motive
edilmesi, onlarla fikirlerin paylasilmasi ve calisan personeli yonetim kuruluna karsi
temsil edilmesi direktoriin en 6nemli sorumluluklarindandir. Eger bir miize yonetimi

pozisyonda bir direktore ihtiya¢ duyulur (Glaser, Zenetou, 1997, 85).

Direktér uzmanlagmig bilgisi dogrultusunda miizede yonetim kurulu ile beraber
liderlik yaptig1 gibi aym1 zamanda fon artimi, biit¢celeme, planlama ve miize
politikalarinin  olusturulmasindan da sorumludur. Direktér yonetim kuruluyla
baglantiy1r saglar. Ayn1 zamanda politikalarin uygulanmasindan sorumludur ayrica
yonetim kurulunun hazirlamis oldugu politikalarin uyarlanmasindan da sorumludur.
Personel yonetimi dahil kurum icerisindeki tiim operasyonlarda direktoriin otoritesi
hakimdir. Tiim personel direkt veya dolayl olarak direktére baghdir. Direktor etik
kurallarin uygulanmasindan, eserlerin korunmasindan, arastirmalardan, arastirma
sonuglarinin yorumlanmasindan, bunlarin sunumundan yani finansal, organizasyonel
ve insan kaynaklar1 konularinin tamamindan sorumludur (Glaser, Zenetou, 1997, 85-

86).

Direktor hem bir lider hem de yoneticidir. Tiim biiyiik organizasyonlar i¢in boyle bir
pozisyon gereklidir. Direktor tiim standartlari, politikalar: ve etik uygulamalar: takip

eder ve bunlari ¢alisan tiim personele yayar.

Eger miize iiniversite, sehir, hiikiimet gibi biiyiik bir organizasyonun parcgasiysa
direktor mutlaka bu ana organizasyonlarin hedeflerini, politikalarini ve uzun dénemli

planlarinmi bilmek durumundadir.

Egitim

Miizecilikle ilgili bir alandan doktora derecesine sahip olmak. Kar amaci giitmeyen
bir organizasyonda veya miize yonetiminde egitim almis olmak veya c¢alismis olmak.

Ayrica miize caligmalar1 konusunda sahip olunacak sertifikalar da Onemli bir

avantajdir.
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Tecriibe

Direktor, direktor vekili veya bolim yoneticisi olarak insan kaynaklari finans
yonetimi gibi alanlarda en az {i¢ yillik yonetim tecriibesine sahip olmak. Ayrica

miizecilik alaninda deneyime sahip olmak gereklidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miizelerdeki koleksiyonlar igerisinde en az bir alanda uzman olmasi,
e Kar amaci giitmeyen organizasyonlarin yonetimi konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Miize literatiiriiniin yapisi, felsefe ve tarih konularinda bilgi sahibi olmast,

e Fon arttirrmi ve finansal iyilestirmeler konusunda bilgi sahibi olmali; finansal

sorumluluk alabilip biit¢ce yonetimi yapabilecek yetenege sahip olmast,

e Miizenin etik uygulamalari, mevcut ve ileride olusabilecek yasal prosediirlerin

miizeye etkilerini anlayabilecek derecede bilgi sahibi olmasi,

e Miizenin toplum icerisindeki etkin roliinii ve egitim uygulamalarinin énemini

anlayacak diizeyde deneyim sahibi olmasi,
e Miize operasyonlarin takip edecek iyi diizeyde bilgisayar bilgisine sahip olmasi,

® Yonetim kurulu tarafindan olusturulmus miize politikalarinin uygulanmasini
saglamak ve bunlarin uygulanabilmesi i¢in hem yonetim kademelerini hem de
miize personelini cesaretlendirmek ve miizenin hedef ve amaglarina ulagsmasini

saglamak konularinda bilgi sahibi olmasi,
e Uzun donemli stratejik planlama yapabilme yetenegine sahip olmasi,
e Katilimce bir liderlik anlayisiyla takim ¢aligsmasi niteligine sahip olmast,

e Miizenin misyon, vizyon ve amagclarini tiim kademelere yayma becerisine sahip

olmasi,

¢ Diger organizasyonlar, kurumlar, ulusal ve uluslararasi topluluklarla is iliskileri

gelistirme yetenegine sahip olmasi,

e Halkla iliskiler, biirokrasi ve politik iligkiler gibi konularda aktiviteleri

siirdiirebilecek yetenege sahip olmast,
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e Yaratici, bilimsel projeleri ve kisileri ortaya cikarip bunlar1 yonetebilecek

yetenege sahip olmasi,

e lyi diizeyde yazili ve sozlii iletisim yetenege sahip olmast,

e Taleplerin anlasilmasi ve karsilanmasi, organizasyonel yapi1 gibi konular1 anlama
ve yonetmede gerekli yetenege sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 87-

88).
Rehber

Rehberler miizelerde goniillii olarak veya disaridan parayla calisan kisilerdir. Toplum
icin yapilacak olan koleksiyon ve sergilerin medyatik etkilerini direktorlere,
kiiratorlere ve egitimcilere aktaran kisilerdir. En onemli fonksiyonu sergilenecek
olan objelerle bunu ziyarete gelecek olan kisiler arasindaki etkilesimi belirlemektir.
Bu kisiler miizelerin egitim iceriklerinin olusturulmasindan sorumludurlar.
Rehberler, miize igerisindeki turlar ve programlar sirasindaki ziyaretgileri
yonlendiren, deneyimlerini aktaran kisilerdir. Rehberler ayn1 zamanda halkla iligkiler
gorevi goriir ve ziyaretcilere kisa bilgilendirmeler, filmler, konserler veya gosteriler
organize ederler. Rehberler ayn1 zamanda miize dis1 egitim programlari, festivaller,
cocuk giinleri, 6gretmenlere yonelik calistaylar, hazine avciligi gibi oyunlar, kisisel
turlar diizenlerler ve halk icin kisa bilgilendirme kitapciklar1 hazirlarlar (Glaser,

Zenetou, 1997, 88).
Egitim
Bir¢ok miize bu pozisyondaki kisinin miizecilikle ilgili bir alandan egitim almasini

tercih etmesine karsin belirli bir egitim alami istemezler. Rehberlerin miizenin

politika ve prosediirleri konusunda bilgili olmalar1 beklenir.
Tecriibe

Ogretmenlik tecriibesi zorunlu olmamasina karsin istenir. Fakat miize egiticiligi
normal smif egitmenliginden farklidir. Ogrenim teorilerini anlayabilme ve

aktarabilme yetenegi ve tecriibesi gereklidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miize disiplini konusunda ilgili ve bilgili olmasi,
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Miizenin misyonunun uygulanmasi konusunda bilgi sahibi olmasi,

Miize tarafindan Onerilen ve miizecilikle iligkili olan tiim egitim aktivitelerine

katilmak ve kendini bu konuda gelistirmeye istekli olmasi,

Miize metotlar1 konusundaki bilgilerini ve egitim tecriibelerini bagkalar1 ile

paylasmaya istekli olmast,
Miizenin profesyonel standartlar1 ve etik kodlar1 konusunda bilgi sahibi olmast,

Ziyaretgilerin kiiltiirel, egitimsel ve yas gruplarina gore cesitlenen profillerini

anlama yetenegine sahip olmasi,

Ziyaret gruplarinin ilgi alanlarim1 hemen anlayabilecek ve buna gore bir tur

organize edebilecek yetenege sahip olmasi,

Farkli veya yeni ziyaret¢i gruplarina ¢abuk adapte olabilecek yetenege sahip

olmasi,

Cocuklarin seviyesine inebilecek ve onlarin ihtiyaclarim karsilayabilecek

diizeyde yetenege sahip olmasi,

Farkli dinleyici gruplari icin farkli ve yenilikgi teknikleri kullanabilecek yetenege

sahip olmasi,

Yabanci bir dili etkin olarak kullanabilmesi,

Egitim materyallerinin kullanim1 konusunda yetenekli olmasi,

Yapilmasi zorunlu tarif edilmis tiim standartlara uyma yetenegine sahip olmasi,
Giivenilir, zaman odakli ve programa uygun ¢alisma becerisine sahip olmasi,

Programda olas1 degisikliklere ya da eklemelere cabuk adapte olabilme

yetenegine sahip olmast,

Konservasyon uygulamalarinin korunmasi ve giivenlik prosediirlerine hakim

olmasi,

Performans degerlendirmesi ve yapici elestirileri kabul edebilecek bir yetenege

sahip olmasi,
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e Beden dili, konusma, gramer, ses kontolii gibi sozlii iletisim araglarini etkin bir
sekilde kullanabilme yetenegine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997,

89-90).
Editor

Editorler biiyiik miizelerde miizenin sabit personeli olarak ¢alisirlar, orta ve kiigiik
Olcekli miizelerde ise ya anlagsmali ya da danisman olarak calisirlar. Pek cok miize
biiylikliigli ne olursa olsun projelerde kullanmak iizere bagimsiz olarak calisan
editorleri tercih eder. Bunun en onemli nedenlerinden bir tanesi finansal olmasidir.
Bir diger sebebi ise miizeler kendi rekabet gii¢lerini arttirabilmek i¢in {in yapmis ve
taninmis editorleri tercih etmeleridir. Miizenin imaji ¢ogunlukla halka veya
ziyaretcilere basin yoluyla ve editorler araciligiyla tanitilir (Glaser, Zenetou, 1997,

90).

Editorler kurumlar i¢in basili materyaller iiretir ve hazirlarlar. Editorler bu basili
materyallerin dilinin akic1 olmasini saglar, uygun gramer ve stilistik form kullanir ve
bu materyalleri okuyup diizeltirler. Ayni zamanda editérler miizenin imajina ve
ziyaretci talebine gore projeler gelistirirler ve grafik tasarimcilarla ¢alisarak gorsel
imajlar olustururlar. Editor tiim mekanik siireclerin iiretimine hakimdir. Kurum bir
biilten bastiracag1 zaman editor bu biiltenin uygun bir sekilde olusturulmasi icin ilgili
yazarlart ve hazirhyicilarnt arastirabilir. Editor bu yazarlarla birlikte gozden
gecirmeler iizerinde calisir. Editorler bu gozden gecirme sirasinda hatalar diizeltir,

alintilar1 ve yorumlar1 kontrol eder (Glaser, Zenetou, 1997, 90).
Egitim
Edebiyat bolimiinden veya gazetecilik bolimiinden mezun olmak. Aym1 zamanda

miizelere yonelik egitim veya kurs almis olmas1 beklenir.
Tecriibe
Uc y1l ya da daha fazla miize veya ilgili bir kurumda editorliik tecriibesi beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Baskiyla ilgili metot, prosediir ve uygulama bilgisine sahip olmasi,

e Uygun gramer kullanimi, yazi stili ve climle yapilarinin olusturulmasinda bilgi

sahibi olmasi,
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Miizeye ait misyonun, felsefenin ve hedeflerinin bilmesi,

Grup, kisi veya cinsiyet ayriminin yapilmamasi gerekliligi bilincinde olmast,
Dizayn, grafik sanati ve baski konusunda bilgiye sahip olmasi,

Etiket yazimi konusunda bilgi sahibi olmasi,

Yiiksek standarttaki baski kalitesini yakalayabilmek icin gerekli olan tiim

editorliik prosediirleri hakkinda bilgi sahibi olmasi,
Telif haklart ve diger diizenlemeler konusunda bilgi sahibi olmast,

Diizeltilmis eser metinlerinin analiz edilmesi, yeniden organize edilmesi veya

yeniden yazilmasi konularinda bilgi sahibi olmasi,

Miize disiplini ile ilgili genel tiim yabanci dil terminolojisine ve teknik bilgiye

hakim olmasi,

Miize icindeki kiirator, egitimci, tasarimci, halka iliskiler yoneticisi, idari kadro
gibi personelle ve miize disindaki metinlerin hazirliginda yardimei olan diger

kisilerle ortak ¢alisma siirdiirebilecek yetenege sahip olmasi,

Ayni anda farkli projeleri yiiriitebilecek ve bunlarla ilgili zaman planlamasi
olusturabilecek ve bu projeleri zamaninda bitirebilecek organizasyon yetenegine

sahip olmasi,

Akict ve temiz dil kullanarak tiim editorliik ¢calismalarini siirdiirebilecek yetenege

sahip olmasi,
Acik ve kesin metinler yazma konusunda yetenek sahibi olmast,

Metinleri olustururken gerektigi zaman fotograf calismasi yapabilecek yetenege

sahip olmasi1 beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 91).

Egitimci

Hangi biiyiikliikte veya hangi disiplinde olursa olsun resmi veya gayriresmi tiim

egitim aktiviteleri miizelerin ana programlar1 arasindadir. Bu egitimlerin ne diizeyde

ve ne siklikta yapilacagi ise direktor ve yonetim kurulunun felsefik durusuna gore

belirlenir. Giintimiizde egitim gecmisle kiyaslandiginda pek c¢ok miize i¢in 6nem

kazanmigtir. Hatta bununla ilgili olarak miizelerde egitim departmanlar1 olusturulmus

ve bu isi yiiriitecek personel pozisyonlart meydana getirilmistir. AAM tarafindan
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hazirlanan rapora gore egitim tiim miizelerde olmali, miikemmel ve hakkaniyetci bir

sekilde tiim personel i¢in uygulanmalidir (Glaser, Zenetou, 1997, 91).

Miize egitimcileri halkin miizelerle ilgili bilgilerinin gelistirilmesi ve simdiye kadar
hic miizeye gitmemis kesimleri miizelere cekerek yeni bir ziyeret¢i Kkitlesi
olusturmayi saglar. Bu grup ¢ogunlukla yash yetiskinler herhangi bir irk¢1 veya etnik
gruba dahil olanlar veya engelli kisilerdir. Tiim yas gruplari, tiim gelir gruplarn ve
tim egitim seviyesindeki kisiler bu egitimciler tarafindan miizelere c¢ekilmeye
calisilir. 1990’lardan beri miize egitimcileri miizelerin ronesansini gerceklestiren

personel olarak tanimlanir (Glaser, Zenetou, 1997, 92).

Halk programlarimi olusturan kisi olarak da tamimlanan egitimciler miizenin
misyonunu da baz alarak, koleksiyonlarin yorumlanmasi, sergiler ve tiim kaynaklarin
anlasilmasina yonelik miize egitim programlari gelistirir, bunlar1 uygulamaya alir ve
degerlendirirler. Egitim programlari, sergiler, el kitapciklari, gorseller, turlar, simf
calismalari, filmler, konferans, calistaylar, egiticinin egitimi programlari, okul ve
diger grup calisma programlar gibi cesitli medyatik ve teknik aktivitelerden olusur.
Egitimci ayn1 zamanda sergi planlama komitesinin ve ayni zamanda miize
yonetiminin bir iiyesi olup idareci sorumluluga da sahip olabilir. Buna ek olarak

rehberin egitiminden de sorumludur (Glaser, Zenetou, 1997, 92).
Miizecilikle ilgili bir yiiksek lisans derecesine ve miize egitimine sahip olmalidir.
Tecriibe

Iki veya ii¢ yillik miize egitim deprtamaninda veya diger egitim kurumlarinda
tecriibeye sahip olmalidir. Ayn1 zamanda organizasyonel ve idareci tecriibesine de

sahip olmasi beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miizenin misyonu, amaglar1 ve politakalar1 hakkinda bilgi sahibi olmast,
e Miize egitim teknikleri ve kaynaklar konusunda bilgi sahibi olmasi,

e Miize ziyaretcileri, egitime katilacak kisilerin ihtiyaglarimin belirlenmesi ve

cagdas 6grenme teknikleri konularinda bilgi sahibi olmasi,
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Diger egitim kurumlari, okullarda uygulanan egitim sistemleri, miifredat ve

hedefler konusunda bilgi sahibi olmasi,
Miizenin koleksiyonlar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Ziyaretcilerin calisma teknikleri konularinda degerlendirme yapabilecek bilgiye

sahip olmasi,

Engelli farkli etnik gruplara ait ve/veya yaslilar gibi 6zel ziyaretc¢i gruplarinin

ihtiyaclarin1 anlayabilmek konusunda bilgi sahibi olmast,

Kargilikli etkilesime dayali egitim teknikleri, bilgisayar teknolojisi, sesli-gorsel

teknolojisi konularinda bilgi sahibi olmasi,

Insan kaynaklar1 yonetimi konusunda yetenek ve bilgiye sahip olmasi,
Pazarlama stratejileri konularinda bilgiye sahip olmasi,

Uzun donemli stratejik planlama yapabilecek bilgiye sahip olmast,

Yazili dokiimanlar ve sergileri kullanarak egitim programlari hazirlama ve

bunlar1 uygulama yetenegine sahip olmasi,

Miizeyi cesitli organizasyonlarda, okullarda ve potansiyel bagis yapacak

kurumlarda temsil etme yetenegine sahip olmasi,

Sergilerde ve 6zel projelerde calisan kiiratorler, tasarimcilar, finansal yoneticiler,

halkla iligkiler uzmanlariyla ortak calismalar yiiriitme yetenegine sahip olmasi,

Miize personeline yonelik egitim programlari hazirlayabilme ve bu egitimleri

uygulama yetenegine sahip olmasi,
Bir egitim biit¢esi formulize edip bunu uygulama yetenegine sahip olmasi,

Miizede goniillii calisan kisilere diplomatik ve zarif bir yaklagimla egitme ve

yetistirme programlari olusturma yetenegine sahip olmasi,

Yeni ve 0Ozel projeler olusturulmasiyla ilgili yaratici bir diisiinme yetenegine

sahip olmasi,

Cesitli egitim kademeleri ve hedeflerine yonelik yazili ve sozlii iletisim

tekniklerine sahip olmasi,

Arastirma ve yazma konusunda yetenege sahip olmasi,

53



¢ C(Cinsiyet ya da etnik grup gibi farkliliklar1 gzetmeme kabiliyetine sahip olmasi

beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 93),
Sergi Tasarimcisi

Her miizedeki sergi programinin anahtar oyuncularindan birisi olan sergi tasarimcisi
tiim programin biraraya gelmesini saglar. Sergi tasarimcist digerlerinden gelen tiim
fikirleri biraraya toplar, bunlarin i¢inden uygun olanlarini secer ve serginin nasil
goziikecegini onceden kafasinda canlandirir. Pek ¢ok miize sergi planlama siirecinde
bunu yapabilecek bir ekip olusturur ve tasarimci da bu ekipteki en kritik rolii oynar.
Pek cok kisi kiirator, egitimci, idareciyle tasarimcilar arasinda az bir ayrim oldugunu
diisiinse de tasarimcilar gorsel iletisim icin tiim sanatsal parcalar1 biraraya getiren

kisilerdir (Glaser, Zenetou, 1997, 94).

Kiirator ve egitim personeli ile birlikte calisan sergi tasarimcist gegici, siirekli veya
gezici sergi olusturulabilmesi i¢in cizimler, 6l¢ii modelleme, 1siklandirma, objelerin
diizenlenmesi gibi yontemlerle kisilerden gelebilecek kavramsal fikirleri kesin
formlara donustiiriir ve anlamsal bir hale getirir. Sergi tasarimcist sergi planlama
komitesine veya ekibine hizmet eder; serginin olusturulabilmesi icin serginin
olusturulma agamasini yonetir ve bunun yani sira idari sorumluluklarini yerine getirir

(Glaser, Zenetou, 1997, 94).

Egitim

Grafik tasarimi, endiistriyel tasarim, sanat iletisimi, mimarlik, ¢evre tasarimi, i¢
tasarim, tiyatro tasarimi veya stiidyo sanati gibi boliimlerin birinden lisans derecesine

sahip olmak. Ayn1 zamanda baski diizeni, gorsel isitsel teknikler konusunda da

egitim almis olmasi beklenir.
Tecriibe

Tercihen bir miize igerisinde sergi tasarimi konusunda iki yillik deneyime sahip
olmasi. Ayrica sergi olusturma sirasinda sergide kullanilacak tiim malzemeyi
belirleme, model yapma, medya sunumu icin grafik, ilan, gérsel materyal hazirlama

konularinda tecriibeli olmasi da istenen Ozellikler arasindadir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Konservasyon gereklilikleri ve uygulamalar ve giivenlik konularinda bilgi sahibi

olmasi,

54



Aydinlatma sistemleri konularinda bilgi sahibi olmasi,

Sergi hazirlama asamasinda serginin nasil olabilecegini Onceden gdrmek icin
mekanik ¢izim, planlama modeli, maket calisma gibi teknikleri kullanabilme

becerisine sahip olmasi,

Biitceleme, miizayede ve muhasebesel uygulamalar icin 6nceden tahminde

bulunabilme becerisine sahip olmasi,

Sergi tasarimi ve ilgili alanlardaki durumlar1 anlayabilme yetenegine sahip

olmasi,

Materyallerin etkili kullanilmas1 ve medya ile iletisim yetenegine sahip olmast,
Sergide gosterilecek olan materyallerin niteliklerini bilmesi,

Sergilerde etkin bilgisayar kullanimi konusunda bilgi sahibi olmasi,

Gelen ziyaretgilerin amaclari, hedefleri konusunda bilgi sahibi ve bunlan

degerlendirebilme becerisine sahip olmasi,
Engelli olan ziyaretgilerin ihtiyag¢larini karsilayacak bilgiye sahip olmasi,
Miizenin egitim teorileri konusundaki bilgilerine sahip olmast,

Miizenin amag ve hedeflerine uygun estetik degerlendirmeler dogrultusunda sergi

tasarimlar1 olusturma becerisine sahip olmast,

Yazili veya cizili talimatlarin tasarim icerisinde belirgin olmasini saglayabilecek

yetenege sahip olmasi,

Serginin olusturulmasi ve dnceden hazirlanmis sergi planina gore uyarlanmasini

yonetme yetenegine sahip olmast,
Problemleri belirleme ve ¢ézme yetenegine sahip olmast,

Tasarim sirasinda bilgiyi organize etme, sunma ve etkin bir sekilde iletme

becerisine sahip olmast,

Tasarim siireci sirasinda katkida bulunan tiim miize yonetimi, yonetim kurulu,
fon saglayan kisiler, serginin iiretimi asamasinda yardimci olan uzmanlar ve
diger profesyonellerin goriis ve ihtiyaclarin1 anlama ve iletme yetenegine sahip

olmasi,
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e Miize icerisinde calisan personelden veya meslektaslarindan gelebilecek fikir ve

goriisleri dinleme ve yanitlama yetenegine sahip olmasi,

e Serginin konseptinin olusturulmasi, tasarimi ve iiretimi asamalariyla sergiyi

olusturma yetenegine sahip olmasi,
e Taslak ve ii¢c boyutlu tasarim hazirlayabilme konularinda yetenekli olmast,

e Yaratic1 fikirler iiretme ve hayalgiiciinii kullanma yetenegine sahip olmasi

beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 95).
Sergi Planlamacis1 (Gelistiricisi)

Sergi planlama isi bir prosediir ve metot ousturulmadik¢a ¢atismalarla dolu hantal bir
ise doniisebilir. Sergi planlamaci pozisyonu; biiyiik, hatta kiiciik 6l¢ekli miizeler icin
yeni bir pozisyon olmasina karsin sergilerdeki ekip planlarinin olusturulmasi ve ekibi
koordine edilmesi i¢in olusturulmaya baslanmistir. Planlamaci kiiratorle tasarimciyla
ve egitimciyle etkin planlar olusturabilmek icin onlarla siki bir sekilde ¢alisir. Ayrica
bu kisi miizenin idari islerinden de sorumludur. Planlamaci bunun disinda miize
icerisinde  olusabilecek  karsit  fikirleri  gidermeye  calisir,  hedeflerin
gerceklestirilmesine yardimci olur ve miize calisanlarin yoneten lciincii bir kisi

pozisyonundadir (Glaser, Zenetou, 1997, 95-96).

Miize planlamacist sergi kompleksleri ve kisisel sergiler i¢in yorumlanabilir
stratejiler gelistirir ve yeni konseptler olusturur. Planlamaci serginin hikayesinin
olusturulmasini ve arastirilmasini talep eder, tarihi eserleri, 6rnekleri, fotograflart ve
grafikleri, sergi hikdyesini gorsel hale getirebilmek icin secer. Planlamaci, miizenin
sergi icerigine uygun olacak sekilde teknik ve sanatsal bilginin dogru, zamaninda ve
uygun bir sekilde olusturulabilmesi i¢in kiiratorle ve igcerik damisman ile birlikte
calisir. Serginin icerigine yonelik yonlendirme ve rehberlik yapilabilmesi i¢in yazili
senaryolar, grafiksel calismalar olusturur. Tiim bu islemler tamamlandiktan sonra
planlamaci1 gereken i¢ ve dis ekibi olusturur, serginin zamanimi ve kurulusunu

koordine eder (Glaser, Zenetou, 1997, 96).
Egitim
Miizecilik alaninda veya tasarim ve iletisim sanatlar1 konusunda lisans derecesi

gereklidir. Ayrica miize egitimi, miize eserlerinin yorumlanmasi ve kiiltiirel

materyaller iizerinde egitim almasi beklenir.
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Tecriibe

Sergi gelistirme konusunda en az iic yil deneyim. Teknik ve bilimsel arastirma

yapma deneyimi ve organizasyonel yetenek gereklidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

Genis bir yorumlama becerisine,

Onleyici koruma bilgisine,

Miizenin misyonu konusunda bilgi sahibi olmasi,
Tasarim ve grafik c¢izimi konusunda bilgi sahibi olmasi,

Sergilerdeki farkli cinsiyetlerdeki kisilerin ilgi alanlar1 konusundaki farkindaliga

sahip olmasi,

Sergilerdeki ulagilabilir ihtiyaglarin karsilanabilirligi konusunda bilgi sahibi

olmasi,

Ziyaretgi profiline yonelik arastirma ve calisma yapmak konusunda bilgi sahibi

olmasi,

Koleksiyonlarin dikkatli bir sekilde toplanmas1 ve bunun énemi konusunda bilgi

sahibi olmasi,

Biitce tahmini ve muhasebese icerikli uygulamalar yapmak konusunda bilgi

sahibi olmasi,

Giincel teknolojiyi takip etmek konusunda bilgi sahibi olmast,

Tiim sergi kompleksinin olusturulmasi i¢in gereken bilgiye sahip olmasi,
Problemleri belirleme ve ¢6zme yetenegine sahip olmasi,

Takim ¢alismas1 yapabilme yetenegine sahip olmasi,

Yaratici projelerde yeni fikirlerin iletilmesi konusunda yetenege sahip olmasi,
Yazma becerisine sahip olmasi,

Farkli kiiltiirlerden ziyaretgileri miizeye cekebilmek icin planlama yetenegine

sahip olmasi,

Organizasyonel becerilerinin gelismis olmast,
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¢ Arastirma tekniklerinin gelismis olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 96-97).
Sergi Hazirlayicisi

Sergi hazirlamada en zor gorevlerden birisi de bu pozisyondur. Hazirlayicinin gorevi
bagskalar1 tarafindan hayal edilmis, kavramsallastirilmis, yazilmis ve tasarlanmis sergi
oncesi calismalar1 hayata gecirmektir. Bu anlamda bu kisi takimin belkemigini
olusturur. Bu pozisyonda calisan kisi her tiir miize yapisini tanimig olmali ve her tiir
sergi iceriginin olusturulmasi konusunda yetenege sahip olmahidir (Glaser, Zenetou,

1997, 97).

Daha onceden sergilenmis materyallerin hazirlanmasi, sergi icin galeri icerisinde
uygun alanin belirlenmesi, planlama yapilmasi, serginin yapilandirilmas: ve
kurulmasi, bu islerin idare edilmesi ve yonetilmesi sergi hazirlayicisinin esas
gorevlerindendir.  Miizenin  politika ve  planlart  dogrultusunda  sergi
organizasyonunun projesinin goézden gecirilmesi ve ilgili islerin bagkalarina
bildirilmesi sorumlulugu olan sergi tasarimcisinin yonetimi altinda sergi hazirlayicisi
cesitli teknik ve 6zel amachh malzeme ve araclar kullanarak yeni modeller gelistirir
ve gorseller olusturur. Onaylanmis tasarim bilgileri dogrultusunda tasarimer sergiyi
iretir ve kurar ve gerektiginde uygun tasarimlart kendisi de gelistirir. Sergi hazirlig
asamalar1 fotograflama, gorsel panellerin olusturulmasi, hangi objenin nereye
yerlestirilecegi, dekorun olusturulmasi, dekorun boyanmasi, arka plandaki
malzemelerin bu gorsellere uygun sekilde boyanmasi, bilgilendirme yazilarinin
olusturulmasi, sergi i¢i haritanin olusturulmasi, gorsellerin ve diyagramlarin
tasarlanmasi, diorama arka planlarinin boyanmasi, gercek¢i diorama yeryiizeyi
gorsellerinin  olusturulmasi, perspektif kademelendirme calismalarinin yapilmast,
insan figiirleri ve dogal hayatin modellenmesi ve karakterize edilmesinden olusur.
Hazirlayict tiim bunlar1 daha 6nceden yapilan is planina ve zaman planina gore

yapmak durumundadir (Glaser, Zenetou, 1997, 97).
Egitim
Lise diplomasi1 veya stiidyo resim, fotograf, agac is¢iligi, elektronik gibi boliimlerden

lisans derecesi olmas1 gereklidir. Ayrica miizelerde bu caligmalar1 yapmis olmasi da

beklenir.
Tecriibe

Sanat ve beceri ve teknikleri miizelerde en az iki y1l uygulamis olmasi gereklidir.
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Bilgi, Yetenek ve Beceri

Malzemelerin yapilandirilmasi konusunda bilgi sahibi olmast,

Mekanik, elektrik-elektronik mekanizmalar1 konusunda bilgi sahibi olmast,
Gorsel, isitsel malzemeler ve medya araclar1 konusunda bilgi sahibi olmasi,
Sergi iiretme ve gelistirme konusunda bilgi sahibi olmast,

Mevcut teknolojik araglart kullanma konusunda bilgi sahibi olmast,

Sanatsal eserlere deger bicme, tasinmasi1 ve Onleyici koruma konularinda bilgi

sahibi olumasi,
Yapilan is¢iligin niteligi konusunda bilgi sahibi olmast,

Her tiirli durum karsisinda miizedeki materyallerin fiziksel nitelikleri,

uygulanabilirligi ve bu malzemelerin sabitligi konusunda bilgi sahibi olmasi,
Zararlilara kars1 miicadele konusunda gerekli teknikleri bilmesi,

Giivenlik kontrolleri konusunda gerekli bilgiye sahip olmasi,

Sergi i¢in gerekli olan ulasilabilir ihtiyaclarin konusunda bilgi sahibi olmast,
Serginin amacini ve konusunu anlayabilecek bilgiye sahip olmasi,

Ziyaretci trafik akisini anlayabilecek bilgiye sahip olmast,

Hem miize personeli hem de miize disindaki kisilerle takim calismast

yiiriitebilecek yetenege sahip olmasi,
Yeni malzeme ve teknikleri kullanabilme becerisine sahip olmast,
Tasarimcinin yapmis oldugu planlari okuma ve cevirme becerisine sahip olmasi,

Belirlenen zaman dilimi icerisinde islerin organizasyonunu yapabilecek yetenege

sahip olmasi,

Sanatsal fikirler one siirerek ve estetik yorumlar bildirme yetenegine sahip

olmasi,

Yapilacak islerin maliyeti ve zaman planmasi konusunda bilgi verecek tecriibeye

sahip olmasi,
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e Konservasyon problemleri konusunda 1s1k tutabilecek teknikleri kullanma bilme

ve kullanma becerisine sahip olmasi,

e Sergi hazirlama ve olusturma teknikleri, mekanik beceri, sanatsal beceri ve el

becerisine sahip olmasi,
e El ve kol giicii gerektiren aletlerin kullanilmas1 konusunda beceri sahibi olmast,

¢ Boyalar, miirekkep, kalem, suluboya ve fotograflar1 kullanma becerisine sahip

olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 98)
Operasyon Yoneticisi (Hizmet Yoneticisi, Idare Memuru)

Operasyon yoneticisi miize personelinin fiziksel calisma ortamini ayarlar. Bu
pozisyonda calisan kisi miizenin idaresini, mimarisini ve miihendislik goriinimiinii
diizenler. Insani, iiretken ve etkin bir calisma ortami saglamak icin operasyon
yOneticisi kanitlanmis yonetim uygulamalari ile beraber giincel teknik bilgisini de
kullanir. Miizenin biiyiikliigiine bagli olarak bu pozisyondaki kisinin {invani da
degisiklik gosterebilir. Bu pozisyonun onemi azimsanmayacak derecede Onemli
olmasina karsin; miize icerisinde etkin bir fiziksel ortam yaratmak, calisilan alanin
devaml diizenliligini saglamak ayni zamanda orada calisan personelin sorumlulugu
altindadir. Operasyon yoneticisi uzun donemli tesisin (miizenin) planlamasindan,
yillik tesis planlamasi yapmaktan, tesisin finansal ve biitce tahminlerini
hesaplamaktan, emlak alim satimindan, i¢ alan diizenlenmesinden, ¢alisma alaninin
gerekli Ozelliklere gore boliimlere ayrilmasindan, mimari ve miihendislik planlama
ve tasarimindan, i§ ortamlarinin yeniden yapilandirilmasi veya yeniden restore
edilmesinden, fiziksel alanin operasyonel olarak yonetilmesinden, telekomiinikasyon
islerinden, giivenlikten, yemek hizmeti, ulasim gibi idari islerden sorumludur. Ayni
zamanda bu pozisyondaki kisi malzeme gonderip getirmekten, giivenlik
hizmetlerinden, bilgisayar kaynaklarindan ve enerji yonetiminden sorumludur

(Glaser, Zenetou, 1997, 99).
Egitim
Lise diplomasi ve bu pozisyon icin uygun teknik egitim, fiziksel alan yOnetimi

sertifikast gereklidir. Ayrica insaat miihendisligi, isletme, mimarlik veya tasarim

bilgisi biiyiik miizeler tarafindan aranmaktadir.
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Tecriibe

Iki yillik personel yonetimi, sozlesmeli personel calistirma tecriibesi ile beraber

toplam ii¢c yillik tesis yonetimi tecriibesi beklenmektedir. Ayrica bu tecriibenin bir

miizede veya kiiltiirel veya egitim organizasyonunda olmasi gereklidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

Miize igerisindeki personel yonetimi, bina yonetim sistemlerine ait bilgiler, yerel,

ulusal ve federal diizenlemeler konusunda bilgi sahibi olmast,
Alan yonetimi konusundaki teknikler hakkinda bilgi sahibi olmasi,
Miizede ¢alisacaklar icin is/gorev tanimlarini bilmesi,

Biitce hazirlama, maliyet hesaplama, fiyat teklifi gibi konularda bilgi sahibi

olmasi,

Giivenlik sistemleri, prosediirler ve onlarin 6zel kapasiteleri hakkinda bilgi sahibi

olmasi,

Giivenlik yasalari, diizenlemeler ve bunlarla ilgili kayitlar ve raporlar hakkinda

bilgi sahibi olmasi,

Yeniden yapilanma ve restorasyon c¢alismalart sirasinda koleksiyonlarin

korunmasinin 6nemi hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Onleyici koruma teknikleri ve miize prosediirlerine bagl olarak uygun temizlik

kaynaklar1 konusunda bilgi sahibi olmasi,
Cevre sagligi ve is giivenligi konusunda bilgi sahibi olmast,

Cevreye zarar verecek atiklarin giivenli bir sekilde bosaltilmasi konusunda bilgi

sahibi olmasi,
Engelli olan kisilerle ilgili yasa ve diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Servis icerisinde verilen hizmetlerin miize amac¢ ve hedeflerine uygun olmasi,
miizenin misyon ve egitime yonelik bakisi hakkinda bilgi sahibi olmasi, miizenin

islevi hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Uzun donemli stratejik plan yapabilme yetenegine sahip olmasi,
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e Miize icerisinde olas1 felaket planlarin1 veya afet yonetimini koordine edebilme

yetenegine sahip olmasi,

e Planlama yapabilme, cizimleri ve diyagramlart okuyabilme ve planlama

modelleri olusturabilme yetenegine sahip olmasi,

e Kiiciik miizeler i¢in yukarida bahsedilen nitelikler disinda koruma godzetme

yetenegi de beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 99-100).
Finansal Yonetici

Para her organizasyon i¢in énemli olmasina karsin finansal yonetim bir miize icin
cok Onemlidir. Cogunlukla miizelerin finansal kontrolii direktér ve yOnetim
kurulunun kontrolii altindadir ve finansal yonetici bu kontrolle birlikte ¢alismak
durumundadir. Finansal yonetici sik sik direktore veya direktor vekiline veya
direktor yardimcisina raporlama yapar. Finansal sorumluluklar miizenin
biiytikliigline gore farkliliklar gosterse de ¢ogunlukla bu pozisyonda calisan kisi
biitcenin gozden gecirilmesi, muhasebe, satin alma, personel prosediirleri, iicret ve
yan imkéanlar, sigorta, fiziksel alan islemleri, giivenlik, anlagmalar, vergiler,
tiyelikler, gelirler, fon artirim kayitlar1 gibi gérevlerin raporlanmasindan sorumludur.
Finansal yonetici ornegin diikkdn satislari, yiyecek hizmeti gibi gelir artirici
kaynaklarin belirlenmesinden sorumludur. Bu pozisyondaki kisi ayn1 zamanda mali
isler miidiirii gibi ¢aligir, yatinm gelirlerini giinliik olarak kontrol eder ve yonetir.
Finansal yoOnetici yonetim kuruluna miizenin finansal durumunu gosterir, raporlar
hazirlar ve sunar. Biiyilk miizelerde finansal yonetici cogunlukla direktor
yardimcisidir ve miizenin halkla iligkilerinden sorumludur (Glaser, Zenetou, 1997,

100).
Egitim
Kiiciik olcekli miizeler i¢cin muhasebe lisans diplomasina; daha biiyiik miizeler i¢in is

yonetimi ya da kamu yonetimi alanlarinda lisans diplomasina sahip olmasi beklenir.
Tecriibe

Miize veya kar amaci giitmeyen bir organizasyonda en az ii¢ yillik idarecilik

tecriibesi gereklidir.
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Bilgi, Yetenek ve Beceri

¢ Fon yoOnetimi, genel mali uygulamalar ve bagis yonetimi gibi konularda bilgi

sahibi olmasi,
e Miize operasyonlarinin yasal uygulamalari konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Personel yonetimi ile ilgili prosediirler hakkinda bilgi sahibi olmasi,
e Sigorta gereklilikleri ve risk yonetimi hakkinda bilgi sahibi olmast,

e Miizenin ihtiyaci olabilecek gerekli malzemelerden, bilgi islem sistemlerinden,
fiziksel alan yonetiminden ve giivenlik gereklilikleri hakkinda bilgi sahibi

olmasi,

¢ Biitce hazirlama, maliyet hesaplama, anlagsmalar hakkinda ve bunlarin yazilmasi

hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmasi,
¢ Finansal kayitlarin bilgisayarda kayededilmesi konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Yatinim politika ve prosediirleri konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Miizenin tiim isleyis sekilleri hakkinda bilgi sahibi olmasi,
¢ Biit¢ce hazirlama ve analiz etme konusunda bilgi sahibi olmasi,

¢ Finansal yorumlar hazirlama ve bunlari analiz etme konusunda bilgi sahibi

olmasi,

e Miize personeline ve yonetim kuruluna finansal konularla ilgili bilgi aktarma

becerisine sahip olmast,

e Kendine bagh olan personeli yonetme becerisine sahip olmast beklenir (Glaser,

Zenetou, 1997, 101).
Saghk Memuru

Cogunlukla hemsireler bir miizede c¢alismayr diisiinmeseler de son yasal
diizenlemelere gore 132 veya daha fazla personel calistiran miizeler saglik yoneticisi
calisirmak durumundadir. Bu c¢ogunlukla biiyilk miizelerin yapmasi1 gereken bir
zorunluluk olmasina karsin orta 6lgekli miizeler de c¢alisanlar1 i¢in yarim giinliik
saglik personeli atamistir. Bilyiik organizasyonlarda bu pozisyonda calisan kisilerin
sorumluluklar1 oldukc¢a fazladir. Biiyiik miizelerde ziyaret¢ilerin saglik ihtiyaclarini

karsilayabilmek, miize ¢alisan personelinin karsilasabilecegi kiiciik kazalarda gerekli
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Onlemi alabilmek ve kimyasal ve toksik malzemelerle calisan miize personelinin
karsilasabilecegi acil durumlarda bu problemleri ¢dzmek icin saglik memuru ise

alinir (Glaser, Zenetou, 1997, 101).

Saglik memuru, cogunlukla hemsirelerden atanir ve bu kisiler acil ilkyardim
onlemleri alirlar. Saglik memuru miizenin tiim calisanlar icin saglikli ve giivenli bir
cevre ortami olusturulmasindan sorumludur. Ayni zamanda calisan personelin
ilkyardim egitimi almasindan, toksik malzemeler hakkinda onlar bilgilendirmekten,
miizenin hijyeni ve giivenliginden, yiyecek ve icecek diizenlemesinden, saglik
taramalarindan ve saglik egitimlerinden sorumludur. Ayn1 zamanda saglik yoneticisi
mesleki ve mesleki olmayan hastaliklar ve yaralanmalar konusunda doktoru
bilgilendirir ve calisanlar i¢in saglikli ¢alisma ortamlar1 olusturulmasini saglar

(Glaser, Zenetou, 1997, 101).
Egitim
Hemsirelik egitimi almis olmasi gerekir. Ayn1 zamanda odyometrik testleri ve

akciger filmlerini yorumlayabilme bilgisine sahip olunmasi beklenir.
Tecriibe

En az bir y1l is yeri hemsiresi olarak ¢alismis olmasi gereklidir. Aynm1 zamanda klinik,

medikal veya acil serviste tecriibe sahibi olmasi beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Fiziksel ve kimyasal yaralanmalar, toksik zehirlenmeleri, endiistriyel hijyen,
epidemiyoloji gibi mesleki hastaliklar ve bunlarin tedavisi hakkinda bilgi sahibi

olmasi,

e Onemsiz hastaliklar ve yaralanmalar disinda 6zel ve sik kullanilan ve hayati
tehdit edebilecek ilaclar ve yarali hastalarin tedavisi konusunda bilgi sahibi

olmasi,

e (alisan personeli etkileyebilecek hastaliklar, yaralanmalar, ilaglar ve tedavi

yontemleri konusunda bilgi sahibi olmasi,

e (Calisma ortaminda standartlar1 saglamak ve mevcut diizeni korumak i¢in saglk

ve giivenlik onlemleri hakkinda bilgi sahibi olmasi,
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Ziyaretci veya calisanlar arasinda olabilecek engellilerin ihtiyaclari konusunda

bilgi sahibi olmasi,
Profesyonel hemsirelik prosediirlerini ve kurallarini bilmesi,

Seyahat etmesi gereken miize personelinin uluslararasi saglik ve asi ihtiyaglarini

karsilamasi,

Fiziksel rahatsizliklarin teshis edip ilgili doktorlara yonlendirebilmesi,

Miizede her seviyede calisan personelle etkin iletisim kurabilmesi,

Gorevlerini bagimsiz bir sekilde yerine getirebilme yetenegine sahip olmasi,
Diizenli grip asilarini ve seyahata gidecek personelin asilarini takip edebilmesi,

Gerekli durumlarda calisan personelin karsilasabilecegi fisiksel veya ruhsal
saglik problemlerinde, bu personelin ¢evre degisikligine veya rapora ihtiyact olup

olmadigini belirleme yetenegine sahip olmasi,

Laboratuvar testlerini, rontgen filmlerini, akciger filmlerin, odyotestlerini ve is
ortami ile baglantili is stresi ile ilgili hastaliklar1 yorumlayabilme ve anlama

yetenegine sahip olmasi,

Calisan personelin ruhsal ve bedensel problemlerini anlama, teshis etmek ve

yonlendirme yetenegine sahip olmast,
Yazili ve sozlii iletisim yetenegi ve saglik giivenlikle ilgili e8itimler organize
edebilme yetenegine sahip olmasi,

Yonetimsel ve idari beceriye sahip olmasi gerekmektedir (Glaser, Zenetou, 1997,

102-103).

Bilgi Yoneticisi

Icinde bulundugumuz bilgi ¢aginda yeni teknolojiler beraberinde rekabeti getirmekte

ve miizeler i¢in de bilgiyi yonetme, saklama, kullanma ve bilgiye yeniden erisme

zorunlulugu dogurmaktadir. Sonug olarak bilgi yoneticisi, miizeler icin oldukga yeni

bir pozisyondur. En ©Onemli ozelliklerinden biri operasyonlari yonetebilmek ve

kayitlar1 saklamaktir. Biiyiik ya da orta olgekli miizeler bilgi yonetimindeki en son

gelismeleri biinyelerine dahil etmeye ve bilgisayar kullaniminda bilgi ve beceri

olarak uzmanlasmis motivasyonlu personele tam giin eleman olarak yer verilmeye ya
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da kiiciik miizelerde bu kisileri damisman olarak sozlesmeli calistirmaya ihtiyag

duymaktadir (Glaser, Zenetou, 1997, 103).

Bilgi yoneticisi miize, halk ve diger kurumlar arasindaki bilgi akisini saglamakla
sorumludur. Bilgi yoneticisinin gorevleri bilgisayar ile c¢alisan ilgili pesonelin
egitimlerini ve bilgisayara erisimlerini saglamak ve kurum igerisinde teknoloji
uygulamalarim1 idare etmektir. Genel olarak bu gorevler, devam eden analizler ve
bilgilerin toplanmasi, saklanmasi ve paylasilmasi ile ilgili durumlarn icerir. Bu
sorumluluk, egitimcilerin Onerileri ile birlikte koleksiyonlarin dokiimanlastirilmasin,
yonetim ile sergi planlamasini, bakimdan sorumlu personel ile konservasyonu ve
yayimlarin koordinasyonunu kapsar. Bilgi yoneticisi, uluslararasi internet sitesileri,
CD-ROM’lar hazirlayabilir. Diger kurumlar ile is birligi yapmak bilgi yoneticisinin

sorumluluklarinin 6nemli bir kismidir (Glaser, Zenetou, 1997, 103).
Egitim
[letisim ve analiz ile ilgili bir boliimden mezun olmak, giiniimiiz teknolojisi ile ilgili

birden fazla egitim almis olmak. Miizecilik iizerine egitim almak tercih sebepleri

arasindadir.
Tecriibe

Yonetim, egitim, iletisim ve teknoloji alanlarindan ii¢ yillik tecriibe. Ek olarak

herhangi bir kiiltiir kurumunda tecriibe sahibi olmak tercih sebepleri arasindadir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Kurum i¢in uygun olabilecek bilgi teknolojisinin sinirlar1 ve imkanlar1 hakkinda

bilgi sahibi olmasi,

e Kiiltiirel kurumlarin kullanacagi bilgilerle ilgili yaratic1 yontemler hakkinda bilgi

sahibi olmasi,

e Arsive yonelik yardim kaynaklar1 veya iiyelik listelerini iceren bilgi degisim
standartlarinin olusturulmasi, ziyaretgilere ait igerik bilgilerinin olusturulmast,
orta ¢apta bilgisayar konfiigirasyonlarimin yapilmasi ve bilgi degisim protokolii

ve kurallarina yonelik konular hakkinda bilgi sahibi olmasi,

e Mikrofilm okuyucularinin, yazar kasalarin ve bilgisayarlarin giivenligi ve

bakimlari; bilgilerin uygun bir sekilde depolanmasi; yedekleme sistemlerinin
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tasarimi ve olusturulmasi ve programlama gibi degisen bilgi teknolojilerinin

kullanim1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,

e Envanter kontrolii, masaiistii yayincilik, bolgesel, ulusal ve uluslararasi aglar

hakkinda bilgi sahibi olmasi,

e Kurumun ihtiyaci olan bilgileri analiz edebilme ve gelecekte karsilasilabilecek

ihtiyaclar icin strateji belirleyebilme yetenegine sahip olmasi,

® Bilgi stratejilerinin uygulanmasini denetleyebilme ve planlama yetenegine sahip

olmasi,

e Ornek gruplar, egitim programlar1 veya birbiri ile iliskili arayiiz programlari
araciliyla kamuoyunun egitilmesi, ihtiyaclarinin belirlenmesi ve onlarla iletisim

kurulmasi konularinda yetenek sahibi olmasi,

e Kamunun miize bilgilerine ulasabilmesi ve bilgi edinebilmesi i¢in mikrofig, CD-
ROM, internet sayfasi, lazer ve videodisk gibi medya uygulamalar1 hakkinda

bilgi sahibi olmasi,

e Miize enformasyon politikalar1 ve planlariin uygulanmasimi yOnetebilme

yetenegine sahip olmasi,
® Son teknoloji iirtinleri ve metotlarimi kullanabilme becerisine sahip olmas;

e Sozlii ve yazili iletisim yetenegine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997,

103-104).
Kiitiiphaneci

Miize kiitiiphaneleri personel, ziyaret¢i arastirmalar1 ve goniilliiler i¢in bilgi kaynagi
acisindan olduk¢a ©nemli mekanlardir. Bazi miize kiitiiphaneleri halka aciktir.
Miizelere bagl Kkiitiiphanelerin biiyiikliikleri, kapsamlari ve personeli miizelerin
finansal kaynaklarina baghdir. Bazi kiiciik miizeler katalog sisteminin kurulmasi icin
bulunduklar1 bolgenin {iiniversitesinden ya da halk kiitiiphanesinden gelen
profesyonel kiitiiphanecileri ¢alistirir ve ardindan kiitiiphanenin yonetimi goniilliilere
verilir. Pek cok miize kiitiiphanecisi Amerikan Kiitiiphaneciler Birligi tarafindan
“ozel kiitliphaneci” olarak yetistirilip, kabul goriir ve bu kategori aym1 zamanda

tiniversite ve hastane kiitiiphanecilerini de kapsar (Glaser, Zenetou, 1997, 104).
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Kitap se¢cimi (miizede calisan diger personelin Onerileri de alinarak), kiitiiphaneye
kitap alimi, kataloglama, smiflandirma, dolasim ve Kkiitiiphane materyallerinin
yonetimi gibi konular miize kiitiiphanecisinin baglica gorevleri arasinda yer
almaktadir. Kiitiiphaneci ayrica referans verme, bibliyografya ve okuyucu
danigsmanlik gibi hizmetlerde de bulunur. Giiniimiizde pek ¢ok miize kiitiiphanesinde
veri tabanina bilgisayar ile erisim saglanmakta ve veri tabanina bilgiler kolaylikla
yerlestirilebilmektedir. Miizelerdeki kiitiiphanecilerin slaytlar, grafikler ve el
yazmalar1 gibi 6zel sorumluluklar1 da olabilir. Baz1 miizelerde miize kiitiiphanecisi

miizenin arsivinden de sorumlu olmaktadir (Glaser, Zenetou, 1997, 104).

Egitim

Kiitiiphanecilik alaninda yiiksek lisans derecesi. Lisans diplomasi ya da miizecilik
alaninda herhangi bir kursa katilmis olmak istenen egitim durumudur.

Tecriibe

Miize ya da belli bir kuruma bagli bir kiitiiphanede en az iki yillik tecriibe. Arastirma
merkezi, kiiltiirel veya sanat organizasyonu icerisinden ilgili bilgilerin se¢ilmesi veya

arsiv yonetimi hakkinda tecriibe sahibi olunmasi beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miize kiitiiphanesinin amaclar1 ve 6zel ihtiyaclar1 hakkinda bilgi sahibi olmast,

e Miize yonetimi igerigi ile ilgili kitap alimi, kataloglama, referans ve yonetim gibi

konularda bilgi sahibi olmast,

e Slayt, referans fotograflar1 ve diger arsiv gibi medyada veya basili dokiimanlarda

bulunan bilgilere ulagabilme bilgi sahibi olmasi,
¢ En az bir yabanci dil bilmesi,

e Kitaplarin korunmasi ve kiitiiphane koleksiyonu yonetimi hakkinda bilgi sahibi

olmasi,
o Tlgili diger kiitiiphane kaynaklar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,

e Yabanci dillerde kaynak bilgisi ve bilgisayar destekli isletilen kaynakca
sistemlerini kapsayan bibliyografik destek saglama konusunda bilgi sahibi

olmasi,
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e Arastirmacilar, miize personeli, goniilliler ve kamu ile kisilerarasi iliski kurma

becerisine sahip olmast,
e Kataloglama, ¢apraz referans ve fisleme becerisine sahip olmasi,

e Kiitiiphane ortaminda c¢evirimi¢i arastirma yapabilmek icin bilgisayar

kullanabilme becerisine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 105).
Pazarlama Miidiiri

Miizelerin finansal problemleriyle basa c¢ikmaya calismasi, mali sorumluluklarini
saglamaya calismasi, halkin miize hizmetlerini ve “iiriinlerini” daha iyi bilmelerini
saglamaya calismasi, yeni ve muhtelif dinleyicilere ulagmasi gibi pazarlama
aktiviteleri pazarlama miidiiriiniin sorumluluklarindan olup, bu pozisyon miizeler icin
yeni bir olusumdur. Burs, arastirmalar ve kiiltiirel mirasin korunmasi konularinda
servis ve egitim ¢alismalarinin miizenin imaj1 agisindan énemli oldugu ve bunun da
ancak pazarlama caligmalar ile yiiriitiilebilecegi miizeler tarafindan son donemlerde

fark edilmistir (Glaser, Zenetou, 1997, 105-106).

Pazarlama miidiiriiniin sorumluluklar1 piyasa arastirmalari yapmak, pazarlama
planlarinin gelistirilmesi, basarili olmak icin personeli organize etmektir. Genellikle
pazarlama miidiirii direkt olarak miize miidiiriine ve halkla iligskiler miidiiriine
raporlama yapar. Bu pozisyon ilk 6nce biiyiik miizelerde olugsmus olup, bazi orta ve
kiiciik 6lcekli miizeler de bu pozisyon icin pazarlama danismani tutabilmektedirler

(Glaser, Zenetou, 1997, 106).

Pazarlama miidiirii, sergiler, egitim programlari, 6zel etkinlikler, konser serileri,
tiyelik programlari, miize magazasi, yaymnlar icin yiiksek potansiyele sahip
“miisteriler” hedefler. Pazarlama miidiirli, miizeye daha fazla grup ve Kkisisel
ziyaretlerin artirilmasi i¢in nasil promosyonel strateji gelistirilecegini belirler ve bu
konuda miize personeline ziyaret¢i odakli pazarlama egitimleri verir (Glaser,

Zenetou, 1997, 106).

Pazarlama miidiirii tiyelik kampanyalari; tek etkinlik iceren kampanyalar; 6zel
Oneriler, birden fazla etkinlik iceren kampanyalar; toplu postalama ve her cesit
reklam gibi konulardan da sorumlu olabilir. Miidiirlerin, {iyeler ve iiye olmayan
gruplarin miize turlarinin goriismelerini yonetmek ya da yardimci olmak, toplumun
ileri gelenler icin 6zel turlar diizenlemek, 6zel programlar ve konferans etkinlikleri

diizenlemek, bu etkinliklerle ilgili 6zel esyalar satmak, hatira programlari, posta ile
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siparis programlart ya da yasal piyangolar diizenlemek gibi zorunlu gorevleri de
olabilir. Miize pazarlamacilart miizeye kendine has satis teklifleri getirdikleri icin
oldukca yaratict “satici”’lardir. Fakat tiim bu satislar miizenin kar amaci giitmeyen
kiiltiirel kurumlar oldugu unutulmadan etik ve profesyonel sinirlar igcinde yapilir

(Glaser, Zenetou, 1997, 106).
Egitim
Pazarlama, halkla iliskiler, reklamcilik ya da iletisim alaninda yiiksek lisans ya da

lisans derecesi veya isletme yiiksek lisans derecesi gerekmektedir.
Tecriibe

Tercihen miizede ya da benzer bir kiiltiir kurulusunda pazarlama alaninda ii¢ yil

deneyim beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miize isletimi ve programlar1 konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Miizenin misyonu ve ahlak kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,

e Miize, miizenin hizmetleri iriinleri ile kamuoyunu biraraya getirecek

metodolojiler konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Halkla iligkiler teknikleri konusunda bilgi sahibi olmast,
e Her ¢esit medya konusunda bilgi sahibi olmasi,

e Miize hakkinda ziyaret¢ilerin diisiincelerini analiz edebilme ve arastirma yetisine

sahip olmasi,
e Miizenin hedefleri ve misyonunu anlayabilme ve iletme yetisine sahip olmasi;
e Sozlii ve yazili iletisim yetenegine sahip olmasi,
e Veri analizi yapabilme yetenegine sahip olmasi,
e QGirisimci ve sezgisel zeka yetenegine sahip olmasi

¢ Bilgisayar kullanabilme yetenegine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997,

106-107).
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Medya Miidiirii

Yeni bilgisayar, ses ve goriintii tekniklerinin kullanimindaki artistan dolayr orta ve
biiyiik Olgekli miizelerin popiilaritesinin artmasit sonucu bu pozisyon dogmustur.
Miizeler, gorsel sergileme ve programlamada atilim yapmis ve bu konularda halkin
bilgi sahibi olabilmesi icin yaratici ve etkili uzmanlara ihtiya¢ duymustur. Kiiciik ve
orta biiyiikliikteki miizeler ise bu kisileri medya danigmanm olarak biinyelerinde

calistirmaktadirlar (Glaser, Zenetou, 1997, 107).

Tiim egitimsel medya programlarinin planlama stratejileri ve politikalarinin
gelistirilmesi, sergilemenin bir pargasi olarak medya, miize i¢in radyo ve televizyon
yayinlart medya miidiiriiniin sorumluluklart arasindadir. Medya miidiirli, miizenin
yonetiminde ve programlanmasinda medyanin kullanimini g6z Oniine alan tiim
calisan personele, teknik ve gorsel-igitsel bilgileri irtibat memuru gibi sunar. Medya
miidiirii, teknik ekipmanin alimi, bu ekipmanin bakimi, depolanmasi ve bakiminin
denetlenmesi, bunlarin uygun amaclar ic¢in kullanimini kontrol etmek gibi isleri

yonetir (Glaser, Zenetou, 1997, 107).

Medya miidiirii, sergilerde ve programlarda yaratict medyanin kullanimini planlar,
metinlerin/senaryolar1 yazar, slide-tape’leri, videoteypleri ve film prodiiksiyonlarini
hazirlar ve yonetir. Interaktif bilgisayarlar, sanal gerceklik ve CD-ROM’lar gibi yeni
tekniklerin miizeyle tanitilmasindan ve uygulanmasindan da sorumlu olabilir. Medya
miidiirii yeni teknolojinin arastirilmasini yiiriitiir ve miize icerisinde etkililiginin test
eder. Ozellikle yeni ¢alismalarin planlanmasinda medya miidiirii miize personeli ve
miize disindan anlagsmali elemanlarla yakin olarak calisir ve gerekli oldugunda bu
kisilere danismanlik yapar. Bazen de diger miizeler ve organizasyonlar ile ortak
calisma yapabilir. Medya midiiri miize calisanlarinin  medya konusunda
bilgilenmeye ihtiya¢lar1 oldugunda egitimler ya da oryantasyon programlar1 saglar

(Glaser, Zenetou, 1997, 107).
Egitim
Iletisim, egitim ya da miizecilik alaninda lisans ya da yiiksek lisans derecesi. Medya

teknolojileri alaninda da egitim almis olmasi beklenir.
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Tecriibe

Prodiiksiyon, yonetmenlik ve farkli tarzda programlar icin metin yazmayi da
kapsayan medya alaninda en az iki yil deneyim. Ayrica medya ekipmanlari

konusunda da deneyim gerekmektedir.

Bilgi, Yetenenek ve Beceri

Miize isleyisi, sergileme, programlar konusunda bilgi sahibi olmast,
¢ Film ve diger medya tarihi hakkinda bilgi sahibi olmasi,

¢ Video teypler, filmler, televizyon, bilgisayar ve slide programlarin tekniginin son

durumu, gelisimleri ve bunlarin kullanimi konusunda bilgi sahibi olmast,

o Interaktif bilgisayar, video, sanal gerceklik ve hologram gibi medya tekniklerinin

son durumu ve kullanimi hakkinda bilgi sahibi olmasi,
® Yeni tecriibelere, yaratici ve yeni fikirlere agik olmasi,
¢ Medya malzemelerinin kullanimi hakkinda bilgi sahibi olmasi,
e Uygun profesyonel organizasyonlara katilim konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Takim calismasina yatkin olmasi,
® Prodiiksiyonu zamaninda yetistirebilme becerisine sahip olmasi,

e Miize icin kalite standartlar1 yiiksek projelerin olusturulmasi konusunda sezgi

sahibi olmasi,
e Miize disinda anlasmali kisilerle ¢calisma becerisine sahip olmasi,
¢ Biitce ve maliyet kontrolii yapabilme becerisine sahip olmasi,
¢ Finansal raporlar1 hazirlama ve bunlar1 yorumlama becerisine sahip olmasi,
¢ Organizasyon yapabilme becerisine sahip olmasi,
e Sozlii ve yazili iletisim kurma becerisine sahip olmasi,

e Metinleri ve diger dokiimanlar1 yazma ve diizenleme/diizeltme becerisine sahip

olmasi1 beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 108).
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Uyelik Memuru

Her biiyiikliikteki miizeler ii¢ nedenden dolayir iiyelik programlari olusturmak
zorundadir. Bu nedenler; miize operasyonlari i¢in bagis miktarinin artirilmasi, kamu
desteginin saglanmasi ve miize program aktiviteleri i¢in ziyaret¢i ilgisi ¢cekilmesidir.
Miizenin temsil edilmesini saglayan en 6nemli kisileri miizenin iiyelik memurlaridir.
Bu kisiler bagis miktarin1 artirmaya calisir, miize i¢in sanki bir goniillii gibi calisir,
miize i¢cin halk deste§i ve ilgisi toplarlar. Eger iiyelik programlar1 cok genis ve
karmasiksa miizeler bu islerin koordinasyonu icin o0zel iiyelik memurlar
kiralayabilirler. Pek cok egitim programinin olusturulmasi, bor¢ ve alacaklarin
kayitlarinin tutulmasi olduk¢a kapsamlidir ve bu isler i¢in her seviyedeki miizede bir

tiyelik memurunun olmas1 gereklidir (Glaser, Zenetou, 1997, 108).

Kamuoyunu ve farkli ziyaret¢i kitlesini miizeye ¢ekmek igin iiyelik memurlari
cogunlukla gelisim ve halkla iliskiler memurlar1 ve miize egitmeni ile birlikte
cahigirlar.  Uyelik memurunun sorumluluklari iiyelerin secilmesi, iiyeliklerin
sirekliliklerinin saglanmasi, 0zel organizasyonlar yapilmasi, sinif dersleri, filmler,
calistaylar gibi egitim programlariyla bu iiyelerin egitilmesini kapsar. Uyelik
memurunun bir diger sorumlulugu da iiyelerin kayitlarinin siirekliliginin saglanmasi
ve bu kayitlarin tutulmasidir. Ayn1 zamanda iiyelik memuru goniillii asistanlari
yetistirir, halk icin {iiyelik brosiirleri ve promosyonel yazilar hazirlar ve iiyelik

aktivitelerinin biitcesini kontrol eder (Glaser, Zenetou, 1997, 108-109).
Egitim
Isletme, halkla iliskiler, pazarlama veya edebiyat fakiiltesinin herhangi bir

boliimiinden lisans derecesi ve miizenin herhangi bir disiplininde kurs programina

katilmis olmas1 zorunludur.
Tecriibe

Miize veya buna benzer kar amaci giitmeyen herhangi bir kurulusta deneyime sahip

olmasi1 beklenir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miizenin misyonu, felsefesi ve tarih¢esi konusunda bilgi sahibi olmast,
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e Miizenin organizasyonel iiyelik islemleri i¢in kisileri miizeye iiye yapmak,
tiyeliklerin siirekliligini saglama ve miizenin cikarlarim gozetme konularinda

bilgi sahibi olmasi,
¢ Basin kaynaklar1 konusunda bilgi sahibi olmasi,
¢ Finansal yonetim, kayit saklama ve veri islemleri konusunda bilgi sahibi olmast,

e Uyeliklerin kayitlarimin girilebilmesi icin bilgisayar kullanimi konusunda bilgi

sahibi olmasi,

e Miizenin hedeflerine ulasabilmesi icin miize ziyaretcileri ve sponsorlara katilimci

programlarinin olusturulmasi konusunda bilgi sahibi olmasi,

o Uyelik akitiviteleri icin goniillii personel yetistirilmesi konusunda bilgi sahibi

olmasi,

e Halkin, medyanin, miize personelinin ve yonetim kurulunun beklentilerini
karsilamak ve bunlarla iliskileri siirdirmek konusunda bilgi sahibi olmasi

beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 109).
Personel (Insan Kaynaklar1) Miidiirii

Bu pozisyon ¢ogunlukla orta ve biiylik 6lgekli miizelerde bulunur ve ise alim veya
eleman kiralama en 6nemli sorumluluklar1 arasindadir. Bu aktiviteler kii¢iik miizeler
icin de gecerlidir. Kiiciik miizelerde miize direktorii eleman alimina karar verir fakat
biiyiik miizeler i¢in fazla sayida se¢me, yerlestirme, personelin degerlendirilmesi ve
tavsiyeler verilmesi uzman kisilerce yapilmasi gerekmektedir. Bu gorev ise alinan ve
ise alanla diizenli bir iletisim gerektirdigi i¢in bu pozisyon “insan insana” yapilmasi
gereken bir 1§ olarak tanimlanabilir. Biiylik miizeler icin insan kaynaklar1 miidiirleri,
miizenin personel hakkinda bilgi ihtiyacinin karsilanmasi, acik pozisyonlarin
belirlenmesi, personel ihtiyaclarinin ortaya ¢ikartilmasi ve olasi bos pozisyonlarin

bildirilmesinden sorumludurlar (Glaser, Zenetou, 1997, 109).

Bu pozisyondaki kisinin ana sorumlulugu insan kaynaklar1 yonetiminde bir ekspertiz
gorevi tistlenmesidir. Insan kaynaklar1 miidiirii, eleman ise alma, isten ¢ikartma, terfi,
pozisyonun yeniden siniflandirilmasi, performans degerlendirme ve disiplin kosullari
gibi personel konularinda tavsiyeler verir. Tim c¢alisan personel diizeyinde
personelle 1ilgili aktiviteler i¢in miize politikalar1 hakkinda bilgiler aktarir. Bu

pozisyondaki kisi eleman se¢me ve yerlestirme aktivitelerini kontrol eder, bu gorevi
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yaparken de basvuru degerlendirme, miilakat ve tavsiyeler gibi secme yerlestirme
siirecini tiim igerigini koordine eder. Insan kaynaklar1 politikalari ile ilgili tiim
prosediirleri olusturur, bunlar1 miize direktoriine onaya gonderir ve tiim miize

icerisinde yaymlanmasini saglar (Glaser, Zenetou, 1997, 110).

Insan Kaynaklar1 miidiirii tiim ¢alisanlara miizenin yan olanaklari hakkinda bilgi
verir. Bu pozisyonda ¢alisan kisi ayn1 zamanda esit firsat verileri hazirlama ve analiz
etme, uygun pozisyonda ¢alismayan Kkisileri belirleme ve verimsiz personeli ortaya
cikarma konularindan da sorumludur. insan kaynaklar1 miidiirii calisan ve goniillii
kaza raporlarini, calisan sigortalarini inceler ve kaza ve sigorta prim oranlarini

bunlarin sonucuna diisiirmeye calisir (Glaser, Zenetou, 1997, 110).

Insan kaynaklari miidiirii ise yeni baslayan personel icin oryantasyon programi
planlar ve bunu hayata gecirir, personel yonetimi ile ilgili tiim dokiimantasyonu
hazirlar, her seviyede isten ayrilan personelin analizini yapar, finans miidiirii ile
beraber personel iicret ve yan olanaklarini gézden gecirir ve personel biitcesini

yonetir (Glaser, Zenetou, 1997, 110).
Egitim
Fen-edebiyat fakiiltelerinin herhangi bir boliimiinden lisans derecesinde mezun

olmasi1 gerekmektedir.
Tecriibe

Personel politikalari, iicret ve yan olanaklarin yonetimi konusunda iic yillik

deneyime sahip olmas1 gerekmektedir..

Bilgi, Yetenek ve Beceri

® Miize departmanlar1 ve onlarin giinlilk operasyonlar1 konusunda bilgi sahibi

olmasi,

o Ise alim, {icret, yan olanaklar ve esit firsat konularinda sehir, iilke, eyalet, federal

yasalar bilgilerine sahip olmasi,
® Engelli ve yash personelin istthdami konularinda bilgi sahibi olmasi,

e Miize i¢in gerekli olacak personelin se¢imi ve ilgili ilanlarin yayinlanmasi

konusunda bilgi sahibi olmasi,

e Miizenin misyonu, amaclari ve hedefleri konusunda bilgi sahibi olmasi,
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e Personel kayit yonetimi, metotlar1 ve teknikleri konusunda bilgi sahibi olmast,
¢ Eleman diizeyinde personelle etkin bir sekilde ¢alisma becerisine sahip olmasi,
® Yillik personel biit¢esi hazirlama becerisine sahip olmast,

e Personel politika ve prosediirlerini gelistirme, olusturma, yeniden diizenleme ve

analiz etme becerisine sahip olmasi,
e Miizenin etik standartlarini tiim seviyelere bildirme becerisine sahip olmast,
e [Egitim programlari planlama ve uygulama becerisine sahip olmasi,
e Personel kayitlarini tutabilmek i¢in bilgisayar kullanma becerisine sahip olmasi,
e Yazihi ve sozlii iletisime sahip olmasi,

¢ Finansal ve insan kaynaklar1 yonetiminde organizasyon ve yOnetim becerisine

sahip olmasi,
e Karar verme, liderlik ve yonetim konularinda beceri sahibi olmasi,

¢ Diplomasi ve nazik davranis konularinda beceri sahibi olmasi beklenir (Glaser,

Zenetou, 1997, 110-11).
Fotografc

Fotografc1 bir miize icin en az sergi kadar 6nem tagir. Onemli kayitlarin tutulmast,
arastirma, baski, miize ¢alisan personelinin hassas ihtiyaglar1 gibi konular 6nemli
oldugu ve bu gorevler de fotografci tarafindan yapildigi icin biiyiik ve kiigiik olcekli
miizeler bu pozisyon i¢in her zaman birini istihdam eder. Az biitgeli olan miizeler ise
cogunlukla fotografcilart disaridan kiralar. Her iki durumda da miizenin ihtiyaglari
1yl yetistirilmesi ve profesyonel fotografcilar tarafindan giderilmelidir (Glaser,

Zenetou, 1997, 111).

Fotografci, konservator kayitlari, kiiratorsel arastirma ve baski, egitim materyalleri,
halki bilgilendirme veya promosyon materyali iiretmek igin objelerin dokiiman
baskilarin1 olusturur, ddiin¢g alinmis veya mevcut materyallerin detaylarini belirler.
Miize program aktiviteleri, 0zel etkinlikler, yeni sergiler ve halki ilgilendirebilecek
diger aktivitelerin gorsellerini olusturma konularinda da fotograf¢i sorumludur.
Fotograf¢i bu isleri yaparken ©zel teknikler kullanir ve fotografik aglar olusturur

(Glaser, Zenetou, 1997, 111).
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Egitim
Fotograf¢ilik alaninda teknik egitim programi lise diplomasi, stiidyo fotograflar

olusturma ve 4x5 film formati ¢ekme egitimine sahip olmasi gerekir. Bu pozisyon

icin ayn1 zamanda staj yapmis olmasi da gerekir.
Tecriibe

Ticari fotograf cekimi, tiim halkla iliskiler fotografcisi icin gerekli olan stiidyo
fotograf deneyimi zorunludur. Ayni zaman fotograf¢ilar gegmis ve mevcut yaptiklar

islerin portfoyiinii tutmaktan da sorumludurlar.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e (Gorsel kamera, tasinabilir aydinlatma elemani kullanimi konusunda stiidyo

bilgisine sahip olmasi,

e Makro ve mikro fotograf ekipmani ve teknikleri kullanimi konusunda bilgi sahibi

olmasi,
¢ Fotografik koleksiyonlarin korunmasi konusunda bilgi sahibi olmast,

e ki veya ii¢ boyutlu objelerin fotograf c¢ekimi, bunlarin kayit altina alinmasi

becerisine sahip olmasi,

® Yeni fotograf tekniklerini kullanma ve gelistirme konusunda bilgi sahibi olmasi

beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 111-112).
Halka iliskiler Memuru

Halkla iligkiler memuru miizenin gazetesi, televizyonu, radyosu gibidir. Halkla
iliskiler memuru sadece medya hakkinda bilgi sahibi olmayip, ayn1 zamanda toplumu

tanityan ve miize hakkinda herseyi bilen kisidir (Glaser, Zenetou, 1997, 112).

Halkla iligkiler memuru miizenin imajini yansitan kisi olarak ozel etkinlikler gibi
promosyonel projeler iizerinde ¢alisir. Gazete, radyo, televizyon, dergi ve diger tiim
medya icgerikli konularda miizenin medya stratejilerinin olusturulmasindan da
sorumlu olur. Bu pozisyondaki kisi basinla iliski kurar, yeni haberler gelistirir,
medyada cikan yazilara gerekli yazili veya sozlii karsiliklart verir (Glaser, Zenetou,

1997, 112).

Bu pozisyondaki kisi miizenin ama¢ ve hedefleriyle beklenilen ihtiya¢ ve ilgiler

arasinda baglantilar kurar. Ayrica bu kisi basin iligkileri ile miizenin tiim
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departmanlar1 ve personeli arasinda koordinasyon saglayarak miizeyle ilgili halka

yonelik brosiirler, bagis artirict promosyonlar gelistirir (Glaser, Zenetou, 1997, 112).

Miizenin halkla iliskilerini giiclendirmekle sorumlu olan halkla iliskiler memuru ayni
zamanda farkli ilgi ve istekleri de ortaya ¢ikartir. Bu pozisyondaki kisi hem bir
direktor hem bir personel hem de yonetim kurulu tiyesi gibi davranir, ayn1 zamanda
basina direktor ve yonetim kurulu adma bilgi verir. Halkla iligkiler memuru ¢ogu
zaman pazarlama miidiirii ile beraber ziyaret¢i sayisimi artirmak, iiyelik artisi ile
beraber finansal destek saglamak amaciyla miizenin programi veya sergiler hakkinda
promosyonlar gelistirir. Bu kisi ayn1 zamanda halkla iliskileri yonlendirir ve miizenin
ilan biitcesini de koordine eder. Eger miize hiikiimete ait bir birimin veya bir
tiniversitenin parcasi ise halkla iliskiler memuru miize ve bu organizasyonlar

arasindaki iliskileri diizenler (Glaser, Zenetou, 1997, 112).

Egitim

Halkla iliskiler, gazetecilik, iletisim veya edebiyat lisans boliimlerinden mezun
olmak ve miize caligmalar1 konusunda bir kursa katilmis olmak gereklidir.

Tecriibe

Miize veya kir amaci giitmeyen bir organizasyonda iki yillik halkla iliskiler
deneyimi gereklidir. Ayn1 zamanda gazetecilik, pazarlama, gazete ilan veya iletisim

konularinda deneyimli olmasi da gerekebilir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e Miizenin politikalari, amaglari, etik degerleri ve misyonu hakkinda bilgi sahibi

olmasi,
e Miizenin hizmet verdigi alanda bilgi sahibi olmasi,
e Medya ile ilgili ¢ikis noktalarinda bilgi sahibi olmasi,

® Yazma, diizeltme ve diizenleme gibi standart medya formatlar1 hakkinda bilgi

sahibi olmasi,
e Yazili basin hakkinda bilgi sahibi olmast,

e Uygun fotograf kullanim1 konusunda bilgi sahibi olmasi,
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e Farkhi etnik gruplarin, engellilerin veya yash ziyaretcilerin ilgi ve ihtiyaglari
konusunda bilgi sahibi olmasi ve onlar1 miizeye cekmek i¢in farkli stratejiler

gelistirebilmesi,
¢ Etkin halkla iligkiler programlarini olusturabilmesi,

e Miizeyi basina, potansiyel bagis yapacak kisilere, toplumsal organizasyonlara ve

halka sunabilmesi,

e Sergi planlamasi, egitim, 0zel etkinlikler, iiyelik ve iiyelik gelisimi, ziyaret¢ilerin
sayisitiin  artirilmast ve turizm konularinda cesitli promosyonel aktiviteler

diizenlemesi ve bunlar1 koordine edebilmesi,
e Pazarlama teknikleri konusunda beceri sahibi olmasi,
e Biitce yonetimi konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Basin, halk ve meslektaglari ile etkin kisisel iletisimler gelistirebilmesi,
e Yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmast,

e Etnik grup veya cinsiyet ayrimi gibi konularin onemini anlamak ve miize basin

stratejilerini buna gore diizenleme becerisine sahip olmasi,

e lIyi diizeyde bilgisayar kullanma becerisine sahip olmasi beklenir (Glaser,

Zenetou, 1997, 113)
Kayit Memuru

Kayit memuru koleksiyonlarla ilgili bilgi akisim1 kontrol eder. Miize koleksiyon
politika ve prosediirlerinin gelistirilmesi ve uygulanmasindan sorumludur. Kayit
departmani pek ¢ok miizede etkin bir kataloglama veya yeniden bilgilere ulasma
konularinda kesin kayitlara ulasabilmek i¢in bilgisayar sistemini kullanmaktadir.
Kayit memurlar1 resmi kayitlarin tutulmasindan sorumludurlar (Glaser, Zenetou,

1997, 113).

Kayit memuru durum raporlari, kataloglar, borclar, paketleme, yiikleme, stoklar,
sigorta ve depolama ile ilgili tiim yasal form ve dokiimanlarin kanuna uygun sekilde
kayit altina alinmasindan ve bu kayitlarin devamli tutulmasindan sorumludur.
Materyallerin tagima ve paketlenmesinin, sigorta iicretlerinin belirlenmesiyle ile ilgili
evraklarin, ylikleme organizasyonlarinin, giivenlik  kayitlarinin,  miisteri

prosediirlerinden alinan ve verilen borclarin kayit altina alinmasindan sorumludur.
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Ayni zamanda bu pozisyondaki kisi materyallerin isaretlenmesinden, envanter veya

depo kayitlarindan da sorumludur (Glaser, Zenetou, 1997, 114).

Egitim

Fen-edebiyat fakiiltesi veya miizecilikle ilgili bir boliimden lisans derecesine sahip

olmak. Ayni zamanda miize yOnetimi konusunda yiiksek lisans yapmis olmak

gereklidir.

Tecriibe

Miize kayit departmaninda iki yillik bir deneyime sahip olmas1 gerekmektedir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

Miizenin yazili veya otomatik, kabul gormiis kayit yapma teknikleri konusunda

bilgi sahibi olmasi,
Iyi diizeyde bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmast,
Miizenin koleksiyonlar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Materyallerin tasinmast ve saklanmasi gibi Onleyici koruma yontemleri

konusunda bilgi sahibi olmasi,

Koleksiyonlarla ilgili yasal maddeler, kopyalama haklar1 ve hiikiimetin bunlarla

ilgili politikalar1 konusunda bilgi sahibi olmasi,

Veri giris sistemleri, kayitlarin bilgisayar sistemine aktarimi ve bilgi yonetimi

konularinda deneyimli olmasi,

Koleksiyonlar icin gerekli olan sigorta, borg, paketleme teknikleri ve ulagim

metotlart hakkinda bilgi sahibi olmasi,
Saklama metotlar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Koleksiyonlarla ilgili gelistirilmis politikalar, diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi

olmasi,

Bilgisayar ag baglant1 sistemleri, bilgisayar ortamina aktarilmis miize bilgileri

konularinda bilgi sahibi olmast,

Ozel durum ve problemler icin esnek ve orjinal ¢oziimler iiretmek ve bunlari

uygulama becerisine sahip olmasi,
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¢ Ayni anda farkli projeleri planlama ve uygulama becerisine sahip olmast,

¢ Organizasyon ve yonetim becerisine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou,

1997, 114-115)
Giivenlik Sefi

Miizenin korunmasi, miize icerisinde tiim personelin sorumlulugunda olmasina
ragmen giivenlik sefi binanin, koleksiyonun, sergilerin, miizede calisan personelin ve
ziyaretg¢ilerin giivenliginden sorumludur. Tim oOlcekteki miizeler bir giivenlik sefi
istthdam ederler. Bu pozisyondaki kisi giivenlik elemanlarinin koordinasyonundan
sorumludur. Birazdan yapilacak olan gorev tanimi daha kiiciik miizeler i¢in farklilik

gosterebilir.

Giivenlik sefi binanin, koleksiyonlarin, ziyaretcilerin, miize personelinin
korunmasindan ve yangin, yaralanmalar veya diger kazalarin Onlenmesinden
sorumludur. Bu pozisyonda calisan kisi acil durum planlamasi, felaket planlamasi,
personel egitimi, tahliye, giivenlik kontrolii, kalabalik kontrolii, giris kontrolii, alan
kontrolii, yangin alarmi gibi konulardan da sorumlu olup bunlarla ilgili olarak
giivenlik prosediirlerini olusturur. Bu pozisyonda calisan Kkisinin yasalar ve
sorusturmalarla ilgili bigi sahibi olmas1 gerekir. Giivenlik sefi ayn1 zamanda miizenin

etik kodlar1 bilme ve uygulamadan da sorumludur (Glaser, Zenetou, 1997, 115).
Egitim

Hukuk, cezai adalet veya polis akademisi gibi lisans boliimlerinden mezun olmak.
Miize giivenlik boliimii, polis departmaninda yedi yil calismis olan kisiler de

yukaridaki egitimleri almadan bu goreve getirilebilirler. Bazi durumlarda tecriibe

egitimin yerini alabilmektedir.
Tecriibe

En az bes yil emniyet amirligi bolimiinden aktif olarak caligmis olmak gereklidir.
Yiiksek kiiltiirel mallarin korunmasi konusunda giivenlik deneyimi olmasi beklenir.
Aymi zamanda tahkikat, yangindan korunma ve mesleki giivenlik konularinda

tecriibe sahibi olmasi gereklidir.
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Referanslar

Bu pozisyonda calisacak kisinin ulusal veya uluslararast giivenlik
organizasyonlarinda egitim almasi ve buralardan tavsiye mektubu getirmesi

gerekebilir (Glaser,Zenetou, 1997, 115).

Bilgi, Yetenek ve Beceri

e (ezai adalet ve giivenlik prosediirleri konusunda bilgi sahibi olmasi,

e Merkezi izleme sistemi, bilgisayarli giivenlik sistemi, elektronik sistemler ve

alarm konularinda bilgi sahibi olmast,
¢ Yangindan korunma standartlar1 hakkinda bilgi sahibi olmast,
e Mesleki giivenlik ve saglikla ilgili standartlar hakkinda bilgi sahibi olmast,
® Miizenin ihtiyaci olan korunma prosediirleri hakkinda bilgi sahibi olmast,

e Giivenlik gorevlisi ihtiyacin1 karsilamak amaciyla bu pozisyonda calisacak

kisileri secmek ve egitmek konularinda bilgi sahibi olmasi,
e Veri girisi ve bariyer sistemleri konusunda bilgi sahibi olmasi,
e Kapali devre kamera sistemleri ve kullanimlar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi,
e Giivenlik donanimu ve kilitlerle ilgili bilgi saihibi olmast,

e (@Giivenlik ihtiyaglarin1 karsilamak amaciyla biitce olusturmak ve bunu

uygulayabilmesi,

e @Giivenlik personeli, miize personeli ve ziyaretcilerle ortak calisabilme yetenegine

sahip olmasi,

e Risk analizleri yapabilme ve suc¢ Onleyici giivenlik sistemleri olusturabilme

konularinda beceri sahibi olmasi,

e Felaket planlart olusturma, bunlari uygulamaya alma, giivenlik personelini

egitme konularinda beceri sahibi olmast,
® Suc ve tahkikata yonelik arastirmalar yapabilme becerisine sahip olmasi,

e Acil durum planlar1 olusturma ve bunlar1t uygulamaya alma becerisine sahip

olmasi beklenir (Glaser, Zenetou, 1997, 116).
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Miize Magaza Miidiirii

Miize magazas1 ¢cogunlukla ziyaretcilerin ilk veya en son ugradiklart duraktir. Miize
magazast bazi zamanlar giivenlik calisanlar1 hari¢ miize calisanlarinin  ve
ziyaretgilerin geldigi yerdir. Halkla iligkileri gelistirebilmek icin burda calisan kisiler
en 1yl hizmeti sunmak zorundadirlar. Miize magaza miidiirii burada calisan
personelin egitimi, yiiriitiilen halkla iliskileri koordine eder. Miize diikkanindaki satis
yaklasimi 1srarci bir sekilde fakat dost¢a olmalidir. Burda satis yapan kisi ilk amacg
kar olmamasina ragmen ayni zamanda miizenin finansal ihtiyacini da karsilar. Miize
magaza miidiirii miizenin misyonu konusunda haberdar olmali ve miizenin sergi ve
egitim programlarinin bir uzantis1 gibi magazayr bicimlendirmelidir. Miizenin
biiylikliigli ve biit¢esine baglh olarak miizede calisan magaza miidiirii ya kadrolu

olabilir ya da tecriibeli bir goniillii de olabilir (Glaser, Zenetou, 1997, 116).

Magaza miidiirii miize i¢indeki magazanin tiim operasyonlarindan sorumludur. Bu
operasyonlar ticaret, satis ve yonetim kontroliidiir. Miize koleksiyonu ve sergisi ile
iliskili olarak materyallerin satis1 magaza miidiiriiniin sorumlulugundadir ve aym
zamanda magaza miidiirii magazada calisan personeli veya goniillii personeli kontrol
eder. Magaza miidiirii yillik magaza biitgesini olusturur ve miizenin direktOriine ve
finansal miidiiriine magazanin finansal raporunu hazirlar. Magaza miidiirii magaza
icin tim wuygun {riinlerin alinmasindan sorumludur. Miizenin sergilerine,
koleksiyonlarina ve programlarina uygun olarak magaza miidiirii magazanin
goriinimiinii organize eder. Miizedeki diger departmanlarla 6zel etkinliklerin
hazirlanmasi, yillik alimlarin planlanmasim kapsayan magazaya ait tim ilan ve
promosyon aktiviteleri magaza miidiirii tarafindan yiiriitiiliir (Glaser, Zenetou, 1997,

117).

Miizenin koleksiyonuna veya yeni serginin icerigine gore miize miidiirli magaza
icerisinde yeni bir program ve koleksiyon olusturur. Bu tip programlar olustururken
magaza midiirii, miize miidiirli, kiirator, egitimci ve Uriin gelistirme personeli ile
birlikte calisir. Biiyilk miizelerde ayn1 zamanda magaza miidiirii e-posta araciliyla
satig yapilabimesi icin bir boliim olusturur. Bu boliimde malzeme siparisi vermek e-
posta ile basilacak kataloglart istemek ve pazarlama dagitim aktivitelerini siirdiirme

islevi yapilir (Glaser ve Zenetou, 1997, 117).
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Egitim

Isletme, pazarlama, muhasebe lisans boliimlerinden mezun olmak ve miize

disiplininde kurs almak gereklidir.

Tecriibe

Miize magazas igerisinde ii¢ veya bes yil perakende satis deneyimine sahip olmak.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

Miizenin misyonu, amaclar1 ve hedefleri hakkinda bilgi sahibi olmasz,

Miize magazasinin operasyonel prosediirleri, politikalar1 ve araci kurumlara ait

politikalar konusunda bilgi sahibi olmasi,

Miize magazasim etkileyebilecek, yasal diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi

olmasi,

Standart perakende uygulamalar1 ve malzeme depolama, kontrol teknikleri

konusunda bilgi sahibi olmasi,

Finansal yonetim ve muhasebe igerikli prosediirler hakkinda bilgi sahibi olmasi,
Uygun kaynaklardan ticaret yapilmasi konularinda bilgi sahibi olmasi,

Engelli kisilerin ihtiyaglar1 konularinda bilgi sahibi olmast,

Yogun is ortaminda bircok aktivitenin aym anda diizgiin bir sekilde kontrol

edilmesi konularinda gereken beceriye sahip olmasi,

Direktor, kiirator ve egitim personelinin belirttikleri iceriklerde uygun iiriinleri

bulabilme becerisine sahip olmasi,
Miizenin etik kodlarini, magaza i¢cinde kullanilmasini saglayabilmesi,

Halktan gelebilecek istek ve onerileri diplomatik ve nazik bir sekilde karsilama

becerisine sahip olmaast,

Fiyat karsilastirmasi, ticaret gibi ticari teknikler perakendecilik konularinda

beceri sahibi olmasi,

Farkli niteliklerdeki is giiclinden ve goniillillerden maksimum diizeyde verim

elde edebilmek icin onlar1 yonetme becerisine sahip olmasi,
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e Magaza kayitlarinin tutulabilmesi i¢in bilgisayar kullanim becerisine sahip

olmasi,

e lyi diizeyde yazili ve sozlii iletisim becerisine sahip olmasi beklenir (Glaser,

Zenetou, 1997, 117-118)
Goniillii Koordinator

Hangi biiyiikliikte olursa olsun tiim miizelerin goniilliilere ihtiyact vardir. Miize
icerisinde pek ¢ok bolim ve pek ¢ok gorev bulunmasindan dolayr miizeler bu
personelleri koordine edecek ve yetistirecek bir kisinin olmasini tercih ederler. Bu
pozisyon insan insana bir gorevi kapsar ve diplomasi, hassaslik ve miize personelini
tanimay1 gerektirir. Goniillii koordinator ya kadrolu para 6denen bir personeldir veya

kiiciik miizelerde oldugu gibi deneyimli bir goniillidiir (Glaser, Zenetou, 1997, 118).

Goniilli koordinator miizenin goniillii aktivitelerinin gelistirilmesi, organizasyonu ve
yonetiminden sorumludur. Miizenin ihtiyaglar1 dogrultusunda goniillii programlarin
ve servislerin olusturulmasi, goniilli koordinatoriin sorumlulugundadir. Bu nedenle
koordinatér miizede her seviyedeki personelle isbirligi yapar, miizenin mevcut
politika ve prosediirlerini goézlemlemler ve profesyonel goniillii kullanimini tesvik
eder. Goniillii koordinatdr yas, cinsiyet ve etnik ayrim yapmadan goniilliileri seger ve
onlara uygun goniilliiliik programlart olusturur. Ayn1 zamanda bu pozisyondaki kisi

goniilliilere uygun egitimleri de verir (Glaser, Zenetou, 1997, 118).

Goniillii koordinator tiim goniillii aktivitelerini kontrol eder, goniillii olarak ¢aligan
personelin performansini gozlemler ve onlara gerektiginde egitim ve danigsmanlik
verir. Goniillii koordinatdr goniillii programlarini ve servislerini belirler ve onlarin
devamliligin1 kontrol eder. Bu pozisyonda calisan kisi goniilliiliik programlarinin ve
servislerin devamini saglayabilmek i¢in yonetim destegi verir, goniillii aktiviteleri
diizenler ve goniillii personelin miizenin bazi avantajlarindan yararlanmasini saglar.
Goniillii koordinator yillik biitce olusturur ve miizenin politika ve prosediirlerine

gore goniillii personel aktivitelerini diizenler (Glaser, Zenetou, 1997, 118-119).
Egitim
Feb-edebiyat fakiiltelerinin ilgili bir boliimiinden lisans dercesine sahip olmak ve

miizecilik alaninda bir kursa katilmis olmak gereklidir.

85



Tecriibe

Miize veya tercihen goniillii bir kurulusta iki y1l yoneticilik deneyimine sahip olmak

gereklidir.

Bilgi, Yetenek ve Beceri

Insan kaynaklar1 yonetimi konusunda bilgi sahibi olmast,

Miizenin misyonu ve amaglar1 ve hedefleri konusunda bilgi sahibi olmasi,
Miizedeki tiim departmanlar ve yaptiklar isler hakkinda bilgi sahibi olmasi,
Goniillii olarak secip yerlestirilebilecek kaynaklar konusunda bilgi sahibi olmast,
Engelli kisilerin ihtiyaglar1 konusunda bilgi sahibi olmast,

Kayit yonetimi ve tekniklerinin yonetimi i¢in iyi diizeyde bilgisayar kullanim

becerisine sahip olmasi,

Politikalar1, prosediirleri ve programlar1 analiz edebilecek, gelistirebilecek ve

yeniden kurabilecek yetenege sahip olmasi,

Personelin amaclarin1 ve goniilliilik sistemini tanimlayip yorumlayabilecek

yetenege sahip olmasi,

Goniilliilerin etik standartlar1 uygulamasi konusunda onlar1 egitecek beceriye

sahip olmasi,

Grup dinamiginin ilkelerini uygulayabilecek beceriye sahip olmasi,
Egitim programlar1 planlayip uygulayabilecek beceriye sahip olmasi,
Calisan personelle iyi is iligkileri kurabilecek beceriye sahip olmasi,

Kaynak materyallerinin gelisimi i¢in iyi diizeyde yazili iletisim becerisine sahip

olmasi,

Promosyonel ve egitim aktiviteleri i¢in iyi diizeyde sozlii iletisim becerisine

sahip olmasi,
Diplomasi ve nezaket konusunda beceriye sahip olmasi,

Kisiler arasi iligkiler konusunda beceriye sahip olmasi,
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e Karar verme ve liderlik yeteneklerine sahip olmasi beklenir (Glaser, Zenetou,

1997, 119)

Buraya kadar olan tanimlar miizedeki ana pozisyonlardi. Asagida ise bu ana

pozisyonlar1 destekleyen yardime1 pozisyonlar aciklanmaktadir.
Sanat Eseri ya da Obje Tasiyicisi

Paketlenmis veya paketlenmemis objeler, tarihi eserler, depolanacak sanat eserleri,
aliacak veya odiing verilecek veya sergi icin gonderilecek sanat eserleri bu kisiler
tarafindan tasinir. Bu kisiler bazen kayit memurunun veya koleksiyon miidiiriiniin

yardimcisi olarak da ¢alisabilirler.
Sanatci

Sergileme sirasinda duvarlarin  boyanmasi, heykellerin roprodiiksiyonlar1 ve
planlanmis sergilerin taslaklarinin olusturulmasi ve sergi Oncesinde sergiyle ilgili
grafiklerin ve arka plan ¢alismalarinin yapilmasi bu kisinin sorumlulugundadir. Pek

cok stiidyo sanatgisi sergi departmaninin basinda yonetici olarak da ¢aligir.
Katalogcu

Koleksiyon bilgilerinine el yoluyla, kartlar araciligiyla veya bilgisayar sistemi ile
kayit altina alinmasidir. Kayit memurunun yardimiyla tiim dokiimanlarin ve elle
taginabilir objelerin kaydi bu kisi tarafindan tutulur. Bu kisinin daha sonraki gorevi

kayit memuru pozisyonudur.
Konservator Yardimcisi

Tarihi eserlerin ve nesnelerin temizligi, dikkatli bir sekilde korunmasi konusunda
konservatore yardimci olur ve onun talimatlarin1 bekler. Bir konservasyon teknisyeni

olduktan sonra gerekli egitimle birlikte konservator olunabilir.
Kaynak Gelistirme Yardimcisi

Bagis kaynaklarinin arastirilmasi, bilgisayar verilerinin incelenmesi, kiitiiphanelerin
arastirllmas1 ve kaynak merkezlerinin bulunmasi bu kisinin sorumlulugundadir. lyi

bir egitimden sonra bu kisi kaynak gelistirme memuru olarak atanir.
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Sergileme Yardimcisi

Fotograf ¢ekmek, ipekli kumas iizerinde baski teknigi uygulama, dag resimleri,
etiketlerin hazirlanmas1 gibi isler cesitli el aletleri kullanilarak bu kisi tarafindan

yapilir.
Finansal Eleman veya idareci Yardimcisi

Finansal kayitlarin tutulmasi, miize biitcesi hakkinda bilgi sahibi olunmasi, satin
alma taleplerinin ve seyahat formlarinin yazilmast bu pozisyondaki kisinin

sorumlulugunda olup ¢cogunlukla finansal yoneticiye bagh ¢aligir.
Yorumlayici veya Aciklayici

Galeri icerisinde veya miize igerisinde ziyaretcilerin sorularna cevap vermek,
onlarin sergiyi daha net anlayabilmeleri icin yorumlar getirmek bu kisinin

sorumlulugundadir.
Kiitiiphane Teknisyeni

Kiitiiphaneciye kataloglama, kitap fisleme, capraz referans ve kitap ve dergilerin
uygun sekilde dizilmesi konularinda yardimci olur. Bilgisayardan alinabilecek

miizeyle ilgili tiim bilgilerin alinmasin1 saglar.
Obje Isleyici

Cogunlukla dogal tarih miizelerinde kayit memuruna, koleksiyon yoneticisine veya

kiiratore objelerin incelenmesi ve depolanmasi konularinda yardimci olur.
Diuizeltmen

Editore veya bilgi yoneticisine baskilarin gézden gecirilmesi, kataloglarin
kopyalarinin alinmasi, biiltenlerin hazirlanmasi, mektuplarin yazilmasi veya diger

basili materyallerin olusturulmasi konusunda yardimci olur.
Arastirmaci

Yakinda yapilacak olan sergi veya belirli objeler hakkinda bilgi toplayan ve kiirator

departmaninin yardimcisi olan kisidir.
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Sekreter

Iyi diizeyde bilgisayar kullanim becerisi, dosyalama, diizgiin yazma, toplantilarda not
alma ve raporlama bu kisinin sorumlulugundadir. Bu kisi daha sonra kiirator asistani

olarak da ¢alisabilir.
Magaza Asistam

Ticari mallarin etiketlenmesi, malzemelerin ¢ekici bir sekilde gorsel olarak diziminin
saglanmasi, satig yapilmasi ve magaza miidiirniin yardimciliginin yapilmasi bu

kisinin sorumlulugundadir
Teknisyen

Bilgisayar iizerinde ¢alismak, isitsel-gorsel ekipmanlar, sergilerdeki video gorselleri

bu kisi tarafindan yapilir
Tur Programcisi

Egitim departmanina yardimci olan bu kisi, telefonlara bakar, gelen yazili tur
talepleri degerlendirir, bunlara cevaplar yazar, cocuklar ve yetiskinler icin tur

programlar1 olusturur (Glaser, Zenetou, 1997, 119-122).
Asagida bu pozisyonlara yardimci olan destek pozisyonlar1 aciklanmustir.
Giivenlik Gorevlisi

Her miize kendi objelerini, binasini, personelini ve ziyaretcilerini korumak
zorundadir. Dikkatli, bilgili, iyi egitim almis ve sorumlu bir giivenlik gorevlisi miize
icin fark yaratabilir. Biiyilk miizeler cogunlukla ileri seviyede koruma hizmetleri ve

giivenlik sistemleri kullanirlar.
Obje Sorumlusu

Miizeyi ve onun koleksiyonlarin1 giizel bir sekilde temiz, parlak, cilali tutarak ve

potansiyel bir zarardan etkilenmelerini 6nleyen kisidir.
Bahc¢ivan

Bitki ekimi, capalama, tohum ekimi gibi bahge islerinden sorumlu olup, miizenin ve

bahgesinin ¢ekici bir goriiniime sahip olmasini saglayan kisidir.
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Teknik Hizmet Gorevlisi

Isitma sisteminden telefonlara, 1siklandirmaya kadar tiim sergi siiresince

bozulabilecek herseyi tamir edebilen kisidir.
Ahsap lIscisi

Serginin bazi boéliimlerinin ingaat ve ahsap islerini olusturur. Kabinler insa eder,
mobilyalar: tamir eder ve miize icerisinde agag islerinin yapilmasini saglar (Glaser,

Zenetou, 1997, 122).

Yukaridaki tamimlamalar biiyiik, orta ya da kiiciik 6lgcekli miizelerde genel olarak
olmas1 gereken pozisyonlardi. Daha dnceden de bahsedildigi gibi bu pozisyonlarin
hepsini tek bir miizede bulunmasinin mecburi olmadigi, miizenin tiirii, biiyiikliigii

g6z Oniine alinarak olmasi gereken pozisyonlar kisa ve 6z bigimde aciklanmustir.

3.1.1 Metropolitan Sanat Miizesi’nin Personel Pozisyonu Ac¢isindan

Arastirilmasi

1870 yilinda bir grup Amerikan vatandasi tarafindan kurulan Metropolitan Sanat
Miizesi 2,500’t askin calisani ile su anda Amerika Birlesik Devletleri’ndeki en
biiyiik miizelerden biridir. Bu miizenin arastirilmasinda amacg, miizenin bu kadar
fazla calisana ve boliimlere, gelismis bir insan kaynaklari organizasyon yapisina
sahip olmasidir. Gelismis bir insan kaynaklari yonetimine sahip olan miizenin,
uygulamalarindaki detaylar ve profesyonelligi de bu miizenin arastirilmasindaki
amaglardan digeridir. Miizenin, insan kaynaklar1 boliimiiniin organizasyon semasi ve

alt boliimleri ileriki boliimlerde agiklanacaktir.

3.1.1.1 Metropolitan Sanat Miizesi Gorev Tamm Ornek Formu

Metroplitan Sanat Miizesi insan kaynaklar1 departmani her c¢alisani i¢in pozisyon
profili olusturmaktadir. Pozisyon profiline personelin pozisyonu ve o pozisyon ile
ilgili gorev tanimlamalar1 yazilmaktadir. Daha Onceki bdliimlerde de belirtildigi
tizere personel pozisyon profilinin hazirlanabilmesi icin tiim pozsiyonlar1 gorev
tanimlarinin ve sorumluluklarinin daha onceden hazirlanmis olmasi gerekmektedir.
Ayrica pozisyon profili performans degerlendirmelerin yapilmasinda da yardimer bir

rol uistlenmektedir. Performans degerlendirme, personelin gorev ve sorumluluklarini
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yerine getirip getirmedigi ya da bunun ne derece basardigi, pozisyon proflilindeki

aciklamalar temel alinarak yapilir.

Metropolitan Sanat Miizesi pozisyon profillerinde pozisyon iinvani, kisinin ¢alistigi
boliim, raporlama yapilan kisi gibi bilgilerin yani sira; genel olarak o pozisyonun
tanim1 yapilir. Buna ek olarak pozisyonda calisacak kisinin, bu pozisyonla ilgili
temel sorumluluklar1 ve gorevleri; bu ¢alisandan beklenen nitelikler; sahip olmasi
beklenen tecriibeler ve beceriler; bilgi ve egitim diizeyi gibi aciklamalar yazilir.
Bahsedilen Metropolitan Sanat Miizesi pozisyon profilinin bir 6rnegi tezin ekler

boliimiinde (Ek 1 Metropolitan Sanat Miizesi Pozisyon Porfili) verilmistir.

3.1.1.2 Metropolitan Sanat Miizesi Personel Simiflandirma Politikasi

Her miize organizasyonu i¢inde calisan personeli, pozisyonlari, kadrolar1 geregi ve
miizenin i¢inde bulundugu iilkenin kanunlar1 ya da yerel yOnetmelikleri
dogrultulusunda tanimlar. Bazen miize personel smiflandirmasinmi kendi yapma
geregi duymayabilir. Bu tamimlar Tiirkiye’de oldugu gibi kanunlar ve yonetmelikler
tarafindan agiklanmistir. Metropolitan Sanat Miizesi’nde birbirinden farkli personel
siniflandirmalart  mevcuttur. Her bir personel smifinin ise birbirinden farkl
prosediirleri bulunmaktadir. Bu bdliimde Metropolitan Sanat Miizesi’nin personel

siniflandirma politikasinin prosediirleri aciklanmaktadir.

Politika: Metropolitan Sanat Miizesi ¢alisan personel politikasi tiim personel i¢in en
etkin is/calisma siniflandirmasini saglamak, yan ddenekler icin en uygun standartlari
olusturmak ve ise alim ve diger personel haklarim ortak hale getirmek icin

hazirlanmustir.

Prosediir: Insan Kaynaklar1 Departmani tiim personel icin asagida belirtilen
siniflandirmalart1 Metropolitan Sanat Miizesi’nin belirttigi standartlara ve kabul
edilmis federal, ulusal ve lokal yasalara gore hazirlamaktan ve uygulamaktan
sorumludur. Personelin dogru siniflandirilip, siniflandirilmadigini kontrol etmek icin
Insan Kaynaklar1 Departmani belli periyodlarda donemsel olarak calisan personelin
calisma saatlerini programda belirtilen saatlere, gercek calisma saatlerine ve verilen

gorevlerine gore karsilastirir.
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Tam Zamanh Calisan Personel:

e Muaf Tam Zamanh Calisan Personel

Muaf Tam Zamanl Personel sendikaya bagli calismayan, miizenin haftalik 35 saatlik
calisma siiresi kadar calisan, fazla mesai iicret ve ¢alisma yasalarindan muaf olan
calisanlardir. Kabul edilmis federal, ulusal ve bolgesel yasalar muaflik durumlarini
belirlemistir. Muaf personel olarak calisan kisiler daha cok orta veya iist kademe
pozisyonlarinda veya profesyonellik gerektiren pozisyonlarda ¢alisan personeldir. Bu
personellere iki haftada bir iicret 6demesi yapilmaktadir. Muaf Tam Zamanlh
Personele ait yan Odenekler listesi Ekler bolimiinde (Ek 2 Metropolitan Sanat

Miizesi Muaf Tam Zamanli Personele Ait Yan Odenekler Listesi) gosterilmistir.

Muaf Tam Zamanli personelin ¢alisma saatleri muaf olmayan yar1 zamanli ¢alisan
personel gibi haftada 35 saatten az olup miize tarafindan siniflandirmasi yapilmstir.
Bazi durumlarda miize muaf tam zamanh personele 35 saatten daha az calismasina
izin vermesine istinaden daha az iicret almasina ve yan 6deneklerin diisiiriilmesine
karar verebilir. Bu durumda, muaf tam zamanli personel ve bagli bulundugu iist
yoneticisi tarafindan konunun yazili hale getirilmesi, onaylanmasi ve Insan

Kaynaklar1 Yoneticisi tarafindan da tasdiklenmesi gerekir.
e Muaf Olmayan Tam Zamanh Cahisan Personel

Muaf Olmayan Tam Zamanli Personel, hem sendika iiyesi olan hem de olmayan,
miizenin belirlemis oldugu haftalik 35 — 40 saatlik ¢alisma siiresini gerceklestiren ve
fazla mesai durumlarinda miize ile pazarlik sonunda belirlenmis olan iicret ve saatlik
calisma standartlarindan yararlanan personeldir. Bu personele iicret odemesi iki
haftada bir yapilmaktadir. Muaf Olmayan Tam Zamanli Personelin ise alimi1 miize ve
sendika arasinda yapilan ortak anlagsma cercevesinde degil ise, yani personel
sendikaya bagh degil ise; bu personele ait yan dédenekler listesi Ekler boliimiinde (Ek
3 Metropolitan Sanat Miizesi Muaf Olmayan Tam Zamanli Calisan Personel Yan

Odenekler Listesi ) gosterilmistir.

Muaf Olmayan Tam Zamanli Personelin ise alimi miize tarafindan yapilmis ve
sendika ve miize arasinda ortak anlagmaya varilmis ise, bir anlamda personel
sendikaya bagl ise; bu personele ait yan ddenekler listesi Ekler boliimiinde (Ek 4
Metropolitan Sanat Miizesi Muaf Olmayan Tam Zamanli Calisan Sendikaya Bagh
Personel Yan Odenekler Listesi) ve (Ek 5 Metropolitan Sanat Miizesi Muaf Olmayan

Tam Zamanli Calisan Sandikaya Bagli Personel Yan Odenekler Listesi) verilmistir.
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Yar1 Zamanh Calisan Personel:

Tiim yar1 zamanl ¢alisan personele iicret ddemesi haftalik calisma siiresi 32 saati
asmayacak sekilde saatlik bazda hesaplanarak 6denir. Tiim yar1 zamanl c¢alisan
personel yaptiklar1 gorev ne olursa olsun muaf olmayan personel olarak
siiflandirilmigtir. Bu c¢alisanlarin iicret 6demesi saatlik bazda ve iki haftada bir
yapilir. Fazla mesai 6demesi miize ve sendika arasinda yapilan ortak anlasma
cercevesindeki standartlara gore uygulamir. Saglik sigortast ve emekli ayhigi

uygulamalari ¢calisma saatlerine gore belirlenir.
¢ Program Belirlenmis Yar1 Zamanh Calisan Personel

Yar1 zamanl ve sendikaya bagl calismayan personel haftada 20 — 32 saat caligmakta
olup, bu kisilerin calisma siireleri ve yan Odeneklerine ait programlar bagh
bulunduklar1 departmanin yoneticisi tarafindan veya bu isle gorevlendirilen kisi
tarafindan yapilmaktadir. Programi Belirlenmis Yar1 Zamanli Personele ait yan
Odenekler listesi Ekler boliimiinde (Ek 6: Metropolitan Sanat Miizesi Programi

Belirlenmis Yar1 Zamanli Calisan Personel Yan Odenekler Listesi) gosterilmistir.

- Haftada 20 saatten daha az calisan Yar1 zamanli ve sendikaya bagl calismayan
personelin  ¢alisma siireleri ve yan Odeneklerine ait programlar  bagh
bulunduklar1 departmanin yoneticisi tarafindan veya bu isle gorevlendirilen kisi
tarafindan yapilmaktadir. Bu kisilere ait yan ddenekler listesi Ekler boliimiinde
(Ek 7: Metropolitan Sanat Miizesi Yar1 Zamanli ve Sendikaya Baghh Calismayan

Personel Yan Odenekler Litesi) gosterilmistir.

Yant zamanli ve sendikaya bagli calisan personel haftada 32 saatten daha fazla
calismayip, bu kisilerin ¢aligma siireleri ve yan ddeneklerine ait programlar bagh
bulunduklar1 departmanin yoneticisi tarafindan veya bu isle gorevlendirilen kisi
tarafindan yapilmaktadir. Yar1 zamanl ve sendikaya bagli calisan personele ait yan
Odenekler listesi Ekler boliimiinde (Ek 8: Metropolitan Sanat Miizesi Yar1 Zamanl

ve Sendikaya Bagli Calisan Personel Yan Odenekler Listesi) gosterilmistir.
¢ Degisken Yar1 Zamanh Calisan Personel

Degisken Yar1 Zamanlh Calisan Personel miize ile siirekli iliski icindedir, ¢alisma
saatleri diizenli degildir. Y1l icerisinde degisken zamanlarda miizede saatlik olarak
calisirlar. Bu kisiler miizenin magazasinda, ziyaret¢i servislerinde calisirlar ve

konserlerde veya konferanslarda yer gostericilik gorevi yaparlar. Bu kisilerin
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bilgileri insan Kaynaklarinin ve Saglik Servisinin dénemsel personel bilgi havuzunda
bulunur. Degisken Yar1 Zamanlh Calisan Personele ait yan 6denekler listesi Ekler
bolimiinde (Ek 9: Metropolitan Sanat Miizesi Degisken Yar1 Zamanli Calisan

Personel Yan Odenekler Listesi) gosterilmistir.
Donemsel Calisan Personel:

Donemsel Personel yil igerisinde maksimum 6 haftayr gegmeyecek sekilde tam
zamanli veya yari zamanli olarak calisan personeldir. 6 haftayr gececek c¢alisma
siireleri icin Insan Kaynaklar1 yoneticisinden onay alinmasi gerekmektedir.
Donemsel personel calistiklart pozisyonun profiline, verilen géreve ve iki haftalik
ticret ddemesine bagl olarak sendikadan muaf veya muaf olmayan personel olarak
siniflandirilir. Dénemsel Personele ait yan ddenekler listesi Ekler boliimiinde (Ek 10:
Metropolitan Sanat Miizesi Donemsel Calisan Personel Yan Odenekler Listesi)

gosterilmistir.

3.1.1.3 Metropolitan Sanat Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii Organizasyon
Semasi

Metropolitan Sanat Miizesi, Amerika Birlesik Devletler’ndeki en biiyiik miizelerden

biridir. Miizede, yaklasik olarak 2.500 personel ¢alismaktadir.

Miizenin insan Kaynaklari Boliimii organizasyon semasinda da goriildiigii gibi 23

tam zamanl pozisyondan olugmaktadir.

Insan Kaynaklar1 Boliimii, Insan Kaynaklar1 Boliimii Baskan Yardimcis1 tarafindan
yonetilmektedir. insan Kaynaklar1 Baskan Yardimicist her bir ana boliim ve ona
bagli alt bolimleri idare etmektedir. Ana boliimler, onlara bagli alt boliimlerle

birlikte asagida agiklanmistir:

¢ Yan Odenekler

e stihdam ve Ise Alma

e Personel ve Isci Iliskileri

e Profesyonel ve Organizasyonel Gelisim
e Insan Kaynaklar1 Bilgi Sistemleri

e Saglik Hizmetleri
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Yan Odenekler: Saglik ve dis sigorta planlamasi; emeklilik aylig1 planlamasi; izin
yonetimi (¢alisan tazminati, hastalik ve yillik izinleri); maliiliyet ve hayat sigortasi

gibi siire¢clerden sorumludur.

Istihdam ve ise Alma: istihdam ve ise alma (ise alma ve yerlestirme uygulamalari ,
adaylarin secimi, miildkat, referans kontrolleri, ise alma); maas katagorileri ve
pozisyon siniflandirilmasi; pozisyon profilleri ve pozisyon atamalar1 (atanacak olan
pozisyonlar1 ve pozisyon siniflandirmasini onaylamak); her bir pozisyon i¢in uygun
gorev tanimlamalar1 hazirlamak; atama yapilacak her pozisyonu hem miize i¢inde

hem de disinda duyurusunu yapmak gibi siireclerden sorumludur.

Personel ve Isci Iliskileri: Performans yonetimi; catisma ¢oziimleri; taciz 6nleme ve
arastirma; takim yaratma; stratejik planlama; degisim yonetimi; is siirecleri analiz ve

yeniden tasarimi; grup olusturma gibi siire¢lerden sorumludur.

Profesyonel ve Organizasyonel Gelisim: Bu boliim, personelinin is yerinde ve
disarida yeteneklerini ve becerilerini verimliliklerini arttirmalarina yardimeci olmasi
icin pek cok konuyu kapsayacak sekilde mesleki gelisim kurslar1 diizenler. Bu
mesleki gelisim kurslari tiim miize personeli icin iicretsiz olup, kayit icin herhangi bir
on sart aranmaz. Ozel egitimlere gereksinim duydugunu belirten boliimlere de ozel
egitim programlart hazirlar. Liderlik gelisimi, yOnetim becerileri, peformans

konusmalar1 ve daha pek cok konu hakkinda egitim ve kog¢luk programlar1 hazirlar.

insan Kaynaklar1 Bilgi Sistemleri: Miize, tim miize personelinin bilgilerini
saklamak ve yonetmek icin LAWSON yazilimini kullanir. Insan Kaynaklar1 Bilgi
Sistemleri giincellemeler, raporlar ve personel bilgilerinin uygun bir sekilde

yonetimini saglar.

Saghk Hizmetleri: Gerektigi durumlarda ziyaret¢i ve calisanlara ilkyardim yapmalk,
yeni gelen tiim ¢alisanlarin saglik taramasin1 yapmak, ¢alisanlarin saglik kayitlarini
tutmak, giivenlik yonetimi boliimii ile isbirligi i¢inde calismak, tiim calisanlarin
tedavileri ve saglik raporlariyla ilgili olarak onlarla bilgi paylasmak, New York
Eyaleti araba ehliyeti yenileme i¢in goz testi yapmak gibi konulardan sorumludur.
Ayirca hemsireler kalp masaji ve disaridan defibiilator kullanmak icin gerekli yetiye

ve egitime sahiptir.

Yazili olarak aciklanan miizenin organizasyon semasint 27/04/2007 tarihinde

Metropolitan Sanat Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii tarafindan revize edilmis sekli
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Ekler boliimiinde (EK 11: Metropolitan Sanat Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii

27/04/2007 Tarihinde Revize Edilmis Organizasyon Semas1) gosterilmistir.

3.2 A.B.D’deki Miizelerde Personel Ihtiyac Tahmini ve Planlama

“Planlama siireci, yoOneticilerin amagclarina ulagmasini saglayacak bir arag,
olanaklarin se¢cim ve belirlenmesini gosteren bir yonetim fonksiyonudur.” (Erbay,
1992, 5.80). Planlama ile isin niteligine gore, ise uygun personelin se¢imi ve uygun
pozisyonlara yerlestirilmesi ile etkin hizmetin olusturulmasinda biiyiik katki saglar.
Personel planlamasinin miize isletme planmasindaki gorevi; personelin istendigi
zamanda, gerekli olan sayida, yetenek ve becerilerine uygun olacak islere
yerlestirmek ve bu islerde giidiileri ve yetenekleri dogrultusunda en iyi verimi
gerceklestirmelerini saglamak ve yapilan islemi iktisadilik Olgiileri i¢inde tutmaktir

(Erbay, 1992, 81).

Insan kaynaklar1 departmani , her boliimden istedigi bir programlama ve planlama
sayesinde miizenin genel bir personel yapisini ortaya cikarir. Boylece, her
departmanda yonetici tespit edilmis ve daha Onceden hedeflenmis amaclara
ulasilabilmesi icin gerekli olan ya da olacak olan personel sayisini, kalitesini,
ozelliklerini belirler. ileriye doniik personel ihtiya¢ tahmini ve planlamasinin basarili
olabilmesi icin ihtiya¢ olan elemanlarin miize i¢i ve disinda nasil degerlendirilecegi,
hangi alanlara yonlendirilecegi ve ne tiir kisilere ihtiya¢ duyacagini belirlemesi
gerekir. Isabetli bir personel tahmini ve planlamasi yapilabilmesi igin bugiinkii
caligmalar dikkate alinarak gecmis degerlendirilir ve belirlenen hedeflere

ulasabilecek yap1 olusturulur (Miller, 1990, 37°den aktaran Erbay, 1992, 82).

Miizeler, yogun emek olan organizasyonlardir, bir anlamda ¢alismalarin biiyiik biitce
payr kar maliyetinden olusur. Bu nedenle, miizeler etkili personel tahmini ve

planlama aktivitelerini siirekli sekilde yapmaya mecburdur.

Organizasyonel ve kisisel hedeflerin nitelikli bir sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli
sayida personel ihtiya¢ tahmini ve planlamasi yapilmalidir. Personel ihtiya¢ tahmini
ve planlamasini efektif olmasi icin insan iizerine yogunlasilmalidir. Ornegin ise alimi

etkileyen faktorler olan i¢ ve dis durumlar, bu personelin nasil kullanilacagi,
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personele ayrilan biitce, iicret ve yan haklar personel planlamasi yapilirken onemle
tizerinde durulmalidir. Miize igerisindeki operasyonlar ve personel yonetimi gercekci

bir tahmin yapabilmek i¢in kullanilmas1 gereken onemli araclardir.

Merkezi ve etkili bir tahmin ve planlama bir Personel Bilgi Sistemi demektir (P.B.S).
Minimum diizeyde bir P.B.S, ise alinmasi planlanan personelin calisma bilgi ve
becerisini, egitimini, gecmis is tecriibelerini, yapabilirligini, mevcut gérev kapsamini
ve tlicretini kapsamalidir. Basit bir sekilde P.B.S programi miizenin mevcut islerini
yiiriitebilecek etkinlikte gelecek is giicii planlamasi yapabilmeli ve ayn1 zamanda bu
i1 giicli planalamasini yaparken kisilerin ihtiyaclarim1 karsilayabilmeli ve mevcut
calisan maliyetlerini diistirebilir nitelikte olmalidir. Personel ihtiya¢ tahmini ve
planmas1 yonetimsel bir liikks olarak algilanmamali, personel yonetimin 6nemli bir

parcasi olarak kabul edilmelidir (Miller, 1980, 37).

Eleman Ihtiva¢ Tahmini

Miizeler, bir veya ii¢ yilda bir tahmini personel planlamasi yapmalidir. Bu tahmini
plan aym1 zamanda miize biitcesinin olusturulmasi ve gozden gecirilmesi icin de

kullanilmalidir. En basit diizeyde bir tahmini plan asagindaki noktalar kapsar:

e Mevcut calisan personel sayisinin belirlenmesi,

Gecici veya siirekli olarak isten cikarilacak personelin belirlenmesi,
¢ Doldurulacak mevcut pozisyonlarin belirlenmesi,

¢ Hazirlanacak yeni program dogrultusunda olusacak bosluklarin belirlenmesi veya

mevcut programin yayginlastirilmasi,

e Terfi ve atamalar dogrultusunda olusacak potansiyel bos pozisyonlarin

belirlenmesi,

¢ Dis kaynaklarin bulunacak eleman ihtiyacinin projelendirilmesi,

Dis kaynak sartlarinin projelendirilmesi (Miller, 1980, 37).

Eleman ihtiya¢c tahmini belli bir personel planina ve maliyet c¢alismasina gore
yapilmalidir. Bu planlar aym1 zamanda miizenin genel aksiyon planlar1 ve hedefleri

ile dogru orantili olmalidir.
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Personel Bilei Sistemi (P.B.S)

Personel kayitlar1 her bir c¢alisan personel icin giincellenmeli ve asagidaki

boliimlerden olugmalidir.

® Genel personel ve calisan bilgileri,

Okul ve 15 egitim bilgileri,
® Gecmis is tecriibeleri ve askerlik bilgileri,

e Mevcut miizedeki is tecriibesi ve kademeli iicret bilgisi,

Calisan personelin yoneticisi tarafindan belirlenen kariyer gelisimini kapsayan

O0lcme ve degerlendirme bilgileri (Miller, 1980, 38).

Personel Bilgi Sistem Bankasi (P.B.S), tahmini personel planlamasini gelistirmek,
aksiyon planlar1 olusturmak ve giincellemek ve personele yonelik gecici veya siirekli

isten ¢ikarma kararlarin1 almak icin kullanilir.

Miize yonetimi P.B.S icin bir zaman ve para ayirmadigi siirece bu sistemin
islerliginin saglanmas1 zor olabilir. Unutulmamalidir ki P.B.S sistemi bir

organizasyonun en onemli personel is giicii planlama aracidir.

Yillik Analitik Raporlar

Personel planlama raporlarinin etkinliginin Olctimii, personel maliyetlerinin
belirlenmesi ve kullanimi, personel ihtiyag tahmini ve planmasinin goézden
gecirilebilmesi i¢in personel boliimii tarafindan asagidaki raporlar her yil

olusturulmaldir:

® Gegcici isten ¢ikarma ve ise girig-¢ikis oranlarinin analiz edilmesi,
e Fazla 6demelerinin analizi,

e Ise alinan veya terfi edilen personel analizleri,

¢ Yan odenekler ve verilen primlerin analizleri,

e Ucret planlama analizleri,

e (alisan personel demografisine gore yapilan analizler ve bunlar1 onaylayan

belgeler,

e Karsilagtirmali iicret ve yan 6denek analizleri,
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e Personelden gelen sikayet ve itiraz analizleri,
e Devamsizlik analizleri.

Bunlar baslica analitik raporlardir. Kaynaklar izin verdigi siirece miize yonetimi bu
sistemin egitim ve gelisim siirecinde performansini degerlendirmeli, giivenilirligini

Olcmeli ve buna bagl olarak personel degerleme ve siniflama analizleri yapmalidir.

3.3 A.B.D’deki Miizelerde Personel Temini ve Secimi

Personel seciminde, her gorevin gereklerine uygun kisilerin secilmesi yani belirlenen
ise gore personel alma ilkesine uyulmalidir. Bunun yapilabilmesi i¢in de her bir
gorevle ilgili ayrintili ig tanimlarinin ve her gorevin personelden istedigi bilgi, beceri

ve yetenekler belirlenmelidir (Erbay, 1992, 90).

Personel temini ve secimi organizasyonlardaki insan kaynaklar1 birimlerinin
gerceklestirdigi en Onemli gorevlerden biridir. Organizasyonun basarisinin
devamliligi, o organizasyonda c¢alisan kisilerin basaris1 ile dogru orantilidir.
Kuskusuz ki bu basarty1 ve devamliligi saglamak dogru pozisyonlara dogru kisilerin
getirilmesi ile gerceklesebilir. Organizasyon gerek ©Ozel sektor olsun, gerekse kar
amaci giitmeyen bir kurulus yani miize olsun. Bu gerceklik hepsi i¢in gecerlidir.
Miizelerin de kendilerine gore amaglarinin, belirli misyonlarinin oldugu daha
onceden de belirtilmisti. Miizelerin bu hedef ve amagclarina ulagmasi dogal olarak o
miize igerisinde calisan personelin verimliligine baghdir ki bu durum da dogru
pozisyonda dogru kisilerin calismasi ile ger¢eklesmektedir. Bu boliimde bir miizenin
personel temini ve se¢imi sirasinda nelere dikkat ettikleri ve ne tiir asamalardan

gectikleri anlatilacaktir.

99



3.3.1 Eleman Secme ve Yerlestirme

Eleman se¢me ve yerlestirme islemi oldukca farkli ve uzun siirecleri barindiran bir

prosediir. Asagida bu siiregler adim adim anlatilacaktir.
e Isin (Gorevin) ihtiyaclarma Karar Vermek

En 6nce miizede daha 6nceden belirlenen islerin (gorevlerin) gercekten gerekli olup
olmadigl sorusuna olumlu cevap verilmelidir. Eger yerinde ya da uygun isler
yapilmadiysa finansal kaynaklarin yonetimi degistirilir, bu pozisyonlar1 dolduracak
kisiler yerlestirilir ve giiniimiiz miizelerinden yapilanlarla daha ilintili, tamamen
farkli yenilikler yaratilir. Isin gercekten yapilmasi gerektigine ya da gerekliligine
karar verilmesi en 6nemli husustur. Eger durum bu sekilde degilse, pozisyona ihtiyac
yoksa, bazi durumlarda kaynaklarin kullanilmasinda farkli is/pozisyonlar diisiiniiliir
veya miize icerisinde Onceligi daha gerekli olan baska bir pozisyonda bu kaynak
kullanilir. Bos yerlerin ya da baska pozisyonun doldurulmasi gerekliligine karar
verilirse bir sonraki adim bunlarin analiz edilmesidir. Bunun icin is, sistematik olarak
analiz edilir ve bunu basarmak icin asagidaki ¢esitli saglamalar yapilir (Fopp, 1997,
56):

® Bu analizde sorulmasi gereken anahtar kelimeler:

Ne yapiliyor?

Ne zaman yapiliyor?

Neden yapiliyor?

Nasil yapiliyor?

e Sorumluluklar

Astlar, ekipman, calisma alani, kaynaklar ve para

e (Calisma iliskileri

I¢ miisteriler: Amirler, is arkadaslari, diger departman calisanlari
Di1s miisteriler: Halkla iliskiler

e [s gereksinimleri
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Performans ve sonug icin gerekli olan standartlar, beceri ve tecriibe, zeka, egitim
altyapisi, alinan kisisel egitimler, bedensel ve ruhsal saglik, motivasyon ve sosyal

beceriler.
e (Calisma kosullar

Fiziksel ve cevre sartlari, sosyal kosullar ve calisma gruplari, iicreti kapsayan

ekonomik kosullar.
e Kontrol
Isin niteliklerine yonelik bu isi yapan ve onun bagl oldugu amirinin kontrolii.

Bu kontrol listesini yaparak organizasyon i¢inde bu pozisyonun ne yapmasi gerektigi
kapsamli bir sekilde Ogrenilir. Ayrica bu pozisyon i¢in en uygun kisi bu kontrol
listesi ile belirlenir. Bunun disinda alternatif olarak cesitli psikometrik testler ve
baska sistemler kullanilarak pozisyon analizi yapilir ve bu pozisyona uygun Kkisi

secilir.
¢ Is/Pozisyon Tarifi

Is/pozisyon analizi yapildiktan sonra pozisyonun gerektirdigi gorevlerin,
sorumluluklarin tarif edilmesi gerekir. Is/pozisyon tarifini yazmak insan kaynaklari
yonetiminin esas uygulama araclarindan bir tanesidir. Gorev tarifleri detayli olmaz,
pozisyona yonelik tim Onemli noktalar1 tarif eder ve performans
degerlenlendirmelerinde kullanilabilecek durumlarin  hepsini icerecek sekilde
hazirlanir. Calisan herkes ic¢in ve kisilerin anlayabilecegi sekilde her organizasyonda
gorev tanimlarinin ana listesi yapilmalidir. O pozisyonda c¢alisan kisilerle goriiserek,

gorev tarifleri diizenli olarak denetlenir ve degisen durumlara gore giincellenir.
¢ Pozisyona Uygun Kisilerin Tarifinin Yapilmasi

Is analizi ve tanimi yapildiktan sonra bos kadrolar1 dolduracak kisilerin dzelliklerini
belirlemek gereklidir. Bu kisiler hem organizasyonun i¢inden hem de disindan da
bulunabilirler. Her iki kosulda da se¢im asamasina gitmeden Once bu pozisyona
uygun nasil bir kisi istendigi belirlenir. Personel 6zelliklerini belirlemek konusunda

iki yardimc1 model vardir. Bunlar biri Yedi nokta plani (Fopp, 1997, 58-59):
- Fiziksel ve Ruhsal Goriiniim

(a) Bu pozisyon icin fiziksel ve ruhsal gereklilikler nelerdir ?
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(b) Boy, yapu, isitme, gérme ve genel saglik bu pozisyon i¢in ne kadar uyumlu ?
(c) Gortiniise bagl olarak mesleki gereksinimler nelerdir ?

(d) Goriiniigle ilgili diger faktorler, giyim, ses, pozisyon i¢in ne kadar uygun?
- Temel Nitelikler

Bu kisim gorevin gerektirdigi beceriler hakkinda bilgi edinilmesini saglar:

(a) Gerekli olan genel egitim seviyesi

(b) Bu pozisyona yonelik isle ilgili alinmis olan spesifik egitimler.

(c) Benzer islerdeki tecriibeler de gereklidir.

- Genel Zeka

(a) Ne diizeyde zihin yetenegi gereklidir?

(b) Zihin yetenegi uygun zeka testleri kullanilarak olg¢iiliilebilir mi?

(¢) Tanmimlamalarin ¢abuklugu, dogrulugu, kavranisi ve benzeri ozellikler bu zeka

testleri uygulanmadan yeterli midir?

- Ozel Yetenek

(a) Gorevin herhangi bir 6zel unsura ihtiyaci var mi eger varsa ne derecede?
(b) Mekanik yeteneklere gereksinim var mi1?

(c) El becerisine gerek var m1?

(d) Sozlii yetenege gerek var mi1?

(e) Analitik zeka

(f) Bu pozisyon i¢in 6zel yeteneklerin belirlenmesinde cesitli testlerin uygulanmasi

gerekli midir?
- Ilgi Alanlar

(a) Bu gorev icin ne tarz ilgi alanlar1 uygundur? Ornek olarak entellektiiel, fiziksel,

sosyal ya da sanatsal aktiviteler.
- Yetkinlik
(a) Basaril1 aday kurum kiiltiiriine ne kadar siirede nasil uyum saglar?

(b) Digelerini ikna etme, etkilemek ve liderlik i¢in gerekli yetkinlik diizeyi ne kadar?
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(c) Hangi durumlarda bagimli, hangi durumlarda bagimsiz karar verir? Karar alma ve

inisiyatif kullanma becerisi.

- Durumlar

Bireysel durumlarin pozisyon agisindan uygunlugu:
(a) Ne cesit sorumluluklar1 var?

(b) Ne derece esnek olabilir (seyahat)?

(c) Is yeri ile oturma mesafesi ?

(d) Esnek saatlerde caligabilir mi (vardiya sistemi) ?
Ikinci tip plan tipi (Fopp, 1997, 60):

- Fiziksel Ozellikler

Minimum:

Iyi saglik kaytlari

Iste az devamsizlik

Diizenli goriintim

Onemli bir sakatligin olmamasi

Arzu edilen:

Cok iyi saglik kayitlar

Sik goriiniis

Baskalar1 iizerinde olumlu etki yaratma

Stres altinda uzun siire ¢alisabilecek kapasiteye sahip olma
- Zeka Ogzellikleri

Minimum:

Orta diizey diploma notu

Genel Zeka

Sozlii yetenek

Rakamsal beceri
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Analitik diistinme

Arzu edilen:

Yiiksek diploma notu

Genel Zeka

Sozli yetenek

Rakamsal beceri

Analitik diisiinme

- Egitim ve Vasiflar

Minimum:

Egitim ve vasiflarini kontrol edilmesi

Arzu Edilen:

Yonetim konusunda diploma

- Tecriibe, Egitim ve Beceriler

Minimum:

Biitce yonetimi dahil 5 y1l miize ve galeri tecriibesi

Orta 0lcekli ya da benzeri bir alanda en az 2 y1l yonetim tecriibesi
Iyi rapor hazirlama becerisi ve basit finansal bilgileri anlama yetisi
Arzu Edilen:

Biitce yonetimi dahil benzer islerde 10 yillik tecriibe

Profesyonel calisanlara yoneticilik yapma

Iyi sosyal yetenekler

Basarili bir yonetim icin buna yonelik bir kursu bitirme

Plan, organize, koordine yapabilme ve baski altinda ¢alisabilme yetisi
- Kisilik

Minimum:

Orta kademe yoneticilik yapabilmesi icin gerekli olan motivasyona sahip olma.
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Sakin kisilik

Kariyer bilgileri

Arzu Edilen:

Ust diizey yoneticilik yapabilmesi icin gerekli olan motivasyona sahip olma.
Olgun ve sakin kisilik

Sosyal olarak uyumlu

Tiim kademe c¢alisanlari ile iletisim kurabilme yetisi
- Ozel Durumlar

Minimum:

28 ile 55 yas aras1 olmak

Hafta sonlar1 ve fazla mesai yapabilmek

Arzu Edilen:

32 ile 55 yas arast olmak

Istendiginde uzun saatler boyunca calisabilmek ve yurt dist seyahati engeli

bulunmamasi.

Bu modellerin ardindan artik bu isin ne oldugu, gerekleri ve nasil birisinin bu ise
uygun oldugu daha net bir sekilde belirginlesmistir. Isin nasil bir cevrede yapilmasi
gerektiginin bilinmesi olduk¢a 6nemli bir husustur. Secilecek kisi sadece yukarida
bahsi gecen ozellikler ya da becerilere sahip olmamali bunun 6tesinde c¢alisacagi
ortama da rahatca uyum saglayabilen 6zelliklere de sahip olmalidir. Calisma sartlar
asla gormemezlikten gelinmemelidir. Goriismeden Once ne tarz Ozelliklere sahip
kisiye ihtiya¢ oldugu hakkinda fikir sahibi olunmali ve bu kisinin organizasyona ne
sekilde uyum saglayacagir da goz Oniine alinmalidir. Goriismeler sirasinda ya da
sonra da organizasyonda bu aday ile tanismis c¢alisanlarin onun ise uygunlugu

hakkinda goriislerinin alinmasinda da mutlak fayda vardir (Fopp, 1997, 59).
¢ Eleman Bulma Kanallan

Yukarida bahsedilen tiim siireglerden sonra uygun adayi bulmak i¢in en Onemli
kanallardan birisi olan gazete ilamidir, yerel ya da ulusal gazetelere ilan verilir.

Bununla birlikte gazete ilan1 eleman bulmak i¢in tek yontem degildir ve bu yontem
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cogunlukla kiiciik miizeler i¢cin pahali bir uygulamadir. Gazete ilam disinda eleman
bulmanin bagka yollar1 da vardir. Tabi ki miize igerisinden de adaylar1 bulabiliriz
clinkii iceriden bulunacak adaylardan disaridan gelenlerle ayni rekabet ortaminda
olabilirler. Diger taraftan iceriden temin edilecek eleman pozisyonun bulunma
stiresini kisaltir. Organizasyon igerisindeki personel bilgilerine ve giincel olarak
tutulan 6zgecmis bankasina bakilarak da eleman buluma islemi yiiriitiilebilir. Kariyer
siteleri, iiniversitelerin ilan panolar1 ve damismanlik firmalarina verilecek ilanlar da
uygun elemani bulma sistematiginde kullanilir. Biitiin bu kanallar en c¢ok tercih

edilen eleman bulma yontemleridir.

Eleman alimina karar verildiginde uygun eleman bulma metodu belirlenir ve buna
yonelik bir ilan taslagi ve bilgi formu olusturulur. Eger ilan taslagi olusturulurken
bunu hazirlayan kisinin tecriibesi yeterli degilse bu taslagi olustururken hata yapma
thtimali vardir. Bunun en giizel 6rnegini miizelerin eleman bulmak icin vermis
olduklar1 gazete ilanlarinda goriilebilir. Asagida miizedeki tim bos pozisyonlari
doldurmak i¢in kullanilabilecek 6rnek bir ilan taslak listesi bulunmaktadir (Fopp,

1997, 61):

® pozisyon iinvani

® miizenin adi, koleksiyon tiirii, gorev yeri

e pozisyonun tiirli ve sorumluluklari, isi yapacak olan kisinin invan
e istenen nitelikler, istenen tecriibe

e vyas araligi

e iicret aralig1, sosyal haklar

e terfi olanaklari

e Dbasvuru nasil yapilacak (telefon, mektup, basvuru formu, v.s)

e Dbasvuru bitis tarihi

Bagvuracak kisilerden ilanin altina basvuru formunu ekleyerek doldurmalar
istenebilir ve bu ¢ok yardimci bir yoldur. Kapsamli bir ilan olusturmak, ilandaki
eksik nokta olusmasina engel olur. [lanlarda veya basvuru formunda verilen bilgiler
bir nevi i kontratidir fakat bu ilanlarda verilen bilgiler isin niteliginin digina ¢ikmaz.

Ise alim yaparken yasal prosediirleri unutulmamasi gerekir. Miizenin adina verilen

106



ilan ve se¢me yerlestirme siireci miize i¢in bir imaj olusturmaktadir. Se¢me ve
yerlestirme siirecine yaklasim ne kadar profesyonel bir kurum oldugunu gosterir.
Eger secme yerlestirme siireci goriiniiste kaliteli fakat icerigi yetersiz ise bu miizenin

iniinline zarar verir ve potansiyel bagvuru yapacak adaylarin sayisimi azaltir (Fopp,
1997, 61-62).
3.3.2 Secim Prosediirii

Eleman secme ve yerlestirme siirecinin en Onemli adimlarindan biri de secim

prosediiriidiir. Se¢im prosediiriiniin ilk adim1 CV (6zge¢mis) secimidir.
e CV (Ozgecmis) Secimi

Miizelerde bos pozisyon icin bagvurular oldukca yogun yapilmaktadir. Bundan
dolay1i, bu 6zge¢misleri elemek ve uygun Ozgegmisleri secmek igin bir sistem
gelistirilir ve kisa bir 6zge¢mis listesi olusturulur. Bu sekilde fazla bagvurularin ilk
etapta elenmesini saglanir. Bu pozisyondaki gorevin yonetici tarafindan mi yerine
getirelecegine yoksa baska birisine delege mi edilece§ine karar verilmesi
gerekmektedir. Bu kararin etkin olarak verilmesi yoneticinin organizasyon igerisinde
kendi takimini etkin olarak olusturmasimi saglar. Bu eleman se¢me siirecinde
yoneticinin tiim organizasyon yapisini olusturana kadar aktif olarak rol almasi1 daha
sonra da bu isi delege etmesi uygundur. Eleman secme ve yerlestirme prosediirii bir

yOneticinin en dnemli operasyonel fonksiyonlarindan biridir (Fopp, 1997, 62).

Bagvurulan elemek tek diize ve yorucu bir is olabilir fakat énemlidir. Bu islem
sirasinda olumlu ya da olumsuz, yoneticiyi etkileyecek pek ¢ok etken oldugu
bilinmelidir. Bagsvurunun diizeni; okunaksiz bir bagsvuru hemen reddedilebilir, bunun
tersine 0zenle hazirlanmis bir cv ise tamamen olumlu yonde bir etki birakir. Sunusg
onemlidir fakat basvurudaki bazi1 noksanliklar bagvurunun az kaliteli oldugu gibi bir
yargiya varilmasi icin gerekli degildir. Her zaman ¢ok fazla sayidaki basvurulari
elemek miimkiin olmayabilir. Bu nedenle basta bahsedilen kisa liste yapilir ve bu

liste final goriismeleri i¢in alt1 kisiyl gecmemesine dikkat edilir.
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3.3.3 Eleme Miilakatlar:

Eleme miilakatlar1 personel temini ve se¢imi siirecinin en dikkatli yapilmasi gereken
siirecidir. Bu siire¢ sonunda bos pozisyon i¢in adaylar arasindan se¢im yapilir. Eleme
miilakatlar1 da diger secim prosediirii gibi kendi i¢inde belli baslhh adimlardan

meydana gelmektedir. Bu siirecler ise:
¢ Hazirlanmak

Miilakatlara hazirlanmak en Onemli, hususlardan biridir. Miildkatlardan ©Once
miilakat1 yapacak kisi goriisme sirasinda ona yardimci olabilecek kisileri secer. Bu
kisi direkt olarak boliim miidiirii tarafindan atanir ve bu kisinin bagimsiz bir kisi
olmasina dikkat edilir (6rnegin miilakatlar1 yapacak kisi ile ayni departmandan
olmamas1 gibi). Eger uzman goriisiinii gerektirecek bir miilakat yapilacaksa bu
durumda goriisme sirasinda adaylar1 yargilayabilecek uzman bir kisinin de hazir
bulundurulmasi goéz Oniine alinir. Miilakatlarda bulunmas1 gereken ideal kisi sayis1
tictiir. Goriismelere giren her kisi miilakatlar konusunda deneyimli, bagvuru sahibi
hakkinda tiim detaylara, personel 6zelliklerini iceren dokiimanlara sahip kisilerdir.
Miilakatlar1 daha ileriye gotiirebilmek ic¢in biitiin dokiimanlar bu goriigmelere
katilacak (elemeleri yapacak) kisilerin ellerinde olur. Toplant1 salonundaki ortam her
iki taraf, goriisme yapilacak ve yapan kisiler icin konforlu hale getirilmesi saglanir,
her aday i¢in uygun bir zaman cizelgesi hazirlanir ve goriisme yapilacak adaylar
uygun bir sekilde karsilanir ve diger adaylarla ayni ortam igerisinde
bulundurulmazlar. Is goriismeleri gizlidir ve goriisme yapilacak olan kisilerin ayni
ortam icerisinde karsilagmalar1 ve tanigsmalart uygun olmaz. Ciinkii bu adaylar
birbirlerinin rakipleridir. Yiyecek ve igecekler goriisme masasina yakin bir yerlerde
bulundurulur ve goriisme sirasinda ara verildiginde kisilerin bunlara kolayca
ulasabilmeleri saglanir. Zaman c¢izelgesi ilk miilakata gore tahtaya yazilir ve her
miilakattan sonra kararlar goriisiiliir. GoOriigme odasinin diizeni resmi ve resmi

olmayan goriismeler goz Oniine alinarak diizenlenir (Fopp, 1997, 63).

Gortismeleri yapacak olan kisiler bir araya geldiklerinde toplanti baskani onlara
kisaca miilakatlarin formati hakkinda bilgi verir. Miilakata katilacak diger kisilere
herhangi bir alanda soru sormak isteyip istemedikleri onceden Ogrenilir. Toplanti
baskaninin adaylara soylemesi gereken organizasyona ait personel sosyal haklari

daha onceden hazirlanir. Bunlarin i¢inde genelde iicret, servis, yillik izin bilgileri
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bulunur. Eger is adaya teklif edilmigse bu bilgiler adaya bildirilir. Toplant1 bagkani
diger miilakatcilar1 kimin miilakat yapacagi konusunda bilgilendirir ve sorularin,
formatin ve igerigi konusunda tiim miilakat¢ilarin goriis birligine varmasi saglanir.
Her miilakat¢1 digerinin hangi konuda ve ne soracagini bilir. Hersey tam ve net

olduktan sonra ilk aday goriisme icin ¢agrilir (Fopp, 1997, 63).
e Miilakati Yonetme

Toplanti baskani her zaman adaylar1 rahatlatir fakat goriigmeyi yapan kisiler
adaylarin her zaman miilakatlarda gergin olabileceklerini bilir. Toplanti baskam
miilakatin gidisati hakkinda adaya bilgi verir ve miilakat¢inin sorularindan sonra
adaya da soru sorma hakki taninir. Miilakat miimkiin oldugunca rahat (resmi
olmayan) bir ortamda ve hersey adayin gercekte hal ve hareket tarzim1 géz Oniine
serecek sekilde olur. Toplanti baskan1 adayin niteliklerini ogrenebilecek yetenekte
bir kisidir. Acemi ya da becerisi olmayan miilakatcilar her zaman konusmay1 uzatma
egilimindedirler. Onemli olan adaya kendini daha iyi ifade etmesi ve bu is icin
neden uygun oldugunu agiklamasi firsati verilmesidir. Miilakatin tiim sart ve
kosullar1 tiim adaylar icin adil ve yansiz olmasina dzen gosterilir. Tk soru adayin
bagvuru bilgileri iizerinden olur ve tartismaya agik ya da ¢eliskili sorular sorulmaz.
Bu adayin rahatlamasini ve kendini giivende hissetmesini saglar. Dikkatli gozlem ve
zaman planlamasi tiim adaylar i¢in aym sekilde uygulanir. Dikkat eksikligi ya da
miilakatin ¢cok uzun siirmesine imkan verilmez. Zaman c¢izelgesi tutulur ve her
miilakattan sonra yapilan miilakatla ilgili degerlendirme yapilabilmesi i¢in kisa bir
ara verilir ve not tutulur. Adaylarin miilakatlar1 hakkindaki tartismaya miilakatlar
arasinda girisilmez ve goriismeden sonra adaylarin performans degerleri ayr1 ayri
degerlendirme formuna yazilir. Boyle yapilmasi adiliyet saglar, eger boyle olmasa
miilakat1 yapan kisilerden herhangi birinin adaylardan herhangi birisi hakkinda giiclii
fikirleri varsa ve bu fikirleri diger miilakatcilarla paylasiyorsa bu diger adaylarin
etkin sekilde degerlendirilmemesine neden olabilir. Bu da diger miilakatlar1 kotii

etkiler (Fopp, 1997, 64).
e Goriismeyi Bitirme

Toplant1 baskaninin gorevlerinden bir tanesi de miilakatin akisini ve zaman
planlamasin1 yonetmektir. Hatta goriisiilen adaymn bu is i¢in uygun olmadigina o

anda karar verilse bile diger adaylara taninan haklarin aynis1 bu adaya da taninir.
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Aday bu is i¢in uygun olmasa bile goriisme kisa kesilmez. Adayin uygun olmadigi
diistiniilirse miilakattan yaklasik 10-15 dakika sonra toplanti bagskan1 nezaketli bir
sekilde goriismeyi yapanlarin baska soru sorup sormayacaklarini tespit eder ve
adaya da sorusu olup olmadigi sorar. Eger adayin sorusu yoksa goriismenin bu
Ogesini takip ederek toplanti baskani adayr miilakatin sonuclari dogrultusunda
bilgilendirilecegini bildirerek goriismeyi bitirir. Degerlendirmeler yapildiktan sonra
adaylara bir zaman dilimi verilerek bu siire icerisinde yazili olarak geri doniilecegi
sOylenir. Bunun i¢in en uygun zaman dilimi yaklasik olarak bir haftadir. Toplanti
baskan1 adaym mevcut pozisyonu ve sosyal haklar ile ilgili bilgileri 6rnegin yillik
izin gibi dikkatli bir sekilde not alir. Son olarak, adaya is teklif edilecekse ve aday da
isi kabul edecekse maas ve diger sosyal sartlar adayla bir kez daha goriisiiliir ve

adaya tesekkiir edilir (Fopp, 1997, 65).
e Karar

Tiim goriismeler bittikten sonra miilakat1 yapan kisiler, miilakatlar hakkinda notlarini
alirlar. Her goriisme sirasinda goriigsmeyi yapanlar kararlari olusurken degerlendirme
formunu doldururlar. Ekseriya biitiin giin boyunca yapilan miilakatlar sonunda her
miilakatin  detaylarin1  hatirlamak zordur. Bu nedenle se¢me isleminin
olusabilmesinden Once her goriisme siiresince notlarin alinmasi ¢ok onemlidir. Bu
nedenle degerlendirme formalarinin doldurulmasi gereklidir. Degerlendirme formu
kisadir fakat goriismeyi yapan kisiye goriigme hakkinda onemli noktalar1 hatirlatir.
Aday hakkinda notlar alinmasi ve ne kadar nitelikli oldugu belirtilmesi
degerlendirme sirasinda onemlidir. Ciinkii bir siire sonra bakildiginda adayla ilgili
bilgilere bu notlar sayesinde ulasilabilir. Goriismeden sonra adayla ilgili bilgilere ve
adaym performans kayitlarna bu notlar sayesinde ulasilabilir. Isin adaya teklif
edilmedigi durumlarda bazen adaylar miilakatla ilgili sikayette bulunabilirler. Bu
durumda bu formlara bakilip bilgilendirme yapilmasi uygundur. Bu nedenle uygun
kayit tutulmasi ve adil degerlendirme yapilmasi bu agidan 6nemlidir (Fopp, 1997,

65).

Toplant1 bagkani tartigmalar1 kontrol eder ve uygun adaymn ortak bir sekilde
secilmesine karar verilmesini saglar. Eger pozisyon i¢in birden fazla uygun aday
oldugu diisiiniiliiyorsa bu durumda bu adaylarin skor karsilasmasi yapilmalidir. Bu

islemi yaptiktan sonra uygun adaya is teklifinde bulunulur ve adayin cevabi 6grenilir.
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Sonugtan emin olunmas: gerekir. Basarili adayin isi kabul ettigine dair onay1

gelmeden diger adaylara olumsuz cevap verilmez.
¢ Miilakatta Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Yeni birisiyle karsilasildiginda goriiniimlerine gore degerlendirilmesi ve buna verilen
reaksiyon normaldir. Arastirmalar gosteriyor ki ise alinan pek ¢cok insan ne soyleyip
ne yaptigima gore degil ilk odadan igeri girisine gore degerlendirilmektedir.
Organizasyon i¢inde etkin bir takim olusturmak isteniyorsa bu egilime karsi
durulmal1 ve bilimsel yollarla aday se¢ilmelidir. Bununla birlikte ayn1 zamanda bu
kisilerin davramis ve goriiniimiiniin goriismeyi yapan kisilerin kararinini
etkilemesine izin verilmemesi ve kararin kisilerin sorulara verdikleri cevaplara gore
adil olarak degerlendirilmesi dikkat edilmesi gereken bir noktadir. Bazen ne yazik ki
bazi kisiler miilakatlarda digerlerine gore daha basarili olabilirler ama miilakatta ¢cok
basarili olan kisi pozisyon icin uygun olmayabilir. Kisinin miilakat tekniklerine gore
degil, bu kisinin bu pozisyon icin uygun olup olmadigina gore degerlendirilir.
Goriigiillen uygun olabilecek adaylara ayni zamanda miilakat sirasinda calisma
ortamlar1 da tamtilir. Ciinkii icerik ve ¢evreye de uyum saglanmasi ise baslayacak
yeni bir kisi icin de uygundur. Cevre ile ilgili bilgi verilmesi icin departmandan
uygun bir kisi adayla birlikte cevrede dolastirilir. Bunun bir amaci da aday hakkinda
son karar verilmeden once cevreyi gezdiren bu kisiden de aday hakkinda bilgi
almaktir. Arastirmalarin pek cogu gosteriyor ki miildkatcilarin karariyla cevreyi
gezdiren kisilerin kararlar1 ayn1 ¢ikmaktadir. Miilakatlar catigmalardan uzak tutulur.
Onemli olan adaydan alinabilecek maksimum bilgiyi almak ve adaym bu pozisyon
icin uygun olup olmadigini 6l¢mektir. Goriigme sirasinda bazi davraniglarini uygun
bulunmayan ama pozisyon i¢in uygun oldugunu diisiiniilen adayin bu davraniglarim
ise aldiktan sonra degistirilebilecegi diisiiniilmez. Insanlar1 degistirmek cok zordur ve
dogru insan1 se¢cmek miilakati yapan kisinin en 6nemli gorevidir. Yanlis bir kisinin
alinmasinin 6nemli olmadig: diisiiniilmez ciinkii deneme siiresinde bile yanlis
olduguna karar verilen bu kisiye harcanan zaman ve maliyet yiiksek olacaktir.
Hemen hemen emin olunan aday hakkinda ikinci bir goriisme yapmak icin tereddiit
edilmez. Ciinkii buna harcanan zaman pozisyon i¢in secilecek uygun adaya

degecektir (Fopp, 1997, 67-68).

111



3.4 A.B.D’deki Miizelerde Egitim ve Gelistirme

Egitim ve gelistirme insan kaynaklar1 biriminin baghh bulundugu organizasyon i¢in
sorumlu oldugu siireclerden biridir. Egitim ve gelistirme o organizasyonun
verimliliginin artmasini, bunun ileride de korunmasini ve diger organizasyonlar
arasindaki itibarin1 artiran énemli etmenlerden biridir. Bilgi cagi olan giiniimiizde
bilimin her disiplininde neredeyse her giin yeni bir kesif gergeklestirilmekte ve
internet gibi kaynaklar kullanilarak insanlar ¢ok kisa siirede bilgilere ulasmaktadirlar.
Miizeler icinde pek cok disiplini barindiran kurumlardan biridir. Tabi ki bu
disiplinler miizenin koleksiyon yapisina gore degisiklik gostermektedir. Daha 6nceki
boliimlerde de belirtildigi lizere miize ister biiyiik 6lgekte ister kiiciik dlgekte olsun
mutlaka icinde olmasi gereken belli basli pozisyonlar vardir. Bu pozisyonlarda
calisan insanlarin disiplinlerindeki gelismeleri takip etmeleri ya da onlarin bu
gelismelerden haberdar edilmeleri en dogal haklar1 oldugu gibi ayni zamanda da
miizenin de daha saglikl bilgi iiretmesine olanak taniyacaktir. Ornegin konservasyon
biriminde c¢alisan personelin alaninda yeni cikan is aletlerini, koruma tekniklerini
ogrenmesi belki daha Onceden kurtarilamayacak goziiyle bakilan bir objenin
kurtarilmasini ve insanlik hazinesine kavusturulmasini saglayacaktir. Baska bir 6rnek
de ileride anlatilacak olan organizasyon ic¢inde personelin gorev ve sorumluluklarini
daha 1yi bir sekilde yerine getirebilmeleri i¢in personele saglanan kisisel gelisime
yonelik kurslardir. Iste bu nedenden dolayidir ki egitim ve gelistirme miizeler icin
cok onemli bir siirectir. Bu boliimde egitim ve gelistirmenin miize icerisinde nasil

yapildig ornekleri ile verilecektir.

3.4.1 ise Yeni Alinan Personelin Gelistirilmesi

Ise yeni alian personelin gelistirilmesinde pek cok yontem uygulanmaktadir. Yeni
baslayan eleman en detayli bir sekilde ise odaklanlanmasi saglanmaya ¢aligilir. Bu da
tecriibeli bir kisinin gozetiminde yapilir. Ise yeni giren tecriibesiz personele miize
icerisindeki is akis siireclerini ve islerin nasil yapildigim1 daha kisa siirede
Ogrenebilmesi i¢in prosediirler iyice aktarilir ve organizasyon tanitimi yapilir. Bunun
icin miizeyi tanitict kitapgikla beraber miize c¢alisanlarindan olusan deneyimli

gruplarla ise yeni giren personel ile soru cevap seklinde yapilabilecek toplantilar
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diizenlenir. Bu tip yaklagimlar ilk asamada yeterli olabilir fakat gecicidir. Bu nedenle
asagida belirtildigi gibi daha proaktif metodlar da uygulanabilir (Fopp, 1997, 69-70).

e s Rotasyonu

Personelin gelistirilmesinde, gen¢ ya da tecriibesiz bir kisiye belirli bir isin
organizasyon igerisinde verilmesi bu kisinin gelisimi ve miizeye katkisi acisindan
cok uygun olmaz. Tecriibesiz elemanlar1 yapmakta olduklart monoton islerden alip
grup ya da organizasyon icinde rotasyon yaparak onlara daha fazla fayda
saglanabilir. Grup icerisinde farkli yeteneklerde farkli kisilerin o isle ilgili ¢esitli
alanlarda rotasyona tabi tutulmalar1 grubun ve departmanin basar1 sonuglarini arttirir.
Bu pek cok fayda saglayacaktir. Oncelikle, kisiye grup icinde daha genis deneyim
alani; yetenek gelisimi ve grup i¢inde digerlerinin yaptiklar: isin niteligi ve o islerle
ilgili kisitlar hakkinda bilgi sahibi olmasimi saglar. Bu, profesyonel yoneticilerle
calisanlarin kisisel ve ise yonelik giiclii ve zayif yoOnlerini tanimasini ve bunlar
gelistirmeye ve iyilestirmeye yonelik program hazirlamalarimi saglar (Fopp, 1997,

70-71).
¢ Gorev Rotasyonu

Gorev rotasyonu is rotasyonundan farklidir. Bunun anlami, eleman bulundugu
kistmdan alinip, farkli alanlarda gorev verilecegi gibi, farkli fonksiyonlara da bu
personel yerlestirilebilir. Rotasyon aym1 zamanda profesyonel bir yoneticinin
kaynaklar iizerinde oncelikleri belirlemesinde yardimci olur. Ornegin, kisa siire
icerisinde yetistirilmesi gereken bir sergi projesi icin eleman ihtiyact duyulabilir. Bu
gorev farkli ¢calisma gruplarindaki kisilerin yeteneklerini kaspayacak sekilde ve bir is
giicli olusturacak niteliktedir. Sergi organizasyonu sirasinda dizayn, arastirma,
kiiratorliik, koruma, giivenlik ve pazarlama yapmak icin personele ihtiya¢ duyulur.
Tiim bu farkli alanlar i¢in farkli yeteneklerdeki personeli biraraya getirmek projenin
ve bu isin zamaninda bitirilebilmesi i¢in bu Kkisilere isleri vermek giinliik is

hayatininda yoneticiye yeni sorumluluklar yiikler (Fopp, 1997, 72).
e s Programlarim Planlama

Gerekli oldugu durumlarda kendi is yapabilirlik potansiyelinin farkinda olmayan
personel i¢in planlanmig is programlari olusturulabilir. Kimi zaman hedefleri de
kapsayan is programlarinin, diizenli olarak calisanla birlikte giindeme getirilmesi ve

tartisilmas1 organizasyon icerisinde giiclii bir yapr olusturulmasini saglar. Aym
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zaman bu is planlar1 personelin iistesinden gelecekte zorlandig1 gérevler i¢in bir yol

gosterici olur (Fopp, 1997, 72).
¢ Baska Bir Kurumda Gorevlendirilme

Eger organizasyonda bireysel gelisimi saglayacak kaynaklar ya da firsatlar yoksa bile
profesyonel bir yonetici olarak ¢alisanlarin gelisimine katkida bulunulmasi onemli
bir noktadir. Ornedin, personelin gelisimi igin kisa siireli olarak baska bir
organizasyonda veya baska bir grup icerisinde gorev almasini saglanir. Farkhi
gruplarda veya organizasyonlarda yapilan gorevlendirmeler, bir kurumda olan
gorevlendirmeler enstitiiden enstitiiye, departmandan departmana ve c¢alisma

grubundan calisma grubuna olabilir (Fopp, 1997, 72).

3.4.2 Yon Gosterme/Y etistirme

Gelistirmenin bir parcasi da yonetim tarafindan hangi seviyede olursa olsun
calisanlarin siirekli yetistirilmesinin yon gosterilmesinin saglanmasidir. Yo6n
gostermek (Coaching) cok onemlidir fakat sistematik olarak uygulanmasi dogru
olmaz. Ciinkii bazen firsatlar ortaya ciktiginda bu firsatlarin degerlendirilmesine
engel olabilir. Ne yazik ki, cogunlukla yon gostermek yanlis giden birseyler olduktan
sonra uygulanmaya baslanir. Aslinda, yon gostermek giinliik yonetiminin bir parcasi
olmalidir. Tecriibeli ve becerikli yoneticiler yon gostermenin onun calisanlar ile ara
birim olusturmanin bir parcast oldugunu bilir. Yonlendirme nazik bir sekilde
yapilmali “bu isi nasil yaptimiz? Benim yaptigim gibi yapin” sekline
doniistiirilmemelidir.  YOneticinin fonksiyonu c¢ogunlukla soru sormaya veya
sorgulamaya yoneliktir. Bu cogunlukla hassas bir sekilde calisan personele
aktarilmali ve calisan personele soru soruldugunda personelin bu isi basar ile
tamamlayacagi bu sorularla hissettirilir. Basarili yoneticiler o veya bu sekilde tiim
zaman igerisinde personelin yoOnlendirilmesi gerektigini bilirler. Eger calisanlar,
yoneticilerinin gorevlerini yiiksek standartlarda liyakatli bir sekilde yaptigini,
kendilerinin ne konustuklar1 hakkinda yoneticilerinin de aym: seyi anladigim
bilirlerse yapilan yon gostermeye olumlu karsilik verirler. Eski bir atasozii olan
“soyledigimi yap yaptigimi yapma” yonetim alaninda ise yaramaz. Hata bulmaya
calisan yoneticiler personelleri tarafindan saygi gormezler. Ancak bu hatalarin

olabilecegi ve bu hatalarin daha sonraki durumlarda tecriibbe olarak
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degerlendirilebilecegi diisiincesi yOneticiler tarafindan sabirli bir sekilde ¢alisanlara

aktarilirsa, caligsanlar ellerinden gelenin en iyisini yapacaklardir (Fopp, 1997, 73).

Yon gosterme miikafatlandirma sistemi icinde 6nemli bir motivasyon aracidir. Kabul
edilmelidir ki yoOnlendirme sadece islerin yanlis sonuglandifi durumlarda
uygulanamali giinliik yonetimin bir parcasi olmali ve yapilan islerin dogru gittigi
zamanlarda da uygulanmalidir. Yon gosterme sayesinde ortaya cikan olumlu isler
sonucunda bir ddiillendirme sistemi tiim calisanlara esit bir sekilde uygulanir. Fakat
bazen bazi seyler dogru gitse bile yapilan islerden olumlu sonu¢ alinamayabilir. Yine
de bu durumda personele vermis olduklari emekten dolayi tebrik edilir fakat bunun
yani sira bu isten nasil basarili bir sonucgla c¢ikabilecegimizi farkli bir yontemle
personele aktarilmalidir. Yoneticiler, ¢ok iyi egitilmemis ya da ¢ok iyi donanimi
olmayan kisilerin farkli yontemlerle yaptiklar1 isleri elestirmemeye gayret

gosterirmelidirler.

Yonetim konusundan ayrilmadan 6nce motivasyonu etkileyen faktorler arasindaki
iliskinin 6nemini yeniden vurgulamak dogru olacaktir. Yonlendirme ile performans
degerlendirme arasinda benzerlik vardir. Performans degerlendirme sisteminde
standartlar karsilastirabilir, tutarsizlik belirlenip ortadan kaldirilabilir ve hedef
gerceklesmeler Olciilebilir. Tablo 1°de bahsedilen standart bilgiler odiil sistemi
uygulanmis, karsilagtirmalar, performanstan geri doniis alma, performans
hedeflerinin degerlendirilmesi, is tatminin sagladig1 gibi tutarsizliklarin azaltilmasini
saglar. Performans sistemi, personelin ise yonelik ve kisisel hedeflerini
gerceklestirmelerini amaclar, gerekli durumlarda degistirilebilir olup yOneticinin
yetenek ve tecriibe yonetiminine gore esneklik gosterir. Ciktilar, 6diil, tatmin, ¢aba
dongiisel olup olumlu performans sonucuna ulasilmasini saglar. Performans sonucu
yeterli degilse dikkatli yonetim sekli ile bu personelin performansi gelistirilebilir.
Basarisiz performansin nedenleri arastirilirken oncelikle personelin neden ¢alistigina,
amaclarinin ne olduguna, bu isle ilgili diisiincelerinin ne olduguna ve is yapis tarzinin
ve gorevlerinin neler olduguna bakilmasi gerekir. Eski bir atasozii olan ‘size nasil
davranilmasini istiyorsaniz; siz de Oyle davranin’ sozii tiim yoneticiler i¢in esas
olmal1 ve bagaril1 bir yonetici ¢alisan personelin nasil biri oldugunu gorebilen, onun
istek ve ihtiyaglarini anlayip, bunlari karsilayabilen ve bir sekilde calisanin is

tatminini almasini saglayan kisidir (Fopp, 1997, 74).
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Calisan personelin 6diil sistemini dogru bir sekilde algilamalarinin saglanmasi, ise
yonelik memnuniyetsizliklerinin giderilmesi,  calisanlar tarafindan gosterilen
performansin farkinda olunmasi bir yoneticinin dikkat etmesi gereken ©nemli
hususlardir. Bu da ancak dikkatli aday sec¢imi, adayin ise alinmasi, adayin
yetistirilmesi, adayin performans degerlendirme sistemine dahil edilmesi ve adayin
gelisiminin takibi ile basarilabilir. Bu bir kenara birakilabilecek ve sadece yilda bir
kere yapilan isler gibi degildir. insan yonetimindeki en 6nemli kriter is ortamlarinda

insani iligkileri iist diizeyde tutmakla baslar (Fopp, 1997, 75).
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Tablo 1: Standart Bilgiler Odiil Sistemi

Araclar, bilgi, materyal,
V.S

Cikt1
/ (Sonug)

Caba l Performans

D1s
Cikt1
(Sonug)

Hedeflerin Yetenek
Acikligt ve
Beceriler

Ongoriilen
adil odiiller

Michael A. Fopp, Managing Museums and Galeries (New York: Rotledge, 1997), 74’den uyarlandi.
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3.4.3 Metropolitan Sanat Miizesi Egitim ve Gelistirme Programlarimin
Arastirilmasi

Metropolitan Sanat Miizesi'nde her yil calisanlarina Insan Kaynaklar1 boliimii
tarafindan yil icerisine yayilmis mesleki gelisim kurslan diizenlenmektedir. Bu
kurslarin tamamu ¢alisanlar igin {icretsiz olup, bazi kurslar hari¢ (yoneticilere yonelik
kurslar) katilmak i¢in herhangi bir Oonkosul aranmamaktadir. Mesleki ve kisisel
egitim programlari, insan Kaynaklari’min Profesyonel ve Organizasyonel Gelisim
Boliimii tarafindan saglanmaktadir. Asagida Metropolitan Sanat Miizesi personeline
yonelik 2006 yilinda yapilan mesleki ve kisisel egitime yonelik egitim programlari

hakkinda genel bilgi verilmistir:

Metropolitan Sanat Miizesi Yillik Kisisel ve Mesleki Gelisime Yonelik Egitim
Programu 2006 Yili Kayit Yonergesi ()

Kurslarin egitim donemi Aralik 2006’da baslar ve 2007 yilina kadar devam eder.
Kursa katilmak isteyen personelin oncelikli olarak kurs katologunu incelemesi ve
kendisine uygun kursu se¢mesi gerekmektedir. Sectigi kursa gitmek isteyen
personel katologun arkasindaki formu doldurup imzalamas1 ve yoneticisinin de bu
formu onaylamasi ve en ge¢c 17 Kasim 2006 tarihine kadar doldurulan formlarin

Insan Kaynaklari’ndan ilgili kisiye gondermesi gerekmektedir.

Eger katilimci 6gle arasi seminerlerine (Ek 12°de ayrintist ile aciklanmistir)
katilmak isterse katilmak istedigi kurslarin tarihleri e-posta veya miize gazetesi olan
Met Matters araciligiyla bildirilmesinden itibaren bagvusunu insan Kaynaklari’na
gondermesi gerekmektedir. Seminerler 25 kisi ile sinirli oldugu i¢in 6nce bagvuran

kisilere oncelik taninmaktadir.

Kisisel ve mesleki gelisime yonelik egitim kurslarindan biri de bilgi sistemleri ve
teknoloji egitim kurslaridir. Bu kurslar Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Boliimii
tarafindan hazirlanmaktadir. Bu kurslara katilmak isteyen personelin bu boliimiin

kayit siireglerini takip etmesi gerekmektedir.

Bu egitimlerin hazirlanma asamasinda ilk 6nce yillik egitim planina gore egitime
katilacak katilimcilarin egitim 6ncesi ihtiya¢ ve ilgilerini daha net belirleyebilmek
icin katilimcilara bir anket diizenlenir. Sonuglar gizli olarak tutulur ve sonuclara

gore katilimcilarin egitim ihtiyaglar1 diizenlenir.
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Egitimden en az iki hafta nce katilimcilara Microsoft Outlook takvimi iizerinden
bir davetiye gonderilir. Davetiyenin iceriginde yapilacak olan egitimin bashigi,
giinii, saati, yapilacagi yer belirtilir. Eger katilimcilarin e-posta erisimi yoksa davet
mektubu katilimcinin yoneticisine gonderilir. Egitimlerle ilgili olarak ayn1 zamanda
katilimcilarin  yoneticileri de egitimler ve egitimlerin c¢iktilarn ile ilgili olarak
bilgilendirilmelidir. Siniflarin sayisit limitli oldugu i¢in her zaman katilimcilar
egitimler i¢in yer bulamayabilirler. Bu durumda insan kaynaklari bu katilimcilari
daha sonra acilacak ilgili egitimlere yonlendirir. Katilime1 kayit yaptirmis oldugu
halde Insan Kaynaklari’'ndan herhangi bir davet mektubu ulagmazsa, egitim

oncesinde Insan Kaynaklari’na bilgi vermesi gerekmektedir.

Eger katilimci egitime katilamayacaksa bu durumu en az ii¢ giin 6nce Insan
Kaynaklari’na bildirmesi gerekmektedir. Egitimden {ii¢ giin Once bildirilmesi
bosalacak olan yer i¢in yeni bir katilimci ayarlanmasini saglayacaktir. Bu konuda

insan kaynaklari ile yapilacak olan igbirligi cok 6nemlidir.

Mevcut yillik egitim plam ve icerikleri departmanlarinin veya calisma gruplarinin
ithtiyacin1 karsilamiyorsa bu konuyla ilgili olarak insan kaynaklarina bilgi verilir.
Insan kaynaklar1 boliimlerin talepleri dogrultusunda o6zel egitim programlar

olusturur.

(*) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte ile
internet tizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma.

3.4.3.1 Metropolitan Sanat Miizesi Kisisel ve Mesleki Gelisime Yonelik
Profesyonel Kurs Katalog ve Katilim Formu Ornekleri

Yukarida Metropolitan Sanat Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’niin 2006 yilinda
personeli icin hazirladig: kisisel ve mesleki egitime yonelik kurslar hakkinda genel
bilgi verilmistir. Bahsedilen bu kurslarin Metropolitan Sanat Miizesi Insan
Kaynaklar1 Boliimii tarafindan gonderilen katolog ornekleri Ekler boliimiinde (Ek
12: Metropolitan Sanat Miizesi Kisisel ve Mesleki Gelisime Yonelik Kurs Katolog
Ornekleri) verilmistir. Bu boliimde her bir kursun adi, siiresi, icerigi ve amaclari

aciklanacaktir:

e En Iyi Adayit Secmek, Yoneticiler Icin Miilakat Teknikleri: 4 saat.

Yoneticilerin uygun eleman sec¢imi karar1 verebilme becerilerini gelistirmeye,
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miilakat tekniklerini 6grenip dogru uygulamalarina yonelik bir kurstur. Miizenin
eleman ise alma ve miilakat siireclerini anlama, miildkat1 dogru hazirlama, uygun

eleman secimini amaglar.

Yoneticiler I¢cin Cahstay Performans Degerlendirme: 6 saat. Yoneticilere,
etkin yoneticilik tekniklerini gelistirmek ve yoneticilik roliinii nasil en iyi sekilde
gerceklestirebileceklerini saglamaya yonelik bir kurstur. Varolan yonetecilik
becerilerini daha gelistirme, kendilerine bagli personelin performansini
tyilestirmek icin kocluk egitimi tekniklerini kullanma, Ovgii ve takdir

sistemlerinin kullanimi, zaman kontroliinii amagclar.

Durumsal Liderligin Avantajlari: 4 saat. Yoneticilerin, kendisine bagh calisan
personeli motive etmek, gereksiz is ylikiinden kurtulmak i¢in delegasyon
yontemlerinin kullanimina yonelik bir kurstur. Yonetme, kocluk etme, motive
etme ve delege etme kombinasyonlarinin kullanimina; hedeflenen sonuclara
ulasabilmek icin calisan personel arasinda igbirlik¢i ve motive edici bir ¢alisma

ortami1 olusturulmasini amaclar.

Performans Problemlerini Cozme: 3 saat. Calisan personelin performans
sorunlarinin belirlenmesi, bu sorunlara karsi ¢oziim yollarinin bulunmasi ve
calisan personele geri bildirim verilmesi siireclerini anlatan bir kurstur. Calisan
personelin zor davramiglari ile basa c¢ikmayi, bu tarz davranis sergileyen
personelin  yaratabilecegi  problemleri Onceden  Onlemeyi, personelin

yaratabilecegi zor durumlarda aksiyon planlar1 olusturabilmeyi amaclar.

Etkin Performans Gozden Gecirme Cahismalar1 Yoneticiler icin Kocluk
Seminerleri: 6 saat. Yonetici ile ¢alisam1 arasindaki performans goriismeleri
sirasinda calisan personelle yonetici arasinda nasil pozitif iliski gelistirebilecegini
ve personelin ¢alisma istegini nasil arttirabilecegini anlatan bir kurstur. Rahat ve
verimli performans degerlendirme yapmayi, personelden beklentilerini dogru

iletebilmesi icin gerekli iletisim kurmayi, iki yonlii iletisim gelistirmeyi amaclar.

Etkin Is Akisi Takim Basarisi icin Anahtar Unsurlar: 3 saat. Yoneticilere
mevcut takimlarin veya farkli fonksiyonlardaki takimlarin yonetiminde etkin is
akis siireclerinin nasil olusturulacagi ve nasil verimliliklerinin arttirilacagini
anlatan bir kurstur. Takim icerisinde personelin tiim rol ve sorumluluklarinin

belirlenmesini, en iyi verimlilikte takim ¢alismalarin1 amaglar.
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Gemiyi Sabit Tutmak Degisim Donemlerinde Takimlarin Yonetimi: 3 saat.
Organizasyon igerisindeki degisim siirecinde yoneticilere nasil yaratici yollar ve
bu durumlarda nasil yoneticilik becerilerini gelistirebileceklerini anlatan bir
kurstur. Degisim donemlerinde olusabilecek psikolojik sorunlari analiz

edebilmeye, takim moralinin ve verimliliginin siirdiiriilmesini amagclar.

Catismalarda Uzlasma Becerileri: 7 saat. Yoneticiye bagli ¢alisan personel
arasindaki farkliliklari, catismalari anlama ve ¢6ziim yontemlerini anlatan bir
kurstur. Catisma yOnetimi yapabilmek i¢in beceri kazandirmayi, c¢atismalari
onlemek icin calisanlar arasindaki olumsuz etkileri fark edip ortadan kaldirmayi

amaclar.

Balik Felsefesi! Takiminiza Yeniden Hayat Kazandirmak: 3 saat. Calisan
personelin enerjisini en yliksek seviyeye ¢ikarmayi ve tiim takim oyuncularinin
aynt anda kendi enerjilerini ve heveslerini iglerine yansitmalarini saglamayi
anlatan bir kurstur. Takimin daha basarili, enerjik olmasini; takimin yaratciligi ve

hayal giiciinii arttirmay1 amaclar.

Kisisel Halkla Tiliskiler: 3 saat. Calisma ortaminda olumlu davranslar
gelistirebilmek ve kisisel halkla iligkileri olumlu yonde digerlerine aktarabilmeyi
anlatan bir kurstur. Organizasyon icerisinde ¢alisanlarin sahip oldugu heyecanin,
basarinin, acikligin ve etkili is sonuglarinin bagkalar1 tarafindan bilinmesini

amaclar.

Duygusal Zeka Ile Cahisma: 3 saat. Katilimcilarin duygusal zekalarini, basari ve
liderlik yeteneklerini gelistirmeyi anlatan bir kurstur. Is ortamlarinda gatigmalar
yonetmek, stresi azaltmak, giiven ortami yaratmak ve ortak calisma bilinci

gelistirmek amaciyla EI’nin kullanimini1 amaclar.

fletisim Becerisinin Ortaya Cikartilmasi ve Is Ortamlarinda Uygulanmas:: 4
saat. Katilimcilarin kendi iletisim becerilerini ortaya ¢ikarmalar1 ve farkliliklari
da goz Oniine alarak etkin iletisim yOntemlerini gelistirmelerini anlatan bir
kurstur. Davraniglart anlama becerisini, kendinden farkli kisilerle iletisim

kurabilme stratejileri gelistirmeyi amaglar.

Rekabetci Durumlarda Isbirligi Yapmak: 3,5 saat. Rekabetin isbirligine

doniistiirilmesini ve tesvik edici iliskiler gelistirilmesini anlatan bir kurstur.
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Rekabet¢i durumlar karsisinda profesyonel iliski gelistirebilmeyi, rekabet

durumlarinda yeni beceriler gelistirilmesini amaglar.

Yonetim Becerilerini Gelistirme: 3,5 saat. Personel ile bir iistii arasinda
meydana gelebilecek kotii iletisimin giderilmesini ve c¢alisanlar ile iistleri
arasinda catisma seklinde olan davranislarin isbirligine cevrilmesini anlatan bir
kurstur. Calisan personel ile yoneticileri arasindaki iletisim kopuklugunun

coziilmesini amaclar.

Giinliik Hayatta Catismalar1 Cozme ve Miizakere Becerileri Gelistirme: 7+3
saat. Anlagmazliklarin nasil ¢oziilecegi; miizakerelerin nasil pozitif, profesyonel
bir sekilde yiiriitiilecegi ve herkesin aym1 anda kazanabileceginin anlatildigi bir
kurstur. Catismalarin isbirligine doniistiiriilmesini, diyologla ¢o6ziilmesini

amaclar.

Ust Yonetimle Zor Goriismeleri Yapma Sanati: 7 saat. Duygularin yonetimini,
zor goriismelerdeki ana noktalarin ortaya c¢ikarilmasini ve yapict goriismelerin
olusturulmasini anlatan bir kurstur. Kisilerin duygusal reaksiyonlarin1 nasil

yoneteceklerini, karsilikli dinleme ve 6grenmesini amacglar.

Basarih Bir Proje Yonetimi Icin Gerekenler: 7 saat. Proje yonetiminin temel
ilkelerini, nasil proje planlanacagini, siireclerin nasil izlenecegini ve basariyi
saglayacak iletisimin nasil yoOnetilecegini anlatan bir kurstur. Etkili proje
planlarim1 gelistirmek, proje durumunu kontrol etmeyi, izlemeyi ve raporlamanin

nasil yapilacagini amaglar.

Asin s Yiikii Tle Basa Cikma: 3,5 saat. Sikici ve monoton islerin zamaninda
nasil bitirilebilecegini, bu isleri yaparken nasil fikir iiretilebilecegini ve tecriibe
kazanilabilecegini anlatan bir kurstur. Is yiikiinii daha verimli bir sekilde

yonetmeyi, is yerindeki stresi azaltmayi, is hayat dengesini korumay1 amaclar.

Gereksiz E-Posta Yogunlugu: 3,5 saat. Efektif araclar1 okumayi, yazmayi, ve e-
postalarin nasil yonetilecegi, hizli okuma ve zaman yonetimini anlatan bir
kurstur. Daha etkin bir sekilde kagitta ve ekranda e-posta okumayi, e-postalari

daha verimli kullanmay1 amaclar.
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Anlayarak ve Hizh Okuma: 3,5 saat. Beynin ve gozlerin okumadan nasil etkin
kullanilcagini anlatan bir kurstur. Ekran ve kagit iizerinde hizli okumayi, bilgileri

daha fazla akilda tutmay1 amaglar.

Kisa Notlarin, Mektuplar ve E-Postalarin Yazisma Usulleri: 1,5 saat. Kisa
notlar, mektuiplar ve e-postalarin uygulama ve bicimini daha iyi bir sekilde
kullanilmasin1 anlatan bir kurstur. Bu ii¢ is haberlesme anahtar kategoriyi en

verimli bigimde kullanmay1 amaglar.

Daha lyi Is Mektuplar:: 1,5 saat. Is mektubu yaziminda temel konular1 anlatan

bir kurstur. Is mektubu yazma ve hazirlamada daha iyi olunmasini amaclar.

Daha Iyi Bir Editor Olmak: 3 saat. Sistematik editorliik yontemlerini ve

tekniklerini anlatan bir kurstur. Diizenleme becerilerini gelistirmeyi amaglar.

Profesyonel Telefon Goriismeleri: 1,5 saat. Telefon iletisimindeki
profesyonelligi ve verimliligi nasil gelistirilecegini ve genel telefon iletisimindeki
hatalardan nasil uzak durulacagim anlatan bir kurstur. Telefon profesyonelligin

ve efektifliginin gelistirilmesini amaclar.

Topluluk Karsisinda Konusma ve Sunum Becerisi Calistayi: 3 saat. Is
ortaminda yapilan toplantilarda, toplantinin ana temasin iletilebilmesi icin daha
rahat, kendine giivenli efektif sunucu olunmasinmi anlatan bir kurstur. Topluluga

kars1 konusma ve sunumlardan etkili iletisim esaslarinin uygulanmasini amaclar.

Dogaclama Olarak Akici Konusma ve Dinleme Becerilerini Gelistirmek: 4
saat. Anadili ingilizce olmayan katilimcilarin konusmada akiciliklarini ve
dinlemede kavrayislarim gelistirmeyi anlatan bir kurstur. Ingilizceyi ikinci dil

olarak konusanlarin daha etkili konugsma ve anlamalarin1 amaclar.

Acik, Anlasilir ve Kendine Giivenli Sekilde Ingilizce Tletisim: 12 saat. Anadili
ingilizce olmayan katilimcilarin ingilizceyi daha berrak ve kendine giivenli
konusabilmelerini ve anlayabilmelerini anlatan bir kurstur. Ingilizceyi ikinci dil

olarak konusanlarin daha etkili konugma ve anlamalarin1 amaclar.

Ogle Yemegi Zamam Seminerleri: Metropolitan Sanat Miizesi’nin farkl

ozelliklerini anlatan bir seminerdir.

Haklar, izinler ve Goriintii Yaymlama: 3,5 saat. Yazarlarin, editorlerin, sozii

edilen is sahiplerinin ya da iiretimcilerin, goriintii saglayicilarinin, fotograf¢ilarin
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sorumluluklart ve yiikiimliiliikklerini; soézlesmeler ve telif haklar1 arasindaki
farklari; uygun iktibas ve krediyi; diger o©diing verenlerin ve miizelerin
uygulamalar ve tipik politikalari; evrak isleri, fiyatlar ve zaman cizelgelerini; ve
diger konular1 anlatan bir calistaydir. Ilgili kisilerin alanlan ile ilgili yasal

prosediirii 6grenmelerini ve uygulamalarini amacglar.

e IS&T Egitim Kurslar: Is yerindeki bilgisayar teknolojisini ve yazilim
uygulamalarini nasil daha fazla iiretken kullanilabilecegini anlatan bir kurstur. Is

yerinde kullanilan yazilimlarin etkili ve dogru bicimde kullanilmasini1 amaclar.

3.4.3.2 Metropolitan Sanat Miizesi Cahsanlarimin Egitim Programlar:
Kapsaminda Yillik ve Hastalik izinleri Politikasinin Arastirilmasi

Miizenin tatil, yillik izinler ve hastalik izinleri tahakkuk politikasi miizenin
bulundugu iilkenin (A.B.D) hukusal uygulamalarina gore belirlenmistir. Bu boliimde

miizenin bu politikalar1 hakkinda daha detayl bilgi verilecektir.

Genel Politika:
Bu politika, miizenin tiim personel i¢in olusturdugu iicretli tatilleri, yillik izinleri,

hastalik izinlerini ve toplu izinlerin kapsamini anlatan politikadir.

Miize bu politikaya gore izinlerin tahakkuk ettirilmesinden ve uygulamasindan

sorumludur.

Bu politikanin bilgilendirilmesinin yapilmasi Insan Kaynaklari Boliimii Baskan
Yardimcist’min sorumlulugundadir. Kullanilan izinlerin kayitlarmin tutulmasi, yillik
izinlerin ve hastalik izinlerinin yeterli diizeyde tahakkukunun saglanmasi, iicretli izin
taleplerinin isleme sokulmasi ve bunlarin {icretlerinin 6denmesi insan kaynaklari

departmani ve iicret boliimiiniin sorumlulugundadir.

Personele saglanan iicretli tatiller, yillik izinler, hastalik izinleri personelin siifina

gore belirlenir.
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Miize Tatilleri:

Asagidaki liste miize tatillerini aciklamaktadir.

Yeni Y1l Giinii Columbus Giinii

Martin Luther King Jr. Giinii Secim Giinii

Lincoln’iin Dogum Giinii Gaziler Giinii

Washington’in Dogum Giinii Siikran Giinii

Sehitleri Anma Giinii Siikran Giinii’nden sonraki Cuma
Giinii

4 Temmuz (A.B.D’nin kurtulusu) Noel
Isci Giinii
Bir tatil Cumartesi giiniine denk gelirse Cuma giinleri tatil yapilir, eger Pazar giiniine

denk gelirse Pazartesi giinleri yapilir. Pazar giiniine denk gelen ve kongre karari ile

cikan milli tatiller ayn1 giin icinde yapilir.

Tahakkuk Siireci:
Yillik izinler ve hastalik izinlerinin tahakkuku mali yila baglidir ve Temmuz’un

I’inde baglayip takip eden bir sonraki yilin 30 Haziran’inda son bulur.

Yillik ve hastalik izinleri genellikle ise giristeki aydan itibaren baslar . Tam zamanl

calisan bir personel:
® Ayin iiciincii giiniinden sonra ise alim1 yapilmaz
e Ay igerisinde on giinden fazla iicret 6denmeyen pozisyonda calistirilmaz.

Bir personelin bir servis yilim tamamlayip iicreti hak edebilmesi tahakkukun

amacina gore o personelin bir yilin1 doldurmasina baglidir.

Tiim yar1 zamanl ¢alisan personel hastalik izinlerini ise basladiktan 180 giin sonra

kullanabilir.

Programlanmig yar1 zamanli personel yillik izinlerini ise basladiktan 180 giin sonra
kullanabilir. Degisken yari zamanli calisan personel ise ancak miizede bir yilin

tamamladiktan sonra bu izni hak eder.

* Yarim giin calisan personelin yillik izinleri saatlik bazda ve haftalik olarak ise basladiklari hafta
icerisinde baglar
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Belirli Personel Siniflandirmasina Gore Uygulanan Politika:
¢ Muaf Tam Zamanh Personel

- Tatiller

Miize tarafindan tatil olarak kabul edilen tiim giinlerde sendikadan muaf olan tam
zamanli personele iicret 6demesi yapilir. Bu tatil giinlerinde personelin ¢aligmasi
istenmez. Buna ragmen normal calisma giinii tatile gelen ya da yoneticisi tarafindan
tatil giiniinde ¢alismasi istenen personel ekstra bir tatil giinii kazanir ve bunu o mali

y1l sonuna kadar kullanir.

Tatilde Hastalik Izni: Tatil giinii hasta olan muaf tam zamanli personel hastalig

doktor tarafindan onaylanirsa ayri bir tatil giinii hak eder.

Tatilde Aktif Olmayan (Para Odenmeyen) Personel: Tatil oncesi veya tatil

sonrasinda iicret ddemeyi hak kazanmamis personele o tatil giinii i¢in iicret ddenmez.

Tatilde Yillik Izin: Yillik izni tatile denk gelen personel bu iznini yillik izin olarak

kullanmaz ve tatil olarak kabul edilir.

Miizenin Tatil Giiniinii Kullanimi: Miizenin tatile girdigi tiim tatil giinleri aym yil

icerisinde kullandirilir.
- Yillik izin ve Hastalik izni Tahakkuk Tablosu

Yillik izin: Muaf tam zamanli personel yillik izin tahakkukunu bir giinliik iicret artis
oranina gore alir (bu da bir giinde 7 saate denk gelir). Asagidaki tabloda muaf tam

zamanl personele ait yillik izin tahakkuk tablosunu goérebilirsiniz.

Tablo 2: Muaf Tam Zamanh Personele Ait Yillik izin Tahakkuk Tablosu (*)

Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tahakkuk Maksimum Miiteakip
Devam eden gorevierde Eden Yillik Izin ;({llara Aktarilabilen
her bir dolu takvim ay1 Her bir mali y1l igerisinde Zn
icerisinde

15.75 189 Saat 378 Saat

(*) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma.

Her bir mali y1l i¢inde muaf tam zamanli personel yukaridaki tabloya gore izin

tahakkukunu kullanabilir. Bir sonraki yila aktarilacak yillik izin miktar1 yukarida
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belirtilen tablodan fazla olursa Insan Kaynaklar1 Baskan’i onaylamadig1 siirece bu

izin iptal edilir.

Hastalik Izni : Muaf tam zamanli personel hastalik izin tahakkukunu bir giinliik iicret
artis oranina gore alir (bu da bir giinde 7 saate denk gelir). Asagidaki tabloda muaf

tam zamanl personele ait hastalik izin tahakkuk tablosunu gorebilirsiniz.

Tablo 3: Muaf Tam Zamanh Personele Ait Hastalik izin Tahakkuk Tablosu (*)

Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tahakkuk Eden Hastalik
Devam eden gorevlerde her bir dolu Izni
takvim ay1 icerisinde Her bir mali yi1l icerisinde

7 84 Saat

(¥)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her mali yil i¢in muaf tam zamanl personel yukaridaki tabloya gore hastalik izin

tahakkukunu kullanr. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila devredilebilir.

e Muaf Tam Zamanh Azaltismus Personelin izin Tahakkuk Tablosu
- Tatiller:

Miize tarafindan tatil olarak belirlenen giinler i¢in muaf tam zamanl azaltilmig
calisan personele tatillerde iicret 6demesi yapilir fakat bu iicret 6deme personelin
azaltilmig {licretine gore yapilir. Tam zamanli azaltilmisg tabloya gore calisan
personelden tatil giinlerinde calismasi istenmez. Fakat bu kisilerin normal ¢alisma
giinleri tatil giinlerine denk gelirse veya yoOneticisi tarafindan caligmasi istenirse
yukarida belirtilen tabloya gore tatil hakkimi kullanabilir ve bu tatil ilgili yil

igerisinde kullanilmalidir.

Tatilde Hastalik Izni: Tatil giinii hasta olan muaf tam zamanl azaltilmis personelin

hastalig1 doktor tarafindan onaylanirsa yukaridaki tabloya gore ayri bir tatil giinii hak

eder.

Tatilde Aktif Olmayan (Para Odenmeyen) Personel: Tatil oncesi veya tatil

sonrasinda iicret ddemeyi hak kazanmamis muaf tam zamanl azaltilmis personele o

tatil giinii i¢in {icret 6denmez.

Tatilde Yillik izin: Yillik izni tatile denk gelen muaf tam zamanl azaltilmis personel

bu iznini yillik izin olarak kullanamaz ve tatil olarak kabul edilir.
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Miizenin Tatil Giiniinii Kullanimi: Miizenin tatile girdigi tiim tatil giinleri icin aym

y1l igerisinde muaf tam zamanl azaltilmis personele kullandirilir.

- Yillik izin ve Hastahk izni Tahakkuk Tablosu

Yillik Izin: Muaf tam zamanli azaltilmis personelin yillik izin tahakkukunu bir
giinliik {icret artis oranina gore alir (bu da bir giinde 7 saate veya c¢alisan personelin
azaltilmig tablosuna gore 3,5 saate yani yarim giine denk gelir) . Muaf tam zamanh

azaltilmig personele ait iicret tahakkuk tablosu asagida gosterilmistir.

Tablo 4: Muaf Tam Zamanh Azaltilmus Personele Ait Ucret

Tahakkuk Tablosu (*)

Tahakkuk Eden Saat Maksimum Maksimum
Personel | Devam eden gorevlerde Tahakkuk Eden Miiteakip Yillara
izin Yillik 1zin Aktarilabilen

Her bir dolu takvim ay1 . ) izin
Programi icerisinde Her bir mali y1l

icin

Tam 7,875 saat 94,5 saat 189 saat
Zamanin
%50’ si
Tam 9,3333 saat 112 saat 224 saat
Zamanin
%601
Tam 10,7916 saat 129,5 saat 259 saat
Zamanin
%701
Tam 12,5416 saat 150,5 saat 301 saat
Zamanin
%80’1

(¥)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her bir mali yil i¢in muaf tam zamanli azaltilmis personelin izin tahakkuku ve iznini
bir sonraki yila aktarimi yukaridaki tabloya gore yapilir. Her bir mali yil i¢inde muaf
tam zamanli azaltilmis personel yukaridaki tabloya gore izin tahakkukunu
kullanabilir. Bir sonraki yila aktarilacak yillik izin miktar1 yukarida belirtilen
tablodan fazla olursa insan Kaynaklari Bagkan’1 onaylamadig1 siirece bu izin iptal

edilir.
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Hastalik izni : Muaf tam zamanli azaltilmis personelin hastalik izin tahakkukunu bir
giinliik {icret artis oranina gore alir (bu da bir giinde 7 saate veya c¢alisan personelin
azaltilmig tablosuna gore 3,5 saate yani yarim giine denk gelir). Asagidaki tabloda
muaf tam zamanli azaltilmis personele ait hastalik izin tahakkuk tablosunu

gorebilirsiniz.

Tablo 5: Muaf Tam Zamanh Azaltilmus Personele Ait Hastalik izin

Tahakkuk Tablosu (*)
Personel | Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tal.lakkuk
Izin Devam eden gorevlerde her bir dolu Eden Hastabk Izin
Programu | 1, . ay1 icerisinde Her bir mali yil igin
Tam 3,5 saat 4?2 saat
Zamanin
%50’ s1
Tam 4,2 saat 50,4 saat
Zamanin
%601
Tam 4.9 saat 58,8 saat
Zamanin
%70°1
Tam 5,6 saat 67,2 saat
Zamanin
%80’1

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her mali yil i¢cin muaf tam zamanli azaltilmis personel yukaridaki tabloya gore
hastalik izin tahakkukunu kullanr. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila

devredilebilir.
e Muaf Olmayan Tam Zamanh Personel:
- Tatiller

Miize tarafindan tatil olarak belirlenen giinler icin muaf olmayan tam zamanlh
personele tatillerde iicret 0demesi yapilir. Asagidaki tabloda belirtildigi gibi bu
personelin tatil giinlerinde c¢alismasi istenmez. Buna ragmen muaf olmayan

personelin yillik izni tatil giiniine denk gelirse veya yoneticisi tarafindan tatil
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giiniinde caligmasi isternirse ayr bir tatili giinii y1l sonuna kadar kullanmaya hak

kazanir.

Tatilde Hastalik Izni: Tatil giinii hasta olan muaf olmayan tam zamanli personel

hastalig1 doktor tarafindan onaylanirsa yukaridaki tabloya gore ayri bir tatil giinii hak

eder.

Tatilde Aktif Olmayan (Para Odenmeyen) Personel: Tatil oncesi veya tatil

sonrasinda iicret 6demeyi hak kazanmamis muaf olamayan tam zamanli personele o

tatil giinii i¢in {icret 6denmez.

Tatilde Yillik izin: Yillik izni tatile denk gelen muaf olmayan tam zamanli personel

bu iznini yillik izin olarak kullanmaz ve tatil olarak kabul edilir.

Miizenin Tatil Giiniinii Kullanim1: Miizenin tatile girdigi tiim tatil giinleri i¢in ayni

yil icerisinde muaf olmayan tam zamanli personele kullandirilir.
- Yillik izin ve Hastahk izni Tahakkuk Tablosu

Yillik izin: Muaf olmayan tam zamanl personel, yillik izin tahakkukunu bir giinliik
ticret artig oraninin %’ii olarak alir. Bu personelin yillik izin ve hastalik tablosu arka

sayfadadir.

130



Tablo 6: Muaf Olmayan Tam Zamanh Personel Yillik izin ve Hastahk izni

Tahakkuk Tablosu (*)
Tahakkuk Eden Saat Maksimum Maksimum
Calisilan | Devam eden gorevlerde her Tahak.kl.lk Eden Mﬁteaklp.Ylllara
Yil . . Yillik 1zin Aktarllabllen
bir dolu takvim ay1 Her bir mali yil izin
igerisinde icin
> 1 aydan 11,6662 saat 140 saat 280 saat
8 yila
kadar
>8 yil 1 14,5833 saat 175 saat 350 saat
giin’den
15 yila
kadar
>15yil 1 15,75 saat 189 sat 378 saat
giinden
itibaren
devam

(¥)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her bir mali yil icinde muaf olamayan tam zamanli personel yukaridaki tabloya gore
izin tahakkukunu kullanabilir. Bir sonraki yila aktarilacak yillik izin miktar1 yukarida
belirtilen tablodan fazla olursa Insan Kaynaklar1 Baskan’1 onaylamadig siirece bu
izin iptal edilir.

Hastalik izni: Muaf olmayan tam zamanli personel, hastalik izin tahakkukunu bir

giinliik {icret artig oraninin %4’1i olarak alir. Bu personelin hastalik tablosu asagidadir.

Tablo 7: Muaf Olmayan Tam Zamanh Personel Hastahk izin
Tahakkuk Tablosu (*)

Tahakkuk Eden Saat

Devam eden gorevlerde her bir dolu
takvim ay1 icerisinde

Maksimum Tahakkuk Eden Hastalhk
Izni

Her bir mali yil icin

7 saat 84 saat

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazisma.
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Her mali yil i¢cin muaf olmayan tam zamanli personel yukaridaki tabloya gore
hastalik izin tahakkukunu kullanir. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila

devredilebilir.

¢ Programlanmis Yar1 Zamanh Cahsanlar (M ve P dereceleri):
- Tatiller

Programlanmis yart zamanli personelin yillik izinleri {iicretlendirilmistir. Bu
personele tatillerde iicret ddemesi yapilmaz. Bu personelin ¢alisma giinii tatil giiniine
denk gelirse veya yoneticisi tarafindan tatil giiniinde calismasi isternirse normal

saatlik calisma iicretinin iki kat1 kadar iicret alir.
- Tahakkuk Tablosu

Yillik izin: Programlanmis yar1 zamanli ve derecesi M ve P’ye denk gelen personel,
yillik izin tahakkukunu bir giinliik {icret artis oraninin %’ii olarak alir. Bu personelin

tatillerini de kapsayan yillik izin tablosu arka sayfadadir.

Tablo 8: Programlanmis Yar1 Zamanh Cahsanlar Yillik izin

Tahakkuk Tablosu (*)
Diizenli Tahakkuk Eden Saat Maksimum Maksimum
Programlanmis . Tahakkuk Eden Miiteakip
D 1 .
Saatler eva.m eden gor?v erde Yillik 1zin Yillara
her bl.l‘ dolu takvim ay1 Her bir mali yil Al.(tarllabllen
icerisinde .. Izin
icin
0 - <10 her Yok Yok Yok
hafta i¢in
10 - <20 her 6,3334 saat 76 saat 152 saat
hafta i¢in
20 - <30 her 13 saat 156 saat 312 saat
hafta i¢in
30 — 32 her 19,3334 saat 232 saat 464 saat
hafta i¢in

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her bir mali y1l i¢in programlanmis yar1 zamanli personel yukaridaki tabloya gore
izin tahakkukunu kullanabilir. Bir sonraki yila aktarilacak yillik izin miktar1 yukarida
belirtilen tablodan fazla olursa Insan Kaynaklar1 Baskan’1 onaylamadig: siirece bu

izin iptal edilir.
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Hastalik izni: Programlanmis yar1 zamanli personel, hastalik izin tahakkukunu bir

giinliik iicret artis oranimin %’ olarak alir. Bu personelin hastalik tablosu arka

sayfadadir.
Tablo 9: Programlanmis Yar1 Zamanh Personel Hastalik izin
Tahakkuk Tablosu (*)
Diizenli Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tahakkuk
Programlanmis Devam eden gorevlerde her Eden Hastalik Izni
Saatler

bir dolu takvim ay1 icerisinde

Her bir mali yil icin

0 - <10 her hafta Yok Yok
icin

10 - <20 her hafta 1,75 saat 21 saat
icin

20 - <30 her hafta 3,5 saat 42 saat
icin

30 — 32 her hafta 5,25 saat 63 saat

icin

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma.

Her mali yil icin programlanmis yari zamanli personel yukaridaki tabloya gore
hastalik izin tahakkukunu kullanr. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila

devredilebilir.
¢ Programlanmis Yar:i zamanl Personel (10 — 19 derecesinde olanlar):
- Tatiller

Programlanmis yar1 zamanli personelin yillik izinleri {iicretlendirilmistir. Bu
personele tatillerde iicret ddemesi yapilmaz. Bu personelin ¢aligsma giinii tatil giiniine
denk gelirse veya yoneticisi tarafindan tatil giiniinde c¢alismasi istenirse normal

saatlik calisma iicretinin iki kat1 kadar iicret alir.
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- Tahakkuk Tablosu

Yillik izin: Programlanmis yar1 zamanli ve derecesi 10 ve 19’a denk gelen personel,
yillik izin tahakkukunu bir giinliik {icret artis oraninin %’ii olarak alir. Bu personelin

tatillerini de kapsayan yillik izin tablosu arka sayfadadir.

Tablo 10: Programlanmis Yar1 Zamanh Derecesi 10 ve 19 Olan Personel Yillik
Izin Tahakkuk Tablosu (¥)

Diizenli Tahakkuk Eden Saat Maksimum Maksimum
Programlanms .. Tahakkuk Eden | Miiteakip
D 1 .
Saatler eva.m eden gor?v erde Yillik 1zin Yillara
her F)l.l‘ dolu takvim ay1 Her bir mali yil {&l.(tarllabllen
icerisinde .. Izin
icin
0 - <10 her Yok Yok Yok
hafta i¢in
10 - <20 her 5,3334 saat 64 saat 128 saat
hafta i¢in
20 - <30 her 10,6667 saat 128 saat 256 saat
hafta i¢in
30 — 32 her 16 saat 192 saat 384 saat
hafta i¢in

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her bir mali y1l i¢in programlanmis yar1 zamanli personel yukaridaki tabloya gore
izin tahakkukunu kullanabilir. Bir sonraki yila aktarilacak yillik izin miktar1 yukarida
belirtilen tablodan fazla olursa Insan Kaynaklar1 Baskan’1 onaylamadig siirece bu
izin iptal edilir.

Hastalik izni: Programlanmis yar1 zamanli personel, hastalik izin tahakkukunu bir

giinliik {icret artig oraninin %4’ olarak alir. Bu personelin hastalik tablosu asagidadir.
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Tablo 11: Programlanms Yar1 Zamanh Personel Hastahk izin

Tahakkuk Tablosu (*)
Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tahakkuk

Diizenli Devam eden gorevlerde her Eden Hastalik Izni
Programlanmuis bir dolu takvim ay igerisinde Her bir mali y1l i¢in
Saatler
0 - <10 her hafta Yok Yok
icin
10 - <20 her hafta 1,75 saat 21 saat
icin
20 - <30 her hafta 3,5 saat 42 saat
icin
30 — 32 her hafta 5,25 saat 63 saat
icin

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma.

Her mali yi1l icin programlanmis yar1 zamanli personel yukaridaki tabloya gore
hastalik izin tahakkukunu kullanr. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila

devredilebilir.

¢ Degisken Yar1 Zamanlh Personel
- Tatiller

Degisken yar1 zamanli personelin ¢aligma giinii tatil giintine denk gelirse veya
yoneticisi tarafindan tatil giiniinde calismast istenirse normal saatlik c¢alisma
ticretinin iki kat1 kadar iicret alir. Tatillerde ¢alismayan bu personel ekstra tatil hakki

kazanmaz.
- Tahakkuk Tablosu

Yillik izin: Degisken yar1 zamanli personel, yillik izin tahakkukunu bir giinliik iicret
artis oraninin %4’ii olarak alir. Bu da departmanin talebi dogrultusunda yapilir. Bir
onceki hafta calisan personel bir sonraki hafta yillik izin alma hakki kazanir. Calisma
saatleri, fazla mesailer, yillik izinler veya hastalik izinleri gercek caligsma saati olarak
kabul edilir ve izin tahakkuku uygulanir. Degisken yar1 zamanl personelin yillik izin

tablosu asagidaki gibidir.
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Tablo 12: Degisken Yar1 Zamanh Personel Yillik izin Tahakkuk Tablosu (*)

Calisilan Gerceklesen Haftalik Haftalik Artan izin | En Fazla
Yil Calisma Saatleri Tahakkuku Yerilen Yilhk
Bir onceki hafta Izin
gerceklesen calisma | (Belli bir
saatlerine baghdir calisma saatinin
altina diisiiliince
ekstra izin hakki
yoktur).
<1Yil Yok Yok Yok
10 < 8 yila 10 — 32 saat .04 saat 66,56 saat
kadar
8 <15 yila 10 — 32 saat .05 saat 83,2 saat
kadar
15 ve iizeri 10 — 32 saat .065 saat 108,16 saat
yil

(*)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma.

Hastalik izni: Degisken yar1 zamanli personel, hastalik izin tahakkukunu bir giinliik

ticret artis oraninin %4’ii olarak alir. Bu personelin hastalik tablosu asagidadir.

Tablo 13: Degisken Yar1 Zamanh Personel Hastalik izin Tahakkuk Tablosu (*)

Tahmini Haftallk | Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tahakkuk
Saatler Devam eden gorevlerde her Eden Hastalik I1zni

bir dolu takvim ay1 ig¢erisinde Her bir mali y1l i¢in

0 - <10 her hafta Yok Yok
icin

10 - <20 her hafta 1,75 saat 21 saat
icin

20 - <30 her hafta 3,5 saat 42 saat
icin

30 — 32 her hafta 5,25 saat 63 saat

icin

(¥)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.
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Her mali y1l icin degisken yar1 zamanli personel yukaridaki tabloya gore hastalik izin

tahakkukunu kullanr. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila devredilebilir.

Mevsimsel calismanin dogas1 geregince ise giris tarihinden itibaren 6 ay icerisinde

emekli olur veya isten c¢ikartilirsa kullanmadigi hastalik izinleri iptal edilir.
¢ Esnek Yar1 Zamanh Cahisanlar
- Tatiller

Esnek yar1 zamanli personelin ¢alisma giinii tatil giiniine denk gelirse veya yoneticisi
tarafindan tatil giiniinde c¢aligsmasi istenirse normal saatlik calisma iicretinin iki kati

kadar iicret alir. Tatillerde ¢alismayan bu personel ekstra tatil hakki kazanmaz.
- Tahakkuk Tablosu

Hastalik Izni: Esnek yar1 zamanli personel, hastalik izin tahakkukunu bir giinliik

ticret artig oraninin ¥4’ olarak alir. Bu personelin hastalik tablosu arka sayfadadir.

Tablo 14: Esnek Yar1 Zamanh Personel Hastalik izin Tahakkuk Tablosu (¥)

Tahmini Haftahk | Tahakkuk Eden Saat Maksimum Tal.lakkuk

Saatler Devam eden gorevlerde her Eden Hastalik Izni
bir dolu takvim ay1 i¢erisinde Her bir mali y1l i¢in

0 - <10 her hafta Yok Yok

icin

10 - <20 her hafta 1,75 saat 21 saat

icin

20 - <30 her hafta 3,5 saat 42 saat

icin

30 — 32 her hafta 5,25 saat 63 saat

icin

(¥)14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigma.

Her mali y1l icin degisken yar1 zamanli personel yukaridaki tabloya gore hastalik izin

tahakkukunu kullanr. Kullanilmayan hastalik izinleri bir sonraki yila devredilebilir.

137



Yillik izinlerin ve Hastalik izinlerinin Genel Diizenlemeleri:
e Yillik izin:
- Istenen Onay

Tiim personel izne ¢cikmadan en az iki hafta once izin talebini bagli bulundugunu
yoneticisine onaylatmalidir. izin onayr hem bagl bulunan yoneticinin hem de
miizenin koordinasyonu ile gerceklesmelidir. Yillik izin tahakkukunu hak etmemis
personel izin talebinde bulunursa bu insan kaynaklar1 boliimiiniin yoneticisinin onay1

ile verilebilir ve iicretsiz izin hakki taninir.

Tahakkuk eden yillik izin miktarinin agilmasi otomatik olarak iicret kesintisine sebep
olur ve ayrica boyle bir durum miizenin disiplineri bir aksiyon almasina sebep verir.
Muaf personeller bir giinden fazla olmamak kosuluyla izin asimi yapabilirler ve

bunlara da iicret kesintisi uygulanir.
- Yillik izin icin Ucret Talebi

Yillik izin icin onay formuna {icret talebi izne ¢ikilmadan en az iki hafta once
belirtilmelidir. Iki hafta veya daha fazla siireli izinlerde bu talep direkt olarak iicret

departmanina yapilmalidir. Ayrica bu talebi izinleri sirasinda da yapabilirler.
- Yilhk izinde Hastane ihtiyac1 Olan Personel

Yillik izin siiresince hasta olan personelin bu izni yillik izni olarak kabul edilmez ve
hastalik izni olarak degerlendirilir. Hastanede tedavi gormeyen fakat yillik izni
stiresince evde doktor kontrolii olan personel insan kaynaklar1 yoneticisinin onayiyla

bu iznini hastalik izni olarak kullanabilir.
- Personelin Miizeden Ayrilisi

Personel hangi sebepten olursa olsun isten ayrilacagi zaman izin tahakkunu
kullanamaz fakat kullanmadig izinlerinin iicretini alir. Bu kisi kullanmadig: hastalik
izinlerinin {icretini alamaz veya kullanamaz. Calisan personelin 6liimii durumunda
bu iicret ailesine odenir. Isten cikarilan personel ¢alisma giiniinii izin tahakkukunu

kullanamaz.
e Hastalik izni:

Hastalik izni sadece personelin hasta oldugu durumlarda kullamilir. Yalanci hastalik

izinlerine disiplin cezast uygulanir hatta isten ¢ikarma yapilir.
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- Hastalikla ilgili Belge Istenmesi

Hastalik izinlerinde miize kendi sectigi bir kurulus veya kisinin hastalik izni kullanan
personelle ilgili onayli raporunu isteyebilir. Bu raporda personelin gorevini
yapamayacak olmasi rahatsizlik nedenleri belirtilmelidir. Kronik hastaliklarda ekstra
raporlar veya tibbi taramalar periyodik olarak istenebilir. Bu taramalar 30 giin
icerisinde birden fazla olmamalidir. Calisan personel miizenin talep ettigi raporu 15
giin icerisinde getirmekle yiikiimliidiir. Eger calisan personel bunu yapamazsa

calisanin izin talebini miize kabul etmez hatta bu calisan1 isten de cikartabilir.
- Bes Giinden Fazla Olan Hastalik izinleri

Miizenin izin kullanma politikasina gore 5 giinden fazla hastalik izni kullanan

personel bunu insan kaynaklar1 departmanina bildirmeli ve gereken onay1 almalidir.
- Hastalik izinlerinin Bitmesi

Sendikaya bagli olmayan bir personel tiim hastalik izinlerini kullanmigsa kullanmak
istedigi izinler yillik izninden kesilir. Eger bu kisi tiim yillik izinlerini de kullanmigsa

bu kisinin isine son verilebilir.

- Yeniden ise Alman Personelin Daha Onceden Kullanmadigin Hastalk

izinleri

Isten ¢ikarilan veya istifa eden bir personelin isten cikarilmasiyla yeniden ise
alinmasi arasinda 90 giin icerisinde kullanmamis oldugu yillik izinleri bu personel

tekrar hak eder (degisken yar1 zamanl personel disinda).

Mevsimsel igse alim siirecinde eger degisken bir personel istifa etmis, isten ¢ikarilmig
ve yeniden ise alinmis ise isten ayrildigi ve ise alindigi 6 aylik siire boyunca

kullanmadig1 hastalik izinlerini tekrar kullanmay1 hak eder.
- Emeklilik Nedeniyle Hastalik izinlerinin Ucretlerinin Odenmesi

Tam zamanli sendikaya bagli olmayan personel emekli oldugu zaman bu personel
herhangi bir hastalik belgesi getirmeden tiim yillik izin haklarin1 hastalik izinlerinin

yarisint iicret olarak geri alabilir.
e Yillik izin ve Hastalik izinlerinin Miktarlarimin Artirilmasi

Miizede 10 yildan fazla calisan tam zamanli personel yillik izinlerinin veya hastalik

izinlerinin artitilmasini talep edebilir. Boyle bir talebin onay1 insan kaynaklari
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yOneticisine iletilir. Boyle bir talebin insan kaynaklari yoneticisine iletilebilmesi icin

asagidaki sartlarin yerine getirilmis olmas1 gerekmektedir.

Miizede 10 yildan fazla tam zamanli calisiyor olmak,
Giivenilir is kayitlar1 ve izinleri kotiiye kullanmamalk,

Hastalik durumlarinda gerekli doktor raporunun almis olmak ve beklenilen giinde

geri donmiis olmak,

Hastalik durumlar1 disinda ek olarak talep edilen izin icin gerekgeler belirtilmek

ve dokiiman halinde sunmak.

Talep edilen ekstra hastalik ve yillik izinler personelin toplam yillik ve hastalik

izin tahakkuk miktarin1 gecmemelidir.
Yillik izinler ve hastalik izinleri talebinin 30 giinii gegmemesi.

Tiim ekstra izin talepleri direkt olarak bagli bulunulan bagkana veya baskan
yardimcisina yapilmali ve bunlar araciligl ile insan kaynaklarina iletilmelidir.
Talepte bulunan personelin ilgili yoneticisi taleple ilgili olarak bagkan ve baskan

yardimcisina tavsiye mektubu yazmalidir.

3.5 A.B.D’deki Miizelerde Egitim Performans Degerlendirmede Personel
Bilgileri ve Gizlilik Politikalar:

Amerikan Miizeler Toplulugunun Amerika’daki tiim miizelerde personel bilgilerinin

ve gizliliginin korunmasina yonelik hazirlamis oldugu yasal uygulamalar asagida

belirtilmistir.

Amerikan Federal hiikiimet calisan kayitlar1 ve gizliligini direkt olarak etkileyen ii¢

yasay1 kanunlastirmistir (Miller, 1980, 22):

Gizlilik Kanunu (1974) (sadece federal subeler icin uygulanir).
Adil Kredi Raporlama Kanunu (1970)

Aile Egitimi Haklar1 ve Gizliligi Kanunu (1974).

Ayrica, yapilan kongre toplantilarinda gizlilik haklarinin korunmasi i¢in bu

kanunlarin gecerlilikleri uzatilmistir. Miizelerdeki personel bilgileri ve data
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kontrolleri degisen yasal gerekliliklere gére  Onceden tahmin edilmeli ve

tamamlanmalidir.

Su anki yasal gereksinimlerin 6tesinde, asagidaki ilkeler miizenin koleksiyonunu ve

personel bilgilerinin kullanimini diizenlemelidir:
e Personel bilgileri dosyalarinda ve data kontrol sistemlerinde gizlilik olmamalidir.
® Calisanlar kendileri hakkinda ne tarz bilgiler ve kayitlar tutuldugunu bilmeliler.

e Toplanmis ve elde tutulan bilgiler isle ilintili, gerekli, ihtimaml ve eksiksiz

olmalidir.

e Calisanlar kendi personel dosyalarina girebilecek izne sahip olmalilar. Ayrica bu
bilgiler icerisinde yanlig, yiiriirlikte olmayan, ilgisiz konular varsa bunlar

calisanlar tarafindan dile getirilmelidir.

e Mahkeme karar1 ya da kanun gereklilikleri disinda kisisel bilgiler o kisinin

bilgisi ve rizas1 olmadan ac¢iklanmamalidir.

e Miize c¢alisanlarinin diger calisan personel bilgilerine erisimleri ve kullanimlarina

ancak ¢ok gerekli bir durum oldugu zaman izin verilmelidir (Miller, 1980, 22).
Erisim
Miize calisan personeli kendi personel datalarina erisme hakki vardir. Ancak bu

kisiler ise alindiklarinda kendileri icin yazilmis olan gizli mektuplara veya referans

yazilarina ulagsamazlar.

Resmi personel dosyalar1 miizenin personel yonetimi ofisi tarafindan tutulmalidir.
Orta kademe yoneticiler veya boliim yoneticileri acil operasyonel gereklilikler

disinda ayr bir personel kayit dosyasi tutmamalilar.

Higbir personele personel boliim yoneticisinin izni disinda kendi personel dosyasini
almasina izni verilemez. Sadece uygun denetim/nezaret altinda icerigi olan dosyalara
erisim izni verilebilir. Personel yoneticisi tarafindan 6zel onay olmadan, personel

tarafindan kendi personel dosyasina ekleme ya da diizeltme yapilamaz.

Personelin disinda da miize yonetimi personel bilgilerine erisimi belli bir prosediire
baglamalidir. Miize yoneticileri personel bilgilerinin giivenligini korumak icin dosya

nakillerinde ya da degisikliklerinde giinlik tutmak, dosyalar1 kitlemek, anahtar
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kontrolii gibi koruma prosediirleri belirlemelidir. Yazili bir prosediir olugturmalidir

(Miller, 1980, 23).

Giivenlik Kavitlari

Gorevi kotiiye kullanma, miize kurallarinin ihlali gibi durumlarda i¢sel ve dissal
arastirma/tahkikat yapmak icin tutulan kayitlar diger personel bilgilerinde ayr
saklanmalidir. Tutuklama kayitlart mevcut bir arastirma devam etmedigi siirece
tutulmamalidir. Ayrica isle ilgili kanaat kararlar1 saklanmalidir. Kanaat ve tutuklama
kararlar1 miihiirli bir gekilde dosyalanmali ve diger personel bilgilerinden ayri

tutulmalidir (Miller, 1980, 23).

Saglik Kavitlari

Calisanlar kendi saglik kayitlarina erisebilmelidirler. Ancak, doktor ya da hemsgire
tarafindan alinmis notlar, {i¢iincii sahis mektuplar ya da teknik prosediir ve testlerin
raporlart gibi bilgiler miize doktoru ile 6zel goriisme yapan c¢alisana aciklanmalidir.
Saghik kayitlarinin  kullanimi  sikica kontrol edilmeli ve sadece is amacgh
kullanilmalidir. Saghk gecmisi, durumu ve tedavisini gosteren saglik ve sigorta

kayitlar diger personel bilgilerinden ayr1 tutulmalidir (Miller, 1980, 23).

Personelin Kendi Bilgilerine Ulasmasi veya Ordan Bir Bileiyi Almasi

Hangi kosulda olursa olsun c¢alisgan kendi personel bilgi bankasindaki yazili
dokiimanlara erisim hakkina sahiptir. Buna ilaveten, bu bilginin dogru, uygun ya da
tamamlanmis olmadigina inanirsa calisana diizeltme, silme ve ekleme yapmak i¢in
yazili istekte bulunmasina izin verilmelidir. Eger bu istek reddedilirse, c¢alisan
personel miizenin bu prosediiriiniin yeniden gozden gegirilmesi i¢in basvuru hakkina

sahiptir (Miller, 1980, 23).

Bilgilerin Gecerlilik Siiresi

Uygun bir zaman diliminde personel dosyalarindan gecerliligini kaybetmis bilgiler
dosyadan ¢ikartilmaldir. Ornegin, uyari notlart iki yil sonra silinebilir, yillik
performans degerlendirmesi caligma siiresi boyunca tutulmalidir, v.b. Zaman

dilimleri tiim ¢alisanlar i¢in tek olmalidir (Miller, 1980, 23).

Mevcut veya Gecmis Bilgilerin Ibraz Edilmesi

Calisanlar tarafindan bilgiler dogrulanmadikca calisana ait personel datalart miize

yonetimi tarafindan ibraz edilmemelidir. Tavsiye mektuplarini iceren diger personel
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bilgileri sadece ¢alisanin yazili izni alinarak ibraz edilebilir. Calisan ayn1 zamanda
ibraz edilirken kimliginin ya da iicret bilgilerinin aciklanmasin istemeyebilir. Ancak

bu bilgiler yasal veya mahkeme karariyla agiklanabilir.

Bu oOrnekler disinda, orta kademe yonetici ya da departman yoneticileri personel
referansina ihtiyaci varsa, personel boliimiiniin kontroliiyle tiim mevcut veya gecmis
personele ait bilgiler yoneticilere verilir. Personel tavsiyesi ya da referansi gibi
miizeye gelen resmi yazilarda referans mektubu isteyen kisi miizenin temsilcisi

olmadigini ve bagimsiz olarak basvuru yaptigini belirtmelidir.

Normalde eski calisanla ilgili bilgilerin ibrazinda calisma siiresinin tanimlanmast,
pozisyonu, terfiler ve transferler, isten cikarilma sebepleri (detaysiz bilgiler) gibi
bilgiler simirli bir sekilde verilmelidir. Miize eski calisan1 yeniden ise alip

almayacagini da bu bilgilerde belirtmemelidir.

Eger personelin disiplin kayitlar1 veya devam kayitlarina yonelik bir bilgi miizeden
isteniyorsa miize yOnetimi bu bilgilerin dogru, kesin ve tamamlanmis olmasini

saglamalidir.

Referans bilgileri kesinlikle telefondan saglanmamali ve miimkiin oldugunca kisa

siirede dokiiman olarak verilmelidir (Miller, 1980, 24).

Calisan Bilgilerinin Siirekliligi ve Giinceliligi

Calisanlar isim, adres, kontakt, telefon numaralari, medeni durumlari, muhtaclik,

egitim basarilar gibi kendi bilgilerinin giincellenmesinden sorumlu olmalilardir.

Ise Alim Icin Basvuran Adaylar

Ise alim icin bagvuran adaylar, miize yonetimine yazili olarak basvuru yapmali ve
miize yonetimi de gizli bir referans bilgisi bu adaylar istemeli ve referans kontrolii
yapmalidir. Miize yonetimine bagvuran aday tarafindan verilen bilgiler eger bagvuran
aday tarafindan imzalanmamigsa bu miize icin ise alim kararinda 6nemli faktorlerden
biridir. Bagvuran adaylarin vermis oldugu bilgiler isle ilgili olmalidir. Miize yonetimi
bagvuran adaylarin mevcut isindeki disiplin kayitlari, devamlilik kayitlarim

arastirmal1 ve bu bigileri toplamalidir (Miller, 1980, 24).
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3.6 A.B.D’deki Miizelerde Performans Degerlendirme Sistemi

Yoneticinin etkinligi takimina baghdir, takiminin basaris1 onun basarisidir. Bu
nedenle ekibini tam performansla calismasini saglamasi yoneticinin de basarili
olmasini saglar. Bu nedenle personel peformans gelisiminin amacinin ve dneminin
farkinda olmak gerekmektedir. Bu sistem sadece bir siirecin devamliligi veya
zorunluluktan dolay1 uygulanmaz. Calisanlara ve organizasyona katkis1 diisiiniilerek
onemle iizerinde durulan bir konudur. Etkin bir yonetici ekibi ile iletisim halinde
olan yoneticidir. Personel performans degerlendirmesi degerli ve onemlidir sadece
yoneticinin etkinligini arttirmakla kalmaz calisanlarin kariyer planlamalarinin
yapilmasina ve heveslerinin artmasina da olanak saglar. Personel degerlendirme
sisteminin amaci yapilan isi ve isi yapan kisileri degerlendirmektir. Personel
peformans degerlendirme sistemi organizasyon igerisinde islerin nasil yiiriitiildiigtinii
Olcebilecek ve organizasyon icinde ne olup bittigini denetleyecek bir metodoloji

seklinde uygulanan bir sistemdir.

Performans degerlendirme sistemleri ayrica yoneticilerin ¢alisanlara yonelik kariyer
planlamalarini yapilandirmalarinda veya olusturmalarina da yardimci olur. Kariyer
planlama ne yazik ki pek ¢ok miize ve galeride uygulanmamaktadir ve miize
calisanlar1 arasinda bu sistemin uygulanmasini destekleyecek veya bu ihtiyacin
yapilmasim gerektigini soyleyecek goriisler bulunmamaktadir. Oncelikli olarak
organizasyonlar icerisinde personel degerlendirme sistemi vasitasi ile potansiyel terfi
alabilecek personel belirlenir ve uygun bir sekilde bu kisilerin terfiye hazirlanmalar
saglanir. Bu sistem performans degerlendirme formunda detayli olarak gosterilen
egitim ve Kkisisel ihtiyaclarin karsilanmasi ile yapilir. Miizelerdeki Egitim
Enstitiilerinin en son belirlemis oldugu politikalara gore, bir genel egitim plani
olusturulmasina ve bu egitim planinin biitin  kademelerdeki ¢alisanlara
uygulanmasina karar verilmistir. Etkin yoneticiler kendilerine bagh astlarina gerekli
olan egitim programini olusturmali ve bu egitimlerin alinmasina yonelik ¢alisanlarini
ikna etmelidir. Ciinkii egitimler sadece calisanlarin kendilerini gelistirmelerine
olanak tanimaz ayrica bu siirecin isletilmesiyle miize icerisinde profesyonel bir biitiin
olusturulmasina olanak tanir. Miizeler ve Galeriler Komisyonu her miizenin maas

biitcesinin %?2’sini her yil c¢alisanlarin egitimi i¢in ayirmasini Onerir. Sadece bu
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miktarin yarist bile miizelerde egitim biitcesi olarak kullanilsa organizasyonlarin ve

calisanlarin performansi su anki durumundan daha iyi olur (Fopp, 1997, 69).

Performans degerlendirme sistemi ayrica ekip iiyelerinin {izerinde ©Onemli bir
motivasyon etkisi saglar. Calisanlarla olan degerlendirme goriismeleri yoneticinin
onlarla kendi gorevleri ya da genel olarak organizasyon hakkinda konusma firsati
saglar. Degerlendirme goriismeleri, nelerin ¢alisanlarini motive ettigini, hedeflerini
ve amaclarini derinden arastirabilmesi i¢in firsattir. Degerlendirme sonuclariyla
calisanlarint hem motive edebilir hem de onlar1 bireysel olarak gelistirilebilir.
Yoneticinin islevi elindeki kaynagi etkili bir sekilde yonetmek ve kullanmaktir. Bunu
yapabilmenin yolu da nitelikleri gelismis personelle calismaktir. Performans
degerlendirme ayni1 zamanda personel prosediirlerinin etkinligini ve uygulama
alanlarinin  kontrol edilmesini saglar. Peformans degerlendirme ayni zamanda
yOneticinin altinda ¢alisan boliim yoneticileri ve kendi performansini izlemesine
olanak saglar. Hem calisanin organizasyonu degerlendirmesine hem de yoneticilerin
kendilerine bagh c¢alisanlar1 degerlendirmelerine firsat verir. Degerlendirmeler, ise
yonelik konular hakkinda olumlu ve olumsuz ama yapici degerlendirmeler seklinde
yapilir. Pek ¢cok miizede performans degerlendirme goriismeleri yonetici ile altinda
calisanlar arasinda yilda bir kez uygulanmaktadir. Fakat degerlendirmeler yilda bir
kez olmamalidir. Bu goriismeler yil igerisinde diizenli periyotlarda yoneticiler ve
onlara bagh c¢alisanlar arasinda, ¢alisanlarin gorevleri, gorev degisiklikleri, basarilar
ve karsilastiklart zorluklar konularinda olmalidir. Degerlendirme aymi zamanda
bireysel amaclari, c¢alisanlarin ihtiyaclarin1 ve isle ilgili endiselerini de igine
almalidir. Goriisme konular1 her iki tarafin da goriislerini bildirecegi bir ortamda
yapilmali sadece yoneticinin fikir beyan ettigi bir sistemle uygulanmamalidir.
Degerlendirmelerde su ana temalar iizerine durulmalidir: Degerlendirmelerin
yapildig1 periyotlara gore degerlendirilen periyoda ait nasil bir sonug¢ elde edildi ?
Neden bu sonuglar ortaya ¢ikt1 ? Gii¢lii ve gelistirilmesi gereken yonlerimiz nelerdir?

ve bir sonraki donem ne yapabiliriz ? (Fopp, 1997, 70)

Kisaca, performans degerlendirmesinde bir araya gelen yonetici ve calisanlarin
problemler iizerinde durmasi ve bunlarin ¢6ziimii icin beraberce yollar aramaya
odaklanilmasi1 onemli bir noktadir. Performans goriismelerinde amag, alt kadroda
calisanlarin yaptiklar isleri daha etkin ve daha verimli yapmalarinin saglanmasi ve

her iki tarafin da diisiince ve goriislerini rahatlikla paylasabildikleri bir ortamin
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olusturulmasidir. Bu sekilde uygulanan performans goriismeleri ¢alisanin is verimini
arttirir, daha yaratici is akis siiregleri olusturur, bunun sonucunda da hem c¢alisanin
hem de yoOneticinin organizasyon igerisinde basarisi ve etkinligi artar. Her
degerlendirme goriismesi calisanlar1 gelistirmeye, zayif yanlarimi (iyilestirilmesi
gereken) kesfederek kendilerini daha giiclii hale getirmeye ve problemlerinin
coziimiinde yardimci olmaya yonelik bir sekilde yapilir. Performans degerlendirme
sistemi, organizasyon icerisindeki takimlara katilan her yeni calisan icin uygulanir

(Fopp, 1997, 70).

3.6.1 Smithsonian Enstitiisii Performans Degerlendirme Sisteminin
Arastirilmasi

Bir onceki boliimde performans degerlendime politikasinin organizasyon icin ne
kadar onemli bir siire¢ oldugu anlatildi. Bu boliimde ise konunun pekistirilmesi
acisindan  Smithsonian  Enstitiisii’'niin  ¢alisanlarina  uyguladigi  performans
degerlendirme sistemi ayrintilar1 ile kendilerinden gelen dokiimanlarin bilgisi

dogrultusunda anlatilacaktir.
Smithsonian Enstitiisii Performans Degerlendirme Politikasi:

Smithsonian Enstitiisii performans degerlendirme politikasi; planlama, iletisim,
gozlemleme, calisanin ve organizasyonun degerlendirilmesine yonelik sonu¢ odakli
bir performans sistemidir. Smithsonian Enstitiisii performans degerlendirme
politikas1 asagida bahsedilen hedefler dogrultusunda prensipleri ve prosediirleri

diizenler:

¢ Smithsonian Enstitiisii’niin performans politikasi enstitiiniin misyon ve amagclari

ile paralel bir performans sistemi uygular.

e (alisan performanst her bir c¢alisanin pozisyonuna uygun olarak sorumlu

olduklari islerin sonuglarinin degerlendirilmesine seklinde uygulanir.

e Personel performans sistemi dengeli, adil ve oOlgiilebilir olup ve bu standartlara

gore degerlendirilir.

e Personel performans sistemi performans dereceleri arasindaki farki dikkate alir

ve degerlendirmeyi buna gore yapar.
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Personel performans degerlendirmeleri gelistirilmeye ihtiyact olan personeli
tespit etmek, cok basarili performans gosteren c¢alisanlart tanimak ve
odiillendirmek ya da calisanin performansindaki eksiklikleri tespit edip kendisi

ile paylagmak gibi temel amaglar dogrultusunda kullanilir.
Calisanlar kendi performans gelisim ve planlarina dahil olurlar.

Performans degerlendirme siirecleri yil boyunca c¢alisan ile yoneticisi arasinda

resmi ya da gayriresmi iletisim kurulmasin saglar.

Performans degerlendirmesi sistemine yoOnelik olarak calisanlar, amirler ve

yoneticiler diizenli olarak egitim alirlar.

Boliim performans hedefleri performans planlarina ve o bolimde calisan
personelin boliim igerisinde almis olduklar1 performans degerlendirme notlarina

gore Ol¢iiliir.

Yonetim ise organizasyon ve Kkisileri olasi gozden kacan performans
degerlendirmelerini yeniden gozden gegcirir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian
Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden

karsilikli yapilan yazisma).

Kapsam: Asagida belirtilen sartlar disinda Smithsion Enstitiisii’nde tiim ¢alisanlar

bu politikalara uyar.

Muafiyetler: Personel asagida bahsi gecen politika kosullarindan muaf tutulur:

Bir y1l i¢inde 120 is giiniinii asmayan donemsel ¢alisan personel bu politikanin

disinda tutulur.
Orta ve alt pozisyonlarda calisan personel
Sekterlere yonelik uygulanan farkli performans sistemindeki calisanlar

Smithsonian Tropik Arastirmalar Merkezi’nde calisan Panama Cumhuriyeti
yasalarina gore ise alinmisg ve vatandasi olanlar kisiler(06.05.2007 tarihinde
Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi'nden Tom Lawrence ile

internet tizerinden karsilikli yapilan yazisma).
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Tanimlar:
Tavsiye Edilen Derecelendirmeler:

Kendi pozisyonunda veya baska bir proje ¢alismasinda 120 ya da daha fazla giinde
calisan personel bu performans sistemine tabi tutulur. Aym1 zamanda orta
pozisyondaki bir yonetici isten ayrildiginda veya yeni bir ¢alisan ise alindiginda da
bu siire gecerlidir. Bu 120 giinliikk tavsiye edilen derecelendirme siiresi kisinin
personel dosyasina islenmez fakat yillik degerlendirme yapilirken goz oniine alinir.
Ayrica bu ara bir performans degerlendirmesi olarak adlandirilabilir (06.05.2007
tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’'nden Tom Lawrence ile

internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).

Degerlendirme: Calisanin performans degerlendirmeleri asagida belirtilen

standartlara gore uygulanir.
Degerlendirme Donemi (ya da Performans Donemi):

Performans degerlendirme donemi icerisinde personel performanslar: kritik edilir ve
degerlendirilir. Degerlendirme dénemi genellikle bir yildir. Smithsonian performans
degerlendirme donemi 1 Ekim’de baslar ve takip eden yilin 30 Eyliil’iinde sona erer.
120 giin veya daha fazla calismis biitiin personelin performans degerlendirme
sistemine alinmasi dogrudur. Yeni goreve atanan ya da tayin edilen personelin
performans degerlendirme yapilabilmesi icin 60 giinliik siire ge¢gmesi gerekmektedir
(06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom

Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).
Unsurlar:

Bir sorumluluk veya bir gorevin onemi kabul edilebilir bir performans degilse
performans degerlendirme sonucunda da bu gecersiz bir degerlendirme olarak kabul
edilir.

Basan Seviyeleri:

Performans dereceleri calisan performans planlarinin her 6gesine gore uyarlanir.
Smithsonian performans degerlendirme sistemi 4 seviyeden olusmaktadir. Seviye 1
cok diisiik ya da kabul edilemez ve seviye 4 ¢ok yiiksek ya da {iistiin performans

olarak tanimlanir. Her seviyenin bir agirlik yiizdesi vardir ve tiim agirlik yiizdelerinin

ortalamast alindiktan sonra gelen performans derecesine ulasilir (06.05.2007
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tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’'nden Tom Lawrence ile

internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).
Ilerleme Goriismeleri:

Degerlendirmeyi yapacak olan yonetici ve calisanla yapilandirilmis bir performans
goriigmesi organize edilir ve bu goriismede ¢alisan personelin performansina yonelik
planlar tartisilir. Performans degerlendirme doneminde bu gézden gecirmeler gerekli
oldugu durumlarda bir veya birkac kere tekrarlanir (06.05.2007 tarihinde
Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile internet

tizerinden karsilikli yapilan yazigma).
Performans Odiillendirme:

Performans degerlendirme donemi sonunda c¢alisan personelin almis oldugu
performans notuna gore yilda bir kere bu calisana performans odiilii olarak toplu

O0deme yapilir.
Performans Ogeleri:

Ana gorevler, hedefler, c¢alisanin pozisyonuna gore sahip oldugu sorumluluklar:
Calisanin performansina yonelik biitin bu o6geler 6nemli olup basarisiz bir
performans alinmamas i¢in dikkatlice gbozden gegirilmeli ve bu unsurlar géz 6niine
aliarak degerlendirmeler yapilmalidir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii
Insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan

yazigma).
Performans lyilestirme/Gelistirme Plani (PiP):

Personelin, peformans eksikliklerini, basarili ya da daha yiiksek seviyeye ulagsmasi
icin gereklilikleri tespit edip tanimlamasin1 saglamaya yonelik bir plandir. Eger
personelin performans: kabul edilemez olarak belitlendiyse PIP hazirlanir ve
personel ile hemen iletisime gecilir. PIP sistemi ile calisana 30 giinliik bir siire verilir
ve bu siire igerisinde calisanin performansini kabul edilebilir diizeye getirmesi
beklenir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi’nden

Tom Lawrence ile internet iizerinden kariglikli yapilan yazigma).
Performans Plani:

Calisanin performans degerlendirme standartlarini ve performans 6gelerini belirleyen

dokiimanlar performans degerlendirme doneminin basinda gelistirilip hazirlanir.
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Performans Derecelendirme/Olcme:

Tim seviyelerdeki basarilar ve performans hedefleri karsilastirilir, 6zet bir tablo
olusturulur ve kayda alimir. 120 ya da daha fazla giin ¢alisan her personel icin

performans plani ve performans degerlendirme sistemi olusturulmalidir.
Performans Standartlar:

Performans degerlendirme sisteminde yazili olan bir baslangig, gereklilikler ve
beklentiler performans sistemini olgmeye ve degerlendirmeye yonelik ana unsur
olarak kullanilir. Performans standartlar1 objektif ve oOlciilebilir olmali ayn1 zamanda
hedeflere/beklentilere yonelik ¢ikmasi planlanan sonuglar tarif edebilecek nitelikte
olmalidir. Performans standartlari icerisinde ¢ok basarili ya da iistiin performans diye
seviye de belirtilebilir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1

Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigma).
Performans Degerlendirmesini Yapan Kisi/Yonetici:

Bu kisi, performans esaslarinin meydana getirilmesinden, personel performans
planinin standartlarin olusturulmasindan, performans planini ¢alisan ile miizakere
etmekten, personel planindaki standartlar i¢inde personel gelisimini izlemekten,
personel performans degerlendirmesinden, gecici degerlendirmelerin
tanimlanmasindan, donemsel performans degerlendirmesi uygulamalarindan ve
bunlara yonelik aksiyon planlar1 olusturulmasindan sorumlu olan kisidir. Normalde
bu kisi personelin baghi oldugu bir {iist yoneticisidir (06.05.2007 tarihinde
Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklari Birimi’nden Tom Lawrence ile internet

tizerinden karsilikli yapilan yazigma).
Performans Degerlendirme Sisteminin Kayitlari:

Performans derecelerinin sonuclar1 ve 6zet degerlendirme raporu her performans
degerlendirme doneminin sonunda hazirlanir. Performans degerlendirme goriismeleri
ve kayitlar1 ¢alisan personel ile goriisiilmeden ve degerlendirme yapilmadan insan

kaynaklar1 ofisine gonderilmez.
Performans Degerlendirme Sonuclarim Tekrardan Gozden Gegiren Y onetici:

Calisanla birlikte performans degerlendirme goriismelerini yapan ve Ozet raporu

hazirlayan calisanin bir iist yoneticisi bu sonuglart ayn1 zamanda kendisinin baglh
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oldugu bir iist yoneticiyle daha paylasir. Bu iist yonetici ise genellikle bu ara kademe

yoneticinin miidiiriidiir.
Basarisiz/Kabul Edilemez Performans:

Eger calisan minimum diizeydeki performans derecesine ulasamazsa bu basarisiz
performans olarak adlandirilir. Bu durumda ¢alisanin bagl oldugu bir iist yoneticisi
calisan1 performans gelistirme planina dahil ederek diizeltici ve gelistirici aksiyon
planlar1 olusturmalidir. Kabul edilebilir performans seviyesine ulasmasi igin
uygulanan performans gelistirme doneminde de basarisiz olursa; takip eden
performans gelistirme doneminde sonuglar yeniden gozden gecirilebilir, kidem
diisiiriilebilir ya da Smithsonian’da calistig1 servisten cikartilabilir (06.05.2007
tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile

internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).
Sorumluluklar:

e Ust yonetim ve onlara bagh olarak calisan diger tiim ara yoneticiler
Smitsonian’in organizasyonel hedeflerini belirlenmesinden, bu hedeflere gore
organizasyonun misyonunun olusturulmasindan ve stratejik  planlarin
gelistirilmesinden sorumlu olup ayni zamanda tiim calisanlarin bu ortak amaclara
ulagmalarini saglamaktan da sorumludurlar. Bu hedeflere ulasmakta sorumlu olan
bu kisiler bunu gerceklestirebilmek icin Oncelikli olarak anlasilabilir bir
performans degerlendirme ve 6diil sistemi olusturmali; bunu tiim organizasyona

benimsetmeli ve personelin gelisimini bu sisteme gore saglamalidirlar.

e Organizasyon icerisindeki tiim orta kademe yoOneticiler Smithsonian’in yillik
olarak belirlemis stratejik ve performans hedeflerini ilgili boliimlere
bildirmekten ve bununla ilgili gézden gecirmeler yapmaktan sorumludurlar. Ayni
zamanda bu orta kademe yoOneticiler performans degerlendirme sonuclarinin
Ozetini iist yonetime sunmaktan da sorumlu olup, bu 6zet raporda organizasyonel

performans planlarini, kisilerin gelisim planlarin1 agciklamaktan da sorumludurlar.

e Boliim yoneticilerinin (ara kademe yoneticileri) ise bu politikalar dogrultusunda
kendi birimlerine bu hedefleri ve performans planlarini aktarmaktan ve belirlenen
zaman dilimi icerisinde performans degerlendirme sistemini uygulamaktan
sorumludurlar (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklari

Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).
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Ayn1 zamanda boliim yOneticileri performans degerlendirme sistemini yaparken bu

sistemin belirtmis oldugu kurallara uymal1 ve degerlendirmeyi adil ve esit bir sekilde

yapmalidirlar.

Boliim yoneticileri kendilerine baglh olarak calisan yoneticilere de bu performans

degerlendirme sisteminin sorumlulugunu vermeli, bu sistemin stadartlarina yonelik

belirtilen bilgiler i¢in onlar1 yonlendirmeli ve denetlemelidirler.

Boliim  yoneticileri performans degerlendirme egitimlerinin boliimlerinde tiim

personel tarafindan yapilmasini saglar ve bunun boliimler icerisinde Ornek teskil

etmesi icin onlar1 yonlendirirler.

Ustyoneticiler ise performans planlarini oncelikli olarak calisan personele
gonderilmesini  onaylar, performans degerlendirme sonuglarini onaylar,
performansi iyi olan 6diil verilecek personelin formunu onaylar, performans
hedef degerlendirme sonuglarin1 karsilastirir ve degerlendirme sonuglarini

gozden gecirirler.

Ara pozisyonlardaki yoneticiler, performans planlarinin gelistirilmesinden,
beklentileri calisanlara iletmekten, personeli yetistirme ve izlemekten
sorumludurlar. Ara yoneticiler performans sonuclarina gore uygun odiiller onerir,
diisik veya gelistirilmesi gereken performans icin de aksiyon planlari

olustururlar.

Insan kaynaklar1 ofisinin sorumluluklar1 tavsiye vermek, yol gostermek,
Smithsonian’in performans uygulamalarinin politikalar1 ve agiklamalar1 iizerinde
egitim vermek, politikanin diizenli olarak gozden ge¢mesini ve yenilenmesini
saglamak, uygulamanin ve performans degerlendime sistemin yararlarinin
izlenmesi ve degerlendirilmesi konusunda bilgilendirme yapmaktir. Ayrica insan
kaynaklar1 her personel icin yapilan performans degerlendirme sisteminin
sonuglarini personel bilgi bankasina kaydetmekten de sorumludur. Ek olarak
diisiik performans gosteren personellerin bilgilerini ilgili yoneticilere raporlar ve

bunlarin gelisimi i¢in yapilmasi gerekenler konusunda rehberlik eder.

Calisan personel ayn1 zamanda performans degerlendirme sistemine katilimlari
icin desteklenmeli ve performans degerlendirme sisteminin standartlar1 onlara

anlatilmalidir. Calisan personel ise bu sistemi en iyi sekilde anlamakta ve
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hedeflerine ulagmak i¢in en iyi performansi gostermekten sorumludur. En iyi
performans1 gosterebilmesi igin gerekli olabilecek egitimleri almaktan ve
sorumluluklarin1 en iyi sekide yerine getirmekten ka¢inmamalidir (06.05.2007
tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile

internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).
Performans Degerlendirme Siireci:

Smithsoian Enstitiisii’niin performans degerlendirme siireci asagidaki boliimlerden
olusur: Performans Planlama, Performans Izleme ve Kontrol, Performans

Degerlendirme

. Performans Planlama: ise yeni giren veya mevcut calisan tiim personelin
performans planlamasi calistiklar1 60 giinden sonra degerlendirmeye alinmalidir.
Performans planlar1 performans plant ve degerlendirme formu olarak kayda
alinmalidir. Calisan personelin tamami1 kendi kisisel gelisimlerine katkida
bulunabilmeleri icin performans planina dahil edilmelidirler (06.05.2007 tarihinde
Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklari Birimi’nden Tom Lawrence ile internet

tizerinden karsilikli yapilan yazigma).

Yol gosterme: Smithsonian Enstitiisii performans politikast tiim yOneticileri
calisanlarin kisisel gelisimi i¢in planlar yapmaya tesvik eder. Yonetim olarak islerin
dagilim1 ve performans hedeflerini belirlerken bu siire¢ icinde c¢alisan personelin
verebilecegi bilgilerin de dahil edilmesi performans degerlendirme sisteminin daha

anlamli ve net olmasini saglar.

Ara yoneticiler kendilerine bagli calisanlar1 performans planlamalarim
hazirlamalarinda ve performans hedeflerini belirlemede cesaretlendirici olmali ve bu
sire¢ icinde calisanlarnt da aktif olarak dahil etmelidir. Performans
degerlendirmeleriyle birlikte ya da daha sonra calisan ya da yonetici performans
planlar1 iizerinde goriismeli ve bu mutlaka performans degerlendirme dénemi
icerisinde yapilmalidir. Performans planlar1 yildan yila ayni sekilde kalabilir fakat
yonetici ve calisanin mutlaka performans hedefleri iizerinde tartismasi ve bir
sonraki yila yonelik performans planlar1 iizerinde durmasi gerekir (06.05.2007
tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile

internet lizerinden karsilikli yapilan yazisma).
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Unusurlar: Performans degerlendirme o©geleri performans donemi igerisinde
calisanin hedeflerini belirlemesini ve bu hedefleri gerceklestirmesini tarif eder. Bu
ogeler herhangi bir pozisyonda calisan bir personelin en ©Onemli gorevidir ve
personelin hedefleri Smithsonian organizasyonunun hedefleri ile paralellik
gostermelidir. Tim hedefler ve tim performans Ogeleri calisan personelin

performans planlamasi i¢in ve basarili bir performans i¢in 6nemlidir.

Tiim yonetim kademelerindeki c¢alisan kisilerin en 6nemli sorumlulugu kendilerine
bagl calisan personelin performanslarim1 diizenli olarak izlemeleridir. Performans
planlarma ayni zamanda miisteri ve calisan goriislerinin de dahil edilmesi

gerekmektedir.

Yol gosterme: Performans Ogeleri ve performans hedeflerinin organizasyonun
hedeflerinin basarilmasinda biiyiik etkisi vardir. Performans 06geleri benzer

pozisyonlar i¢in aynt olmalidir.

Genellikle, personelin pozisyon tarifleri performans hedeflerinin olusturulmasinda
esas veri kaynagi olarak kullanilabilir. Organizasyonun stratejik planlar1 veya
performans hedefleri gibi amaclar1 ya da sorumluluklar1 belirten diger dokiimanlar da
aynt zamanda performans hedeflerinin olusturulmasinda goéz Oniine alinmalidir.
Performans plan1  yaparken belirtilen Ogeler ve hedefler Smithsonian
organizasyonunun hedefleri ile paralel olmali ve net bir sekilde ifade edilmelidir.
Eger miimkiinse c¢alisan performans planinda ve performans degerlendirme

forumunda tiim hedef ve amaglar performans 6geleri ile desteklenmelidir .

Performans plani tiim pozisyonlarda ¢alisan personelin o pozisyon i¢in gerekli olan
tim islevsel 6geleri kapsamalidir. Performans planlamasinda 3 ile 5 performans
0gesi olmalidir. 3’ten daha az olan performans Ogesi varsa bu genis veya daha
kompleks bir isi tarif eder ve mutlaka bu durumda bunlar da kendi icinde farkli
ogelere boliinerek tanimlanmalidir. Yillik is plani yapilirken 5’ten daha fazla 6genin
oldugu durumlarda benzer gorevlerin bir araya toplanmasi ve kisisel bir proje olarak
bunun belirtilmesi faydalidir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta her ©ge
birbirinden farklidir ve her bir 6ge kendi i¢inde degerlendirilmelidir (06.05.2007
tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’'nden Tom Lawrence ile

internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).
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Performans Standartlari: Her bir performans 6gesi i¢in performans basarisinin
veya beklenen performans sonuclarinin tarif edilmesidir. Standartlar objektif ve
miimkiinse gozlemlenebilir olmali, aym1 zamanda calisan personel tarafindan
rahatlikla kontrol edilebilmeli ve etkileri goriilebilmelidir. Calisan personelin
beklenen hedef gerceklesmeleri ~ Smithsonian  Enstitiisii’'niin ~ hedeflerini
gerceklestirmeye yonelik olmali ve bunu basarmak i¢in de her 6ge icin birden fazla
standart belirlenmelidir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan
Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan

yazisma).

Yol gosterme: Performans standartlart bir hedefe nasil ulasabilecegini, nasil
Olciilebilecegini ve nasil gozlemlenebilecegini anlatacak sekilde tarif edilmelidir.
Nitelik, nicelik ve zaman gibi Olgiilebilir standartlar olmali ayrica bu standartlar
gozlemlenebilmeli veya davranissal ozellikler degerlendirilebilmelidir. Isin niteligini,
hedefleri, rekabet stratejilerini ve davranigsal hedefleri belirlerken, bu performans

hedeflerinin acik olmasina ve belirsiz olmamasina dikkat edilmelidir.

Performans Ogelerinin ve Standartlarmn letilmesi: Kisisel performans planlar:
performans doneminin basindan itibaren 60 giinii ge¢cmis ya da goreve atanali 60 giin
olmus tiim personele iletilmeli ve sonug¢landirilmalidir. Calisanlara perfomans
planlarim1  gozden gecirebilmeleri, yoneticilerine kendi kisisel fikirlerini
aciklayabilmeleri veya performans planlar1 ile ilgili tartisabilmeleri icin yeterli
zaman ve firsat taninmalidir. Performansi degerlendiren yonetici performans
degerlendirme islemini sonu¢landirmadan 6nce kendine bagh calisanin da fikirlerini
dikkate almalidir. Son performans plan1 c¢alisanla tartisilmadan ve c¢alisana
bildirilmeden ©nce hem performansi degerlendiren yonetici hem de onun bagh
oldugu bir iist yonetici tarafindan gozden gecirilmeli ve her ikisi tarafindan da

imzalanmalidir

(baz1 durumlarda ¢alisanin baglh oldug: direkt yonetici bu performans planim direkt

olarak iist yonetime raporlayabilir).

Imzalandiktan sonra iist yonetici kendine bagli olan calisanla mutlaka bu plan ve
beklentileri tartigmalidir. Performans plani caligsanla birlikte tartisilmadan ve calisan
tarafindan imzalanmadan gecerli kabul edilemez. Calisan performans planimi

imzalamayabilir. Eger bir ¢alisan performans planin1 imzlamamay1 tercih ettiyse
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yonetici performans planmi {izerine calisanin formu imzalamak istemedigini ve
nedenini kisa bir notla formun iizerinde belirtir. Eger form calisan tarafindan
imzalanmigsa sonuclandirildigi kabul edilir ve calisan isterse goriislerini ve sonug
ogelerini form {iizerinde belirtebilir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii
Insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan

yazisma).

Performans Ogeleri ve Standartlarindaki Degisiklikler: Performans planlar1 her
zaman degistirilebilir. Eger bunu yapmamiz gerekiyorsa bunu en gec calisanin
performans degerlendirmesinden 120 giin 6nce yapmamiz gerekir. Yapilmasi
planlanan degisiklikler performans degerlendirme doneminde c¢alisanla birlikte
tartisilmali, kaydedilmeli, sozlii ve yazili olarak her iki taraf¢ca da onaylanmalidir
(06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom

Lawrence ile internet tizerinden karsilikli yapilan yazisma).

Yol gosterme: Gorevlerde meydana gelen degisiklikler, organizasyonel
onceliklerdeki degisimler veya ulasilabilir kaynaklardaki degisiklikler performans
planlarinin degistirilmesini gerekli kilabilir. Eger bir performans plani1 performans
degerlendirme donemi igerisinde revize edilirse bu islemin calisan
degerlendirilmeden en ge¢ 120 giin Oncesinde yapilmasi gereklidir. Performans
degerlendirme siirecinde performans planinda onemli bir degisiklik yapilacaksa bu

degisiklik ¢alisanla tartisilmali ve ¢alisanin performans plan formuna not edilmelidir.

o Performans izleme ve Kontrol: Performans degerlendirme ddnemi
yaklastikca performans planmi igerisinde bulunan performans 6geleri ve standartlari
yani calisan performans hedefleri degerlendirilmeye baslanir. Bununla birlikte
calisan performans: tiim performans degerlendirme siiresince izlenmeli ve kontrol

edilmelidir.

Performans izleme ve kontrol siirecinde calisana en az bir kere performans

gelisimine yonelik geri bildirim verilmelidir.

12 aylik performans degerlendirme doneminde bu Ozet geri bildirimle 4. ve 8.
aylarda yapilabilir. Bir yildan daha az fakat 120 is giiniinden daha fazla performans
planlama siirecinde yer alan bir personele bagli bulundugu yoneticisi, bu kisinin
performansini ¢alistig1 siireyi hesaplayip yarisini alarak bu periyoda denk gelen

donemde geri bildirim verebilir. Geri bildirim siirecinde yonetici  calisanin

156



performansinda yer alan her bir 6ge icin belirli bir degerleme yapabilir. Calisanlar,
calisan performans planim1 ve performans degerlendirme formunu imzalamalidirlar
(06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom

Lawrence ile internet {izerinden karsilikli yapilan yazisma).

Yol gosterme: Calisan gelisimine yonelik performans geri bildirimleri ayn1 zamanda
calisanla yonetici arasinda yapilandirilmis bir iletisim kurulmasina da yardimer olur.
Donemsel bazda performans geri bildirimleri performans  hedeflerinin
gerceklestirilmesinde kolaylik saglar, performans hedeflerinin tutturulabilmesi icin
performans gerekliliklerini ortaya ¢ikartir ve son olarak da fark edilmeyen veya son
anda ortaya cikabilecek problemlerin belirlenmesinde ve bunlarin ¢oziimiinde
yardimci olur. Planlama ve zaman cizelgesi olusturma geri bildirim toplantilart i¢in
ve basarisi i¢in gereklidir. Belli donemlerde yapilacak geri bildirimlerin ya da ozet
gorlismelerin basaris1 i¢cin yoOnetici performans Ogelerini ve standartlarini tekrar
tekrar gozden gecirmeli ve bu standartlarla ilgili dokiimanlar1 ¢alisan personel ile

paylasmalidir.

Diisiik Performansin Dokiimante Edilmesi: Performans degerlendirme donemi
icerisinde bazen calisanlarin performansi basarisiz olarak sonuglanabilir ve bu
durumda performans degerlendirmesi yapan yonetici c¢alisganin performansini
iyilestirmek ic¢in acil olarak aksiyon planlar1 olusturmalidir. YOnetici insan
kaynaklar1 departmanina yol gosterme icin bagvurmalidir (06.05.2007 tarihinde
Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklari Birimi’nden Tom Lawrence ile internet

tizerinden karsilikli yapilan yazigma).

Yol gosterme: Eksik veya diisiik performansa yonelik belli donemlerde yapilan
performans geri bildirimleri sadece yazili olarak yapilmaz aym zamanda bu
degerlendirmeler donem donem sozlii olarak yonetici tarafindan dile getirilebilir.
Burada 6nemli olan nokta calisan ve yonetici arasindaki acik iletisimin kopmamasi

ve calisan performansinin gelistirilmesine yonelik goriigmelerin sik sik yapilmasidir.
¢  Performans Derecelendirme:

Performans Degerlendirme Siiresi: Performans degerlendirme sistemine dahil
edilen personelin bu degerlendirmeden en ge¢c 120 giin once performans planina
dahil edilmesi gerekmektedir. Eger sartlar buna el vermiyorsa 120 giinliik gereklilik

siirecini tamamlayabilmek i¢in performans periyodu uzatilabilir (06.05.2007
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tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’'nden Tom Lawrence ile

internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).

Performans Degerlendirme Zaman Cizelgesi: Performans degerlendirme
donemini takip eden 60 giin icerisinde c¢alisan personelin performansi

degerlendirilmeli ve tamamlanmalidir.

Normal Zaman Cizelgesi Disinda Olan Performansin Derecelendirilmesi ve
Kaydi: Normal zaman ¢izelgesi disinda bir performans degerlendirmesi, performans
degerlendirme donemi disinda da yapilir ve kaydedilir. Bu tip durumlar asagida

aciklanmugtir:

(i) Eger personel performans degerlendirme doneminden 6nce isten ayrilirsa ve en az

120 caligma giiniinii doldurmussa.

(ii) Personel diisilk performans almigsa ve bunun sonucunda da performans
tyilestirme/gelistirme siirecine dahil edilmigse bu siire sonunda normal zaman
cizelgesi disinda performans degerlendirmesi yapilir. Bunun sonucunda caliganin
performansi basarili veya daha iist derecede ¢ikmissa bu iyilestirilmis performans
derecesi resmi olarak kayit altina alimir. Eger yine performans basarisiz olarak
cikmigsa bu da derecelendirilir ve calisan personele ¢esitli yaptirirmlar uygulanir. Bu
yaptirimlar, calisan1 farkli bir goreve getirme, calisanin derecesini diisiirme veya
gorevden alma seklinde olabilir. Calisan performansi calisan personelin prim veya
ticret artis1 alabilmesi icin performans sonucunun basarili daha iist diizeyde olmasi
gerekmektedir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklari

Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).

Tavsiye Edilen Derecelendirmeler: Belirlenmis zaman ¢izelgesine uygun olarak
yapilan yillik performans derecelendirme sistemine ek olarak bazi durumlarda
calisanlar icin tavsiye niteliginde derecelendirme sistemi uygulanabilir. Tavsiye
edilen derecelendirme performans degerlendirme donemi sonunda yine
derecelendirme ve yeniden gozden gecirme seklinde yapilir. Tavsiye edilen

derecelendirme sisteminin uygulandigi durumlar asagida belirtilmistir:

(i) Kendi boliimii veya kendi boliimii disinda siirekli veya gecici olarak terfi edilen
bir calisan yeni atandigi bir bolimde 120 veya daha fazla giin calistiktan sonra
tavsiye edilen derecelendirme sistemi ile performans degerlendirmesi yapilir.

Tavsiye edilen derecelendirme orta kademe yonetici tarafindan siirekli veya gecici
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olarak terfi etmis calisana raporlanir ve ayni zamanda bu bilgiler bu calisanin iist
yoneticisi ile paylasilir. Calisanin iist yoneticisi bu degerlendirmeyi rutin performans
degerlendirme kaydi olarak performans degerlendirme donemi sonunda dikkate alir
(06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’nden Tom

Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).

Yol Gosterme: Bazi durumlarda siirekli veya gecici terfi doneminin sonunda
performans degerlendirme sonuglari istenebilir. Performans degerlendirme donemi
icerisinde bu c¢alisanin tiim performansina yonelik kabul edilebilir bir degerlendirme
yapmak icin calisanin yeni gorevinde bagli oldugu yonetici calisan personel 120 is

giiniinii tamamladiktan sonra bir degerlendirme yapar.

(ii) Smithsonian Enstitiisii performans donemi icerisinde calisan personel baska bir
pozisyona transfer edilmisse calisanin geldigi departmandaki yOneticisi, eger bu
calisan 120 is giiniinii tamamlamissa, tavsiye edilen derecelendirme raporu hazirlar.
Bu performans degerlendirmesi personelin bagli bulundugu yeni yoneticisi ile

performans degerlendirme siiresinin sonunda paylasilir.

(iii) Performans degerlendirme donemi igerisinde mevcut yonetici gorevden ayrilirsa,
tavsiye edilen derecelendirme 120 is giiniinii tamamlamis tiim personel i¢in boliime
yeni atanan yonetici tarafindan hazirlanir ve yillik performans degerlendirme olarak
kabul edilir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklari

Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigma).
Ozet Performans Notuna Ulasma

(i) Kisisel Hedeflerin Derecelendirilmesi: Personelin yil icerisinde performans
gelisimine yonelik caligmalar yonetici tarafindan takip edilmeli ve calisanlara
performans hedeflerini gerceklestirebilmeleri icin veri toplama, ise yonelik

basarilarini aciklama konularinda tesvik edici davranilmalidir.

Birbirine paralel olmasi beklenen organizasyon ve calisan hedefleri de ayn1 zamanda
yonetici tarafindan dikkate alinmali ve calisanin bu hedeflere ne kadar yaklastigi

veya ne kadar uzaklastig1 ol¢iilmelidir.

Her performans hedefinin 4 agirlikli derecelendirilmis seviyesi olur. Calisan
personelin performansi standartlarla karsilastirilir, hedef gerceklesme sonuclart

kontrol edilir ve her hedefe atanan bu agirlik derecelendirme sistemine gore olciiliir.
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Derecelendirme seviyeleri ve belirlenen agirliklar asagidaki gibidir:
e Seviye 4 — Ustiin performans (3 Puan)- Beklenilenin Uzerinde Performans:

Performans hedef gerceklestirme ve performans beklentilerini belirlenen zaman
dilimi icerisinde en {iist seviyede gerceklesir. Calisanin, liderlik ozellikleri,
yaraticiligi, insiyatif kullanmasi ve basari odakli caligmasi1 gibi 6zelliklerinden
dolay1 performans sonucu beklenenin iistiinde ¢ikar. Bu tip iistiin bir basariyla
sadece kisi kendi hedeflerine degil; organizasyon hedeflerine de ulasabilir. Hatta

1s yapma siireclerinde yeni yontem ve oncelikler belirleyebilir.

e Seviye 3 — Olduk¢a Basarili (2 Puan) — Cogunlukla Beklentilerin Uzerinde

Performans:

Gorev ve sorumluluklar cogunlukla basarili bir sekilde ve belirlenen zaman dilim
icinde tamamlanir. Calisanin insiyatif kullanmasi ve Ongoriilii yaklagimi
cogunlukla belirlenen kisisel ve organizasyonel hedefleri yakalamasini hatta bu

hedeflerin daha ileri gidilmesini saglar.
e Seviye 2 — Basarili (1 Puan) — Beklenilen Performans:

Gorev ve hedefler sahip olunan yetenekler ol¢iisiinde beklenilen zaman dilim
icerisinde sonuclandirilir. Isler cogunlukla zamaninda veya biraz asilarak bitirilir.

Bu basar1 da direkt organizasyonun hedeflerine ulasilmasinda katki saglar.

e Seviye 1- Kabul Edilemez (0 Puan): Bir veya daha cok hedefe ulagilamama
(06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklar1 Birimi’'nden Tom

Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazisma).

Yol Gosterme: Bir boliim icerisinde boliim ¢alisanlarini degerlendiren yonetici ayni
zamanda boliimiin genel performansini da incelemelidir. Eger bu birim her bir
calisan icin basarili bir performans gostermis ve bolim olarak da organizasyon
hedeflerini asmislarsa bu bolim basarili veya iistiin  performanshi olarak
degerlendirilir. Diger taraftan bir boliim igerisinde ¢alisanlar hem kendi hedeflerini
gerceklestirememis hem de organizasyon hedeflerine ulasamamigsa ve ayni1 zamanda
bu bolim igerisinde farkli calisanlar aymi eksiklikleri gostermigse bu bolim
yoneticisi bu sonuglari net bir sekilde calisanlar ile paylagsmali, gerekli durumlarda
kaynak destegi almali ve c¢alisanlar1 kendilerini gelistirmeleri gereken konularda

egitime gondermelidir.
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(ii) Performans Derecelendirmenin Ozetlenmesi: Her bir hedef 6l¢iiliip buna bir
niimerik deger verildikten sonra tiim bu gerceklesmeler toplanir ve hedef sayisina
boliiniir. Cikan rakam son performans notudur ve bu not 6zet performans doniistiirme
tablosuyla karsilastirilir. Bu tabloda bu son performans notuna denk gelen

performans derecesi o calisanin o donemki performans diizeyini gosterir.
Ozet Doniistiirme Tablosu

Ustiin Performans: 2,6 — 3

Oldukc¢a Basarili1 Performans: 1,6 — 2,5

Basarili Performans: 1 - 1,5

Belirlenen hedeflerin bir tanesine bile ulasilamamasi kabul edilemez performans

olarak tamimlanir.

Yol Gosterme: Asagida 6zet derecelendirme tablosu i¢in bir 6rnek bulunmaktadir.
Bu ornekte calisan personel performans planinda 4 hedef belirlemis olup ve her bir

hedef i¢in asagidaki hedef-gerceklesme sonuglarina ulagsmistir:
e Hedef 1 — Basaril1 (1 Puan)

e Hedef 2 — Oldukc¢a Basarili (2 Puan)

e Hedef 3 — Basaril1 (1 Puan)

e Hedef 4 — Oldukc¢a Basarili (2 Puan)

Toplam elde edilen puan 6’dir. Bu elde edilen puan hedef sayis1 olan 4’e
boliindiiglinde 6zet performans derecesi sonu¢ olarak 1,5 olur. Bu da ozet

29 ¢

doniistiirme tablosuna bakildiginda “Basarili — Beklenilen Performans™ ‘a denk gelir.

Bu oOrnekte de goriildiigii gibi ©Ozet performans sonucuna gore performans
degerlendirmesi yapan yonetici ¢calisan personelin mevcut performansinin arttirilmasi
ve yeni hedeflerine daha kolay ulasilabilmesi i¢in en az bir veya iki tane yapici Oneri
getirmeli ve calisanla beraber stratejiler gelistirmelidir (06.05.2007 tarihinde
Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklar1 Birimi’'nden Tom Lawrence ile internet

tizerinden karsilikli yapilan yazigma).
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Performans Sonuclarimn iletilmesi:

(i) Performans sonuglar1 sadece yoOnetici tarafindan degil calisan tarafindan da

degerlendirilmeli ayn1 zamanda her iki tarafca da gozden gegirilip imzalanmalidir.

(ii) Yonetici performans sonuglarini ¢alisanla paylasmali ve her bir hedef iizerinde
tek tek durmalidir. Calisanin talebine gore performans degerlendirme sistemi
uygulanirken bu degerlendirmeleri  destekleyecek dokiimanlar da hazir

bulundurulmalidir.

(iii) Calisan personel performans degerlendirme forumun imzalamalidir. Performans
degerlendirme formu sadece c¢alisan ve baglhh oldugu yoneticisi tarafindan
goriilebilmeli ve yonetici tarafindan calisana performansi gelistirmek icin firsat
taninmalidir. Performans degerlendirme goriismelerinin zamani1 calisana Onceden
bildirilmelidir (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan Kaynaklari

Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan yazigsma).

Yol Gosterme: Calisan personel formu imzalamak istemezse bu performans
degerlendirmesi gegerli olarak kabul edilir. Bu durumda boliim yoneticisi performans
planinin ve performans degerlendirme formunun {istiine calisanin imzalamadigini ve

onaylamadigini yazar.

Performans formu disinda tutulan destekleyici dokiimanlar, notlar ve yazili yorumlar
performans degerlendirme formu olarak kullanilmasi gecerli olarak kabul edilemez.
Eger calisan yazili yorumlarin performans degerlendirme formuna eklenmesini
isterse yoOnetici de kabul ederse bu yazili yorumlar1 ve destekleyici dokiimanlar

performans degerlendirme formunun ekine koyabilir.

(iv) Ayn1 sekilde ¢alisan personel de kendi yorumlarim1 performans degerlendirme
planinin ve formunun ekine ekleyebilir. Performans degerlendirme tamamlandiktan

sonra imzalanmis olan bu formun bir kopyasini calisan personel alir.

(v) Imzalanmis ve onaylanmus formlar insan kaynaklar1 departmanimna kayit icin

gonderilir.

Insan kaynaklar1 boliimii personel performans degerlendirme formlar1 resmi olarak
kayda almadik¢a organizasyon igerisinde hicbir yonetici tarafindan kullanilamaz.
Insan kaynaklar1 departmani bu formlar: her bir ¢alisan icin analiz eder, bir rapor

hazirlar ve organizasyon icerisinde ilgili yoOneticilere ve {ist yOnetime iletir
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(06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii insan Kaynaklari Birimi’nden Tom
Lawrence ile internet tizerinden karsilikli yapilan yazigsma).

Performans Degerlendirmesi Yapan Ara ve Orta Kademe Yonetici
Pozisyonlari:

Ara ve orta kademe yoneticiler kendilerine bagh calisanlar ile yapmis olduklari
performans degerlendirme sonuglarini insan kaynaklar1 araciligiyla alirlar.
Performans degerlendirme donemi sonrasi 60 giin icerisinde kendilerine bagh
calisanlar icin performans degerlendirmesi yapmayan orta ve ara kademe yoneticiler
icin uygulanan yaptirim, bu yoOneticilerin yoOnetim becerilerinin {ist yonetim

tarafindan basarisiz olarak degerlendirilmesidir.
Performans Degerlendirme Sonucunun Etkileri:
Performans degerlendirme sonuglarinin etkileri asagida aciklanmistir:

® Performans degerlendirme sonucu basarili veya daha iistiin ¢ikan personele bir

ticret artig primi uygulanmast;

e Performans degerlendirme sonucu olduk¢a basarili olan personele ise nakit para
odiiliinin ~ verilmesi  (06.05.2007 tarihinde Smithsonian Enstitiisii Insan
Kaynaklar1 Birimi’nden Tom Lawrence ile internet iizerinden karsilikli yapilan

yazigma).

3.6.2 Metropolitan Sanat Miizesi Performans Degerlendirme Form Ornekleri

Bir 6nceki boliimde Simthsonian Enstitiisii’'nde performans degerlendirmenin amaci,
kapsami, nasil yapildigi ve etkileri hakkinda detayli bilgiler verildi. Metropolitan
Sanat Miizesi'nde ise performans degerlendirmeleri miizenin insan Kaynaklari
Boliimii'niin  Personel ve Isci Iliskileri alt birimi tarafindan yapilmaktadir.
Performansin genel amaci calisan ile yoneticisi arasindaki diyolugiu gelistirmek;
calisanlar ve yoneticileri arasindaki yil boyunca devam eden geribildirim siirecini
resmilestirmektir. Ayrica calisanin miize igerisindeki verimliligini 6l¢mek, basarili
olan calisanlari motive etmek, performansi diisiikk olanlarin ise neden diisiik
performans aldiklarini tespit edip, gerekli onlemleri almak ve gelismelerini saglamak

da peformans degerlendirmelerin amaclar1 arasinda yer almaktadir.
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Metropolitan Sanat Miizesi’nin 3 performans derecesi vardir. “A”, elde edilen
Performans ve sonuclar1 pozisyon i¢in tiim standart ve beklentilerin iistiinde; “B”,
bu standart ve beklentileri karsilar diizeyde; “C” bu standarta ve beklentileri

karsilayamaz diizeyde olarak belirlenmistir.

Bu derecelendirme performans formu iizerinde daha Onceden yonetici igin
hazirlanmis  sorulara, performans degerlendirme sirasinda verdigi yamitlar
dogrultusunda yapilir. Hazirlanan bu sorular, Is Bilgisi; Isin Niteligi; Isin Niceligi;
Giivenilirlik; Isbirligi; Cevreye Uyum Saglama/Cok Yonliiliik; Iletisim/Kisilerarasi
Beceriler; Devamlilik/Dakiklik; YoOnetim; Alt Calisanlarin  Gelisimi  konu
basliklarinda hazirlanmistir. Tiim bu sorulara personelin yanitlamasinin ardindan
degerlendirme yapilir ve sonug¢ personelle geribildirim seklinde paylasilir. Bu

boliimde anlatilan performans degerlendirmedeki formlar Ekler boliimiinde

(Ek 14: Metropolitan Sanat Miizesi Performans Degerlendirme/Gézden Gegirme

Form Ornekleri) verilmistir.
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4. TURKIYE’DE KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI’NA BAGLI
MUZELERIN INSAN KAYNAKLARI YONETIMi ACISINDAN TOPKAPI
SARAYI MUZESI VE iSTANBUL ARKEOLOJi MUZELERiIi ORNEKLERIi
ILE ARASTIRILMASI

Bir onceki bolimde Amerika Birlesik Devletleri’ndeki miizelerde insan kaynaklari
uygulamalar1 miize ornekleri ile aciklanmistir. Hem Smithsonian Enstitiisii hem de
Metropolitan Sanat Miizesi'nin Insan Kaynaklar1 Yonetimi siirecleri bu kurumlarin
kendi Insan Kaynaklar1 boliimleri tarafindan belirlenip uygulanmaktadir. Tiirkiye’de
Kiiltir ve Turizm Bakanligi’'na bagli miizelerde ise Insan Kaynaklari Yonetimi
uygulamalar1 kanunlar, yonetmelikler ve kanun hiikmiinde c¢ikan kararnameler
dogrultusunda yiiriitiilmektedir. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1’na baglh miizelerin Insan
Kaynaklar1 boliimii olmadigi icin konu hakkindaki mevzuat arastirilip Insan
Kaynaklar1 Yonetimi ile ortiisen maddeleri ve uygulama sekilleri bu boliimde

anlatilmaktadir.

4.1 Tiirkiye’de Kiiltir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerin insan
Kaynaklar1 Yonetimi Acisindan Arastirilmasi

Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde insan kaynaklar1 yonetimi ile rtiisen
uygulamalar miizecilik mevzuati kapsaminda yapilmaktadir. Bu boliimde mevzuatta
insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalar ile Ortiisen ilgili kanun, kanun hiikmiinde

kararnameler ve yonetmelik maddeleri arastirilmigtir.
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4.1.1 Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Personel Pozsiyonlar: ve
Gorev Tamimlan

Bu boliimde Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagh “Ulusal Miize” statiisii disinda olan
miizelerdeki personel pozisyonlar1 ve gorev tanimlart Miizeler I¢ Hizmetler
Yonetmeligi’ndeki tanimlar dogrultusunda acgiklanacaktir. Ek 14’°te Kiiltiir ve Turizm

Bakanligi’na bagli miizelerin organizasyon semasi verilmistir.

Ek 15’te verilen organizasyon semasina gore yoOnetmelikte belirtilen personel

pozisyonlar1 ve gorev ve yetkileri agagida siralanmistir.
Miize Miidiirii
Aranan Nitelikler:

Miidiir; tniversitelerin arkeoloji, prehistorya, sanat tarihi, etnoloji, antropoloji,
siimeroloji, hititoloji, klasik filoloji, klasik sart dilleri, tarih ve miizecilik
caligmalarinda bunlara yardimci bilim dallarindan mezun olup, en az 8 yil (1. ve 2.
Derece Miize Miidiirliigii icin 10 yil) devlet memurlugu yapmis olan, basarili

elemanlar arasindan secilir (Miizeler 1(; Hizmetler Yonetmeligi, 1990, Md. 8).
Gorev ve Yetkileri:

e Miizede mevzuata gore, planli bir calisma ve isboliimii yapar; personelin
egitilmesini ve hizmet i¢inde yetismesini saglar. Calismalarini uzman personelin

yardimu ile yiiriitiir ve igin saghikli yapilmasi i¢in takip ve kontrol eder.

® 5 inci maddede belirtilen miizecilik faaliyetlerini, birim i¢i ve dis1 imkéanlardan

azami derecede yararlanarak gerceklestirir.

e Her yil Mayis aymin sonuna kadar bir yil sonraki ¢alisma programimi ve miize

biit¢esini hazirlar ve Bakanlia gonderir.

e Tasmir ve tasinmaz Kkiiltir varliklarinin korunmasindan birinci derece

sorumludur.

e Bakanlik¢a yetki verildigi takdirde, yardimcist bulunan miizelerde ita amirligi,

bulunmayanlarda ise, tahakkuk memurlugu gorevini yiiriitiir.

e Yillik istatistik bilgilerin saglikli tespitini ve Ocak ay1 icinde Bakanliga

gonderilmesini saglar.
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e Boliim sorumlulan ile birlikte salonlari, depolari ve bagli birimleri inceler ve

kontrol eder, goriillen noksanliklarin giderilmesini saglar.

e Personelin goreve devamini, c¢alismalarinin verimli olmasini, isbirligini ve
disiplinini ~ saglar.

e (Gecici olarak gorev yerinde bulunamadigi zamanlarda gorevini yardimcist,

yardimcisi bulunmayan miizelerde bu gorevin miidiiriin belirleyecegi bir uzman

eleman tarafindan vekaleten yiiriitiilmesi icin teklifte bulunur.

e Cevredeki gizli kazilara ve eski eser kacak¢iligina karsi, amirleri ile de isbirligi

yaparak, miimkiin olan dnlemlerin alinmasini ve kontrol edilmesini saglar.

e Miizeye bagl birimlerde hirsizliga, yangina sabotajlara kars1 gerekli onlemleri

alir ve aldirilmasin saglar.

e Gerektiginde, define arama isteklerinde yer tetkiki yapar, izin verilen define
kazilarinda Bakanlig1 temsil ve kaziya baskanlik eder, ekspertiz komisyonlarina

katilir.
e Bakanlik¢a verilecek diger gorevleri yapar.
Miize Miidiir Yardimcisi
Aranan Nitelikler:

Miidiir Yardimcisi, tniversitelerin arkeoloji, prehistorya, sanat tarihi, etnoloji,
antropoloji, stimeroloji, hititoloji, klasik filoloji, klasik sark dilleri, tarih ve miizecilik
caligmalarinda bunlara yardimci bilim dallarindan mezun olup, en az 8 yil (1. ve 2.
Derece Miize Miidiirliigii icin 10 yil) devlet memurlugu yapmis olan, basarili

elemanlar arasindan secilir
Gorevleri ve Yetkileri:
¢ Miidiire biitiin gorevlerinde yardimci olur.

e Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda, gorevleri miidiir adina yiiriitiir. Ozel bir
talimat verilmedikce vekalet ettigi siirede miidiiriin, personelin nakil ve atamasi

disindaki, biitiin yetkilerini kullanir.

e Miidiir tarafindan verilen isleri, verilen yetkilere gore yiiritiir.
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Personelin nobet ve fazla mesai cetvellerini diizenler, ilgililere teblig eder, bir

niishasini ilan tahtasina astirir.
Yazigma, evrak kayit dosyalama ve arsiv islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.
Istatistik bilgilerin saglikli tespit edilmesini saglar, kontrol eder.

Harcamalar1 ve tahakkuk evrakini kontrol eder, 6demelerin tasarruf ilkelerine
gore ve zamaninda yapilmasimi saglar. Yetki verilmesi halinde tahakkuk

memurlugu goérevini yapar.

Personelin goreve devamlarini, imza cetvellerini kontrol ederek devamsizlik

gosterenler hakkinda 6nlem alinmasini saglar.

[statistikler, sicil raporlari, ¢alisma raporlari, izinler, diger ozliikk isleri ve
ayniyatin sayimi gibi periyodik faaliyetlerin evrakinin zamaninda hazirlanmasini

ilgili yerlere gonderilmesini saglar.
Ayniyatin (eser, kitap, esya tiiketim malzemesi) zamaninda kaydi, depolanmasi,

1yi korunup kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Gerektiginde, define arama isteklerinde yer tetkiki yapar, izin verilen define
kazilarinda Bakanlig1 temsil ve kaziya baskanlik eder, ekspertiz komisyonlarina

katilir (Miizeler Ig Hizmetler Yonetmeligi, 1990, Md. 9).

Miize Uzmam

Aranan Nitelikler:

Yonetmelikte miize uzmani olacak kisilerin aranan nitelikleri hakkinda herhangi bir

aciklama yapilmamis olup, yonetmeligin Tanimlar ve Kisaltmalar baghgi altinda

Madde 3’te miize uzmanini miizede gorevli arkeolog ve miize arastirmacilar1 olarak

ifade eder.

Gorevi ve Yetkileri:

Tasinmaz kiiltiir varliklarinin  korunmasini, tanitilmasini, yayinlanmasini,

kontroliinii saglar; kaz1 ve arastirmalarda heyet iiyeligi veya temsilciligi yapar.

Tasmr Kkiiltiir varliklarinin miizelere kazandirilmasi, tasnifi, tescili, envanteri,
katalog fislerinin diizenlenmesi, sergilenmesi, depolanmasi, korunmasi, mekanik

temizligi, tanitimi, yayimi, giivenlik tedbirlerinin alinmasinm saglar.
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Miidiiriin gorevlendirilmesi ile bilimsel arastirma yapanlara, Devlet misafirlerine,
gruplara, 6zel ziyaret¢ilere miizede ve bagli birimlerde rehberlik, 6zel izne tabi

film ve fotograf cekenlere eslik eder.

Define arama isteklerinde yer tetkiki yapar, izin verilen define kazilarinda

Bakanlig1 temsil ve kaziya baskanlik eder.

Mevzuatina gore ve midiiriin gorevlendirmesiyle; ruhsatli eski eser
ticarethanelerini, kiiltiir varligi koleksiyonlarini, Bakanlik¢a
gorevlendirildiklerinde 6zel miizeleri denetler. Ekspertiz komisyonlarinda gorev

alir.

Miizenin sergi, kurs, seminer, konferans gibi kiiltiirel ve egitim faaliyetlerinde

yer alir.

Mesleki, ilmi yayinlar izler, miizeye kazandirilmasina ve inceledikleri yayinlarin

diger uzman personele tanitilmasini ¢alisir.

Miidiiriin belirlemesi ile sayim, devir-teslim, degerlendirme gibi komisyonlarda

gorev alir.

Eserlerin saglik durumunu siirekli izler ve laboratuvarda miidahale edilmesi

gerekenleri idareye rapor eder.

Miizenin kiitiiphanecisi ve fotograf¢isi yoksa, miidiiriin gorevlendirmesi halinde

bu gorevleri yiiriitiir.

Resmi tatil giinlerinde ve mesai saatleri disinda miize idaresince verilecek nobet

ve fazla mesai gorevlerini yiiriitiir.

GIH sinifi personelinin yeterli bulunmadigi miizelerde uzman personel idarece

verilecek bu sinif personelin gorevlerini de yiiklenir.
Kendisine teslim edilen eserlerini bakim ve korunmasini saglar.

Gorev verildigi takdirde 2863 sayili Kanun kapsamina giren tasinmaz kiiltiir ve

tabiat varliklari ile ilgili tespit caligmalarini yapar, tescille ilgili belgeleri hazirlar.

Imkanlar dahilinde, kendi brans: ile ilgili eserler iizerinde ilmi calismalar yapar

(Miizeler 19 Hizmetler Yo6netmeligi, 1990, Md. 10).
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Kiitiiphaneci
Aranan Nitelikler:

Yonetmelikte kiitiiphaneci olarak c¢alisacak personelin aranan nitelikleri hakkinda
herhangi bir aciklamaya rastlanmamistir. Miizelerde yapilan goriismeler neticesinde
bu gorevde calisan kisilerin genelde {iiniversitlerin Bilgi ve Belge Yonetimi
(kiitiiphanecilik) boliimiinden mezun kisiler olduklari saptanmistir. YOnetmeligin
ilgili maddesinde kiitiiphaneci kadrosu bulunmayan miizede, bu goérev miidiiriin

gorevlendirecegi bir uzman ve memur tarafindan yiiriitiiliir.
Gorevleri ve Yetkileri:
e Kiitiiphaneyi diizenli, temiz ve bakiml1 tutar.

e Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog fislerini

hazirlar.

e Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele 6diing verme islemlerini ve

iadelerini takip eder.

e Siireli yayinlan figlerine kaydederek izler, noksanlarin1 tamamlar ve cilt birligi

saglananlar ciltleterek kaydeder.
¢ Okuyucu ve aragtirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olur.

e Gerekli nesriyatin takibi ve temini ile yeni gelen Kkitaplarin sergilenerek

tanitilmasini saglar.
e Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenler.

e Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasim saglar (Miizeler I¢ Hizmetler

Yonetmeligi, 1990, Md. 11).
Fotografc
Aranan Nitelikler

Ilgili yonetmelikte miizede fotografci olarak calisacak personelin ozellikleri
hakkinda bilgi verilmemis olup, miizenin kadrolu fotografcisi yoksa miidiir

tarafindan bir fotografci olarak bir personel gorevlendirilir.
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Gorevleri ve Yetkileri:

e Kazi, arastirma ve tespit-tescil calismalar icin gorevli ekibe fotografci olarak

katilir.

e Fotograthanedeki tiiketim malzemelerini ve sarflarin1 gosterir defter ve evrak

kayitlarim tutar.
¢ Fotograthaneyi ve malzemesini diizenli ve bakimli bulundurur.

¢ Fotograthaneden film alimi1 ve fotograf tabi, miidiir veya yardimcisinin
imzalayacag istek formu ile yapilir. Miizenin isleri disinda fotograthaneden ve

malzemesinden bagkalarini yararlandirmaz.

e Miizede negatif ve slayt arsivi yapar , kullanilan her film yikandiktan sonra arsiv

defterine sira numarasi verilerek, yer zaman ve kimlik belirtilerek kaydedilir.

e Fotografci, makine, alet ve malzemede goriilecek ariza ve ihtiyaglar zamaninda

idareye bildirir. Bunlarin bakim1 ve korunmasini saglar.

Y1l sonunda fotograthanede bir komisyonca sayim yaptirilir. Kaydedilen, sarf edilen
ve arsive giren malzemenin, fire nispeti de dikkate alinarak, saglamasi yapilir ve

durum tutanakla belirtilir.

Fotografthaneden fotograf makinasi, miidiir veya yardimcisinin izni ile resmi isler
icin senet karsilig1 verilir. Fotograf makinasi verilirken ve teslim alinirken muayene
edilir, zarar gormiisse sorumlusuna tazmin ettirilir (Miizeler I¢ Hizmetler

Yonetmeligi, 1990, Md. 12).
Ic Hizmetler Sefi
Aranan Nitelikler:

Yonetmelikte miizede I¢c Hizmetler Sefi olarak calisacak personelin aranan nitelikleri

hakkinda herhangi bir bilgiye rastlanmamastir.
Gorev ve Yetkileri:

Miizedeki sef, i¢ hizmetlerin diizenli yiiriitiilmesi icin memur ve Yardimci Hizmet
Smift personelin amiri durumundadir. Miizenin giivenligi, bakimi, temizligi,
yangindan korunmasi, sabotajlart Onleme, sivil savunma hizmetleri, saglik

tesislerinin ve sihhi tesisatin calisir durumda bulundurulmasi, sosyal tesislerin
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islerligi, amiri bulundugu personelin nobet ve mesai hizmetinin aksamadan yerine

getirilmesi ile gorevlidir (Miizeler i¢ Hizmetler Yonetmeligi, 1990, Md. 13).
Ayniyat/Ambar Memuru
Aranan Nitelikler:

Yonetmelikte ayniyat/ambar memuru olarak miizede calisacak personelin aranan

nitelikleri hakkinda herhangi bir bilgiye ulagilamamaistir.
Goreyv ve Yetkileri:

Miizenin ayniyat isleri, Ayniyat Talimatnamesi ve ilgili diger mevzuat dogrultusunda

ayniyat/ambar memuru tarafindan yiiriitiiliir.

Hangi yolla miizeye mal edilirse edilsin, ayniyata (esya, eser, kitap) teselliim
makbuzu kesilir. Makbuzu kesen ayniyat memuru, miize idaresinin tasvibi ile s6z
konusu ayniyati ilgilisine teslim eder, belgelerini dosyasinda muhafaza eder. Ayniyat

Tesellim Makbuzlarina miiteselsil olarak cilt numarasi verilerek muhafaza edilir.

Ayniyatin zimmeti ayniyat/ambar memuruna ait olup, Sayistay’a hesap vermek
tizere bagl oldugu ayniyat saymanina karst sorumlu olmakta birlikte miidiiriin emri

ve yonetimi altindadir (Miizeler I¢c Hizmetler Yonetmeligi, 1990, Md. 14).

4.1.2 Kiiltiir ve Turizm Bakanh@i’na Bagh Ulusal Miizelerde Personel
Pozisyonlar: ve Gorev Tanimlari

Bu boliimde Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na baglh miizelerde Bakanlik¢a belirlenen
ulusal miize statiisiindeki miizelerin personel pozisyonlar1 ve gorev tanimlart ilgili
yonetmeligin dogrultusunda agiklanacaktir. Ulusal miize olarak  belirlenen
miizelerden biri olan Topkapr Sarayr Miizesi’ndeki calisan personelle yapilan
goriismeler dogrultusunda, heniiz doniisim prosediirleri tamamlanmadigi icin ve
ilgili mevzuatta tamamlanmamis konular oldugundan dolay1 burada verilen bilgiler,
tezin yazildigi donemdeki en son cikan yonetmelik dogrultusunda verilmektedir.
Bilgilerin gecerliligi tezin yazildigi donem ile gecerli olup, ileride bu konuda
Bakanlik tarafindan degisiklik yapilmasimin séz konusu oldugu yazar tarafindan

belirtilmektedir.

Ulusal miizelerdeki personel pozisyonlar1 ve gorev tanimlarina gecmeden Once ilgili

yonetmelikteki ulusal miizelerin tantminin yapilmasinda fayda vardir. Yonetmelikte
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ulusal miizelerin tanimi1 su sekilde yapilmaktadir: Ulusal kiiltiir mirasim1 bilimsel
yontemlerle toplayan, koruyan, onaran, siniflandiran, tanitan, sergileyen, Kkiiltiirel,
egitsel ve bilimsel etkinlik faaliyetleri ve kurumsal iliskilerle toplumla iletisim ve
etkilesim i¢inde bulunan, cografi konum, koleksiyonlarin igerigi ve genisligine gore
Bakanlikca belirlenen hizmet birimlerini ifade etmektedir (Ulusal Miize
Baskanliklarinin  Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md.

4).Yonetmelige gore ulusal miizlerdeki organizasyon yapisi Ek 15’te verilmistir.

Ek 15’te verilen organizasyon semasina gore yoOnetmelikte belirtilen personel

pozisyonlar1 ve gorev ve yetkileri asagida siralanmistir:
Miize Baskan
Aranan Ozellikler:

Miize baskani, {iniversitelerin dort yillik egitim veren arkeoloji, sanat tarihi,
antropoloji, etnoloji, iktisat, isletme, kamu yOnetimi gibi boliimlerinden mezun olan
ve en az iki yili Bakanlikta olmak iizere toplam on yil Devlet memurlugu yapanlar

arasindan Bakanlikca atanir
Gorevleri ve Yetkileri:

e Miize baskani, bagkanligin en iist amiridir ve miize baskanlifin1 temsil eder.
Miize baskani, Kanun ve bu YoOnetmelikte kendisine verilen gorevlerini,
Bakanligin direktif, amag ve politikalarina, yillik programlara ve mevzuata uygun
olarak yiiriitmek, baskanligin faaliyetlerinin esgiidim ve denetimini yapmak,
ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde miizeyi temsil etmekle

gorevli ve Genel Miidiirliige karst sorumludur.

e Miize baskani, miize mekanlarinin bir yildan uzun olmayan kisa siireli kullanma
taleplerini degerlendirir ve sosyal, kiiltiirel veya turizm konulu, bilimsel veya
egitsel amach faaliyetlerden uygun bulduklarina kisa siireli kullandirma karari

Verir.

® Miize bagkani, hizmetlerin daha etkin ve hizli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla gerekli tedbirleri alir (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 6).
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Miize Miidiirii
Aranan Ozellikler:

Miize miidiirii, iiniversitelerin dort yillik egitim veren arkeoloji, prehistorya, sanat
tarihi, etnoloji, antropoloji, siimeroloji, hititoloji, klasik filoloji, klasik sark dilleri,
tarith boliimlerinden mezun olan ve en az iki yili Bakanlikta olmak {izere toplam

sekiz y1l Devlet memurlugu yapanlar arasindan Bakanlikca atanir.
Gorevleri ve Yetkileri:
¢ Miize miidiirii, baskanligin miizecilik faaliyetlerini yiiriitmek,

e Kanun ve bu YoOnetmelikte verilen gorevler ile bagskanlikca verilen diger

gorevleri mevzuata ve talimatlara uygun olarak yapmak,

e Midiirlige bagli servis ile personelinin esgiidim ve denetimini saglamakla
gorevli ve baskana kars1 sorumludur (Ulusal Miize Bagkanliklarinin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 7).
Isletme Miidiirii
Aranan Ozellikler:

Isletme miidiirii, tiniversitelerin dort yillik egitim veren kamu yonetimi, hukuk,
isletme, iktisat ve maliye gibi boliimlerinden mezun olan ve en az iki yili Bakanlikta
olmak {iizere toplam sekiz yil Devlet memurlugu yapmis olanlar arasindan

Bakanlikga atanr.
Gorevleri ve Yetkileri:
o isletme miidiirii, baskanligin isletmecilik faaliyetlerini yiiriitmek,

e Kanun ve bu YoOnetmelikte verilen gorevler ile baskanlikca verilen diger

gorevleri mevzuata ve talimatlara uygun olarak yapmak,

e Isletme miidiirliigiine bagl servis ile personelinin esgiidiim ve denetimini
saglamakla gorevli ve baskana karsi sorumludur (Ulusal Miize Bagkanliklarinin

Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 8).
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Miize Kurulu
Aranan Ozellikler ve Kimlerden Olusur:

Miize kurulu, miizenin bulundugu yerdeki {iniversitelerin ilgili boliimlerinden en az
iki Ogretim {iiyesi, sivil toplum kuruluslari, meslek odalar1 ve belediyelerden birer
temsilci ve miizeye bagista bulunanlar arasindan olmak iizere Bakanlik¢ca uygun

goriilen en az yedi kisiden olusur. Miize kurulu, kendi arasindan bir baskan secer.

Kurul iiyelerinde Kanuna aykirilik veya taksirli suglar ile kisa siireli hapis cezasina
secenek yaptinmlara cevrilmis veya ertelenmis hiikiimler hari¢ olmak iizere, alti
aydan fazla hapis veyahut affa ugramis olsalar bile Devletin sahsiyetine kars1 islenen
suclarla, basit ve nitelikli zimmet, irtikap, riisvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik,
inanci1 kotiiye kullanma, dolanl iflas gibi yiiz kizartic1 veya seref ve haysiyeti kirici
suctan veya kacakgilik, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma, Devlet sirlarini
aciga vurma suclarindan dolay: hiikiimlii bulunmamak sarti aranir. Kurul tiyesi iken
bu suglardan dolay: kesinlesmis mahkumiyeti tespit edilenlerin iiyeligine Bakanlikca
son verilir. Miize kurulu, miizenin isleyisine dair her yil diizenli olarak rapor hazirlar.

Bakanlik bu raporlar1 degerlendirmeye almak zorundadir.

Kurul iiyelerinin gorev siiresi ii¢ yildir. Siiresi biten iiyeler yeniden secilebilir.
Uyeligi siire bitmeden sona erenlerin yerine kalan siire icin iiye secilir. Miize

kurulunun sekreterya hizmetleri Bagkanlikca yiiriitiiliir.
Gorevleri ve Yetkileri:

e Miize baskanliginca hazirlanacak, yillik ve bes yillik koruma ve gelistirme
projesine esas olmak iizere, miize i¢in mekansal, fiziksel ve tematik gelisim,
vizyon, eser, koleksiyon korunmasi ve gelistirilmesi, tanmitim ve teshir gibi

konularda goriis bildirmek.

e Koruma ve gelistirme projesi kapsaminda uygulamalart denetlemek, proje
uygulamalarinda goriillen aksakliklarin  giderilmesi ve alinacak tedbirler

konusunda Baskanliga 6nerilerde bulunmak.

¢ Miizenin tanitimini yapmak ve sivil toplum kuruluslariyla isbirligi yaparak
miizenin tanitim1  konusunda toplumsal ve kurumsal diizeyde etkinlikler

diizenlenmesine yardimci olmak.
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¢ Miize icin bagis toplamak ve toplanan bagisin amacina uygun kullanilmasini

denetlemek.

e Miizeye ayni, nakdi veya bedeni olarak yardim eden miize goniilliillerinden uygun
gordiiklerine onursal miize dostu 6diilii vermek, miizeye bagista bulunanlara

tiyelik kart1 vermek ve bu kisilerin miizeye iicretsiz gitmelerini saglamak.

e Baskanlikca verilen miize mekanlarinin bir yildan uzun olmayan kisa siireli

kullandirma kararlar1 hakkinda goriis belirtmek.

e Kurul iiyeliginden ayrilanlarin yerine secilmek iizere Bakanliga Oneride

bulunmak.

® Yonetmeligin bundan sonraki boliimiinde ulusal miizelerde kurulmasi1 6ngoriilen
servis sefliklerinin kurulumu ve bu servislerin gorevleri hakkindaki agiklamalar
yer almaktadir. Bakanliga bagli miizelerin koleksiyon yapilar1 birbirinden farkli
oldugu diisiiniiliirse, o zaman ulusal miizelerde kurulmasi diisiiniilen servislerin
de miizelerin biiyiikliigli, personel sayisi, koleksiyon ozellikleri gibi konularda
farklilik gostercegi de bilinmelidir (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 9).

Yonetmelik servis sefliklerinin olusumunu ikiye ayirmistir. Organizasyon semasinda
da goriildiigii lizere Miize Baskani’na bagli iki miidiirlik bulunmaktadir. Bunlardan
biri Miize Miidiirliigii digeri ise Isletme Miidiirliigii’diir. Her iki miidiirliige bagh
farkli servisler bulunmaktadir. Miize miidiirliigiine baglh servislerdeki sorumluluklar
orada gorev yapacak arkeolog ve miize arastirmacilarina; isletme miidiirliigiine bagh
servislerdeki sorumluluklar ise seflere verilir. Eger o miizede yeterli kadro mevcut
degilse, o zaman serviste gorevli personel arasindan kidem ve egitim diizeyi en

uygun personel arasindan sorumlu belirlenir.

Servisler miize faaliyetleri disinda diger Bakanlik birimleri ya da baska kurumlarla
ilgili faaliyetlerini Bagkanlik araciligi ile gerceklestirir ve yaptirilmas: i¢in de teklif
de bulunabilir (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda
Yonetmelik, 2005, Md. 11).

Daha once de belirtildigi {izere miizelerin biiyiikliikleri, personel yapis1 ve
koleksiyon ozellikleri goz Oniine alinarak biitiin servislerin tiim miizelerde kurulmasi

s0z konusu olmayabilir. Bu durumda yonetmelik baskanliga bagli cevre miizelerde

176



gerekli goriildiigii takdirde servislerin kurulabilecegini belirtmektedir. Baskanliga
bagli olan miizelerin memurluk seklinde yonetilenler ile miidiirlik kadrosu
bulunmayanlar da yeteri kadar personel gorevlendirilebilecegini de yonetmelik

belirtmektedir.

Ayrica servis sef ve sorumlulari yoOnetmelikte belirtilen gorevlere ek olarak
Baskanlikca verilen diger gorevleri de yerine getirir ve personelin islem ve
faaliyetlerini de denetler (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve Gorevleri

Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 11).

Bu acgiklamalarin ardindan servislerin gorevleri asagida belirtilmistir:
Miize Miidiirliigiine Bagh Servisler ve Gorevleri

Envanter Servisi

e Tasimir kiiltiir varliklarinin miizelere kazandirilmasi, tasnifi, tescili, envanteri,

katalog fislerinin diizenlenmesi ve kaydi gibi faaliyetleri yapmak.

e Miizelik degerdeki tasinir kiiltiir varliklarin1 en ge¢ bir ay icinde eser envanter

defterine kaydetmek.

e Miizelik degerde olmayan etiitlik olarak korunmaya alinmis eserleri miizeye
gelis sekli, yeri ve zamanini gosteren etiketleriyle tasnif etmek ve ayr bir sekilde

depolamak.

e Miizedeki eserler hakkinda bilimsel ¢alismalar yapmak, bilimsel caligmalar i¢in
eserlerin ikiser niisha ve fotografli katalog fislerini diizenlemek, tanitma ve
egitim gibi diger servislerce de yararlanilmak iizere veriler hazirlamak,
koleksiyondaki eserlerin varsa eksiklerinin tamamlanmasi ig¢in tekliflerde

bulunmak.

¢ Miizede eser sayimi, devir ve teslimi, degerlendirme gibi komisyonlarda gorev

almak.

¢ Envanter kayitlarina esas olmak {izere tiim eserlerin fotograflarin1 ¢ekmek ve
diizenli bir fotograf arsivi kurulmasini saglamak ve fotograf arsivinin kayitlarini

tutmak.

e Kazi, arastirma ve tespit ve tescil caligmalarinin fotograf ¢ekimi islerini yapmak.
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Miize koleksiyonundaki tasimir kiiltiir varliklarimin  teshiri, korunmast,

restorasyonu, bakimi, temizligi ve depolanmasi gibi faaliyetleri yiiriitmek.

Baskanlikta bir laboratuvar kurulmasini, eserlerin fiziksel, kimyasal veya
biyolojik yonden olumsuz degisimlerine miidahale edilebilecek her tiirlii makine,

alet ve edavatin alinmasini saglamak.

Eserlerin saglik durumunu ve eser deposunun depolama sartlarina uygunlugunu
stirekli izleyerek gerekenlerin konservasyon ve restorasyonunu yapmak, eser
depolarinda gerekli koruma tedbirlerinin alinmasin1 saglamak, eser depolarini
bulma kolaylig1 saglayacak sekilde diizenlemek, tasnif etmek, yapilan tasnife
gore eserlerin listelerini diizenlemek veya depo yardimcr defteri tutmak (Ulusal
Miize Bagkanliklarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md.
12).

Teshir Servisi

Miize koleksiyonundaki eserlerin ait oldugu donem, folklorik islevi, yapilis
ozelligi gibi nitelikleri dikkate alinarak envanter numaralar1 da belirtilerek teshir

plan1 hazirlamak ve plana uygun olarak sergilenecekleri mekana dizmek.
Teshir plani ile teshirdeki eserleri alt1 ayda bir yenilemek.

Egitim servisi ile igbirligi yaparak miize ziyaret¢ilerinin goriisleri dikkate

aliarak ilave sergiler diizenlemek.

Diger miizelerle isbirligi yapilarak, miizeler arasinda gecici sergiler

diizenlenmesini saglamak.

Gorev verilmesi halinde ilmi arastirma yapanlara, gruplara, 6zel ziyaretcilere
veya Ozel izne tabi film ve fotograf cekenlere eslik etmek (Ulusal Miize

Baskanliklarinin Kurulus ve Goérevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 12).

Tescil ve Denetim Servisi

Bakanlik, koruma bolge kurullar: veya diger kurum veya kuruluslarin miize veya
bolgede inceleme, aragtirma gibi taleplerine iligkin islemleri yapmak, Kanun
kapsamina giren taginmaz kiiltiir ve tabiat varliklar ile ilgili tespit calismalarini

yapmak, tescille ilgili belgeler ile gerekli raporlar1 hazirlamak.
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Define arama isteklerinde yer tetkiki yapmak, izin verilen define kazilarinda

Bakanligi temsil ve kaziya baskanlik etmek.

Kayitli eski eser ticareti, kiiltiir varlig1 koleksiyonculugu, 6zel miizecilige iliskin
islemleri yapmak ve belgelendirme ve denetim islerini yiiriitmek ve ekspertiz
komisyonlarinda gorev almak (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 12).

Egitim ve Kiitiiphanecilik Servisi

Personelin hizmet i¢i egitimi ve mesleki egitim i¢in gerekli tedbirleri almak,

egitim plan1 hazirlamak ve uygulamak.

Uluslar Aras1 Miizeler Konseyinin (ICOM) standartlarina uygun olarak mesleki
egitim programlar1 gelistirerek uygulamak, bu konuda iiniversitelerin ilgili
boliimleriyle isbirligi yapmak, mesleki yayinlart takip ederek yenilik ve

gelismeler hakkinda meslek personelini bilgilendirmek.

Tim personelin miize ve miizecilik konusunda bilgilendirilmesi, miize
materyallerini tanimasi i¢in plan ve program hazirlayarak bu plan ve program

dahilinde egitim vermek.

Miize ile ilgili yayinlari, mevzuat degisikliklerini, haber ve makaleleri diizenli
olarak personele duyurmak ve uygulama degisiklikleri hakkinda detayli bilgi
vermek, imkanlar Olciisiinde periyodik biilten hazirlayarak baskanlik icinde

yayinlamak.

Kiiltiirel mirasin korunmasi ve sevdirilmesine yonelik bilin¢lendirme ve
bilgilendirme egitimi programi hazirlamak ve okullar, iiniversiteler, sivil toplum
orgiitleri gibi kamu veya 6zel kurum, kurulus veya topluluklarda uygulanmasini
saglamak, bu konuda ozellikle okullarla isbirligi yapilarak periyodik olarak

dogrudan ders verilmesini saglamak.

Personelin akademik calisma ve mesleki arastirma yapmasinin tesvik edilmesi ve

0zendirilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini ve uygulanmasini saglamak.

Baskanligin proje koordinatorliigii gorevini yiiriitmek, miize ve miizecilik
konusunda projeler liretmek veya personeli proje iiretmeye tesvik ederek iiretilen

projelerin uygulanmasini saglamak.
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Baskanlik kiitiiphanesindeki kitaplarin kaydim1 ve tasnifini yapmak, kitap ve
makalelerin katalog fislerini hazirlamak, kitap ve siireli yayinlarin ciltlenmesini

saglamak.

Siireli yayinlar fislerine kaydederek izlemek, noksanlarin1 tamamlamak ve cilt

birligi saglananlan ciltleterek kaydetmek.

Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak.
Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplar1 personele 6diing vermek.

Kitaplarin yillik sayimini yapmak ve sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek.

Kiitiiphanedeki kitaplarin bakimin1 yapmak ve kiitiiphaneyi diizenli, temiz ve
bakimli tutmak (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda

Yonetmelik, 2005, Md. 12).

Isletme Miidiirliigiine Bagh Servisler ve Gorevleri

Personel ve Evrak Servisi

Bagkanlik personelinin atama, 6zliik, emeklilik ve benzeri islemleri ile personel

ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmalarina iligkin islemleri yapmak.

Siireli evrakin zamaninda isleme konulmasini ve gelen yazi ve mesajlarin
Baskanliga ulastirilmasimi saglamak, baskanligin emir ve direktiflerini ilgililere
duyurmak, genel evrak arsiv, kayit, takip ve dagitima iliskin hizmetleri yiiriitmek
(Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik,
2005, Md. 13).

Biitce ve Muhasebe Servisi

Baskanligin biitce ve mali islerle ilgili islerini yapmak, giderlere iliskin tahakkuk
belgelerini diizenlemek, gelecek yila ait biitce teklifini hazirlamak, ihale
mevzuat1 ¢er¢evesinde ihale hazirlik islemlerini yapmak ve baskanligin ihtiyaci
olan mal ve hizmetleri satin alma, kiralama veya bagis yoluyla temin etmek,
Doner Sermaye Isletmesi Merkez Miidiirliigiine ait gelirleri ilgili hesaplara

aktarmak.

Vergi, sigorta primleri ve benzeri kesintilerin zamaninda yapilarak ilgili

hesaplara aktarilmasini saglamak.
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Ayniyat islemlerini yiiriitmek, gerekli demirbas kayitlarin1 tutmak, islemleri
tamamlanan demirbags1 idarenin uygun goriisii ile ilgilisine zimmetleyerek teslim

etmek ve belgelerini dosyasinda muhafaza etmek.

Ayniyata iligkin ambar islemlerini yliiriitmek, ayniyatin giivenli ve saglikl

sartlarda depolanmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Eser demirbas kayitlarini, envanter servisince hazirlanan verilere uygun olarak

tutmak.

Degerlendirilmek iizere miizeye teslim edilen kiiltiir varliklarim1 emanete almak
ve emanete alindigina dair, teslim alinan objelerin kisa taniminin yapildigi
miiteselsil numarali teselliim belgesi diizenleyerek uygun bir yerde muhafaza

etmek.

Biitce ve muhasebe islemlerini, kamu idarelerinin tabi olduklar1 muhasebe
mevzuatindaki usul ve esaslara gore yiiriitmek ve gerekli kayitlart tutmak, defter
ve hesap belgelerinin diizenlenmesi ile bunlarin Sayistay ve ilgili idarelere
gonderilmesinde Sayistayca belirlenen usul ve esaslar ile muhasebe mevzuatinda
belirlenen usul ve esaslara uymak (Ulusal Miize Bagkanliklarinin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 13).

Tanitim ve Pazarlama Servisi

Miizenin ve miizecilik faaliyetlerinin tanittmini yapmak, miizeciligi sevdirmek ve
toplumun ilgisini miizeye cekmek icin etkinlikler diizenlemek, bu konuda kamu
kurum ve kuruluslari, sivil toplum o6rgiitleri, tiniversiteler, okullar, dershaneler,
kurslar, yogun is¢i calistiran firmalar, sendikalar, vakiflar, dernekler ve benzeri

topluluklarla isbirligi yapmak.

Turizm firmalar ile turist rehberleri odas1 veya dogrudan rehberlerle isbirligi
yaparak bolgeye gelen turistlerin miizeye yonlendirilmesini saglamak, bulundugu
bolgenin belediye, valilik ile 6zel ve kamu kurum ve kuruluslarinin tanmitim
olanaklarin1 kullanarak yerli ve yabanci turistlere belirli araliklarla miizenin
tanitilmasi i¢in girisimlerde bulunmak, turizm danigma biirolarinda miizenin

dogru ve kapsaml bir sekilde tanitiminin yapilmasini saglamak.

Yerel veya ulusal basin ile isbirligi yaparak, miizenin tanitilmasi i¢in haber,

belgesel, makale, yazi dizisi gibi programlarin hazirlanarak yayinlanmasini
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saglamak, bu konuda gerekli materyalleri hazirlayarak basin kuruluslarina

yardime1 olmak.

Miizeye gelen ziyaretgilerin bilgilendirilmesi, rahat bir sekilde miizeden
yararlanmalar1 ve giivenlikleri i¢in her tiirlii tedbirin alinmasini saglamak,

ziyaret¢i memnuniyeti i¢in stratejiler olusturmak ve uygulamak.

Biife, kantin, kafeterya, miize magazaciligr gibi ticari iinitelerin isletilmesini
saglamak ve denetimini yapmak, bunlarin personel tarafindan isletilmesi halinde,
karhilik prensibine ve ticaret kurallarina uygun olarak en yiiksek verimi alacak
sekilde isletilmesi, isletmelerin genisletilmesi ve isletme stratejilerinin
gelistirilmesi icin gerekli aragtirmalar1 yaparak projeler iiretmek ve uygulamak
(Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik,

2005, Md. 13).

Giivenlik Servisi

Baskanlik hizmet binasinin i¢ini ve ¢evresini 24 saat nobet esasina gore araliksiz

korumak.

Sivil savunma plan1 ve koruyucu giivenlik 6zel talimatinin hazirlanmasini ve
uygulanmasim1 saglamak, 26/7/2002 tarihli ve 24822 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik, Sivil
Savunma Plani, Koruyucu Giivenlik Ozel Talimat1 ve diger mevzuat hiikiimleri

geregince gerekli giivenlik tedbirlerini almak ve uygulamak.

Ziyaretci ve personel giivenligini saglamak, goérev mahallinde herhangi bir
yangin, sabotaj veya adli olay meydana gelmesi halinde idare, emniyet veya
itfaiye gorevlilerine haber vererek emniyet veya itfaiye gorevlileri olay yerine
gelinceye kadar usuliine uygun olarak olaya miidahale etmek ve ilgili kisi veya
deliller ile olay yerini korumaya almak (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulug

ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 13).

Teknik Servis

Baskanlik hizmet binast ile bahgesinin 1sitma, sogutma, aydinlatma,
havalandirma, sulama, elektrik, su ve benzeri tesisatlar ile bu yerlerde kullanilan
demirbas, alet ve edavatin bakim ve onarimlarimi ve ihtiyac duyulan yapim

islerini yapmak veya yaptirilmasini saglamak.
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e Bina ve c¢evresinin temizlik islerini ve c¢evre diizenlemesini yapmak veya

yaptirilmasini saglamak.

¢ Bagkanlik imkanlariyla yapilamayan yapim, bakim ve onarimlar ile bakim ve
onarimda kullanilacak malzemeleri tespit ve gerekli arastirmalar1 yaparak mal ve
hizmetlerin satin alinmasini saglamak (Ulusal Miize Baskanliklarinin Kurulus ve

Gorevleri Hakkinda Yonetmelik, 2005, Md. 13).

4.1.3 Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Personel ihtiya¢c Tahmini
ve Planlamasi

Bu bolimde Devlet Personel Baskanligi’nin iseyisi hakkinda bilgi verilecektir.
Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizeler, personel ihtiyaclarini belirler ve kadro
isteklerini Devlet Personel Bagkanligina bildirdikleri ve Devlet Personel
Baskanligi’nin gerekli planlama ve temin islemlerini gerceklestirigi icin bu boliimde
Devlet Personel Bagkanligi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikkmiide

Kararname dogrultusunda anlatilacaktir.

Devlet Personel Bagkanligi’nin islevlerini daha net bir sekilde anlayabilmek
acisindan ilk olarak gorevlerinin bilinmesinde fayda vardir. Bu baglamda asagida

Devlet Personel Baskanligi’nin gorevleri verilmistir:

e Kamu personelinin hukuki ve mali statiisiiniin ve uygulanmasinin esaslarini tespit
etmek, bunlarin diizenlenmesi ve gelistirilmesiyle ilgili ¢aligmalart yapmak,

gerekli kanun, tiiziik ve yonetmelik tasarilari ile diger idari metinleri hazirlamak,

e Kamu kurum ve kuruluslarinin personel ihtiyaglarimi karsilamak icin
uygulanacak usul ve esaslar1 diizenlemek ve bu konuda gerekli ¢alismalar

yapmak,

® Personel ve teskilatlanma konular ile ilgili olarak kamu kurum ve kuruluslarinca
hazirlanan ve Bagkanliga sunulan kanun, tiizik ve yoOnetmelik tasar1 ve
tekliflerini incelemek, bunlar1 goriis ve teklifleriyle birlikte Basbakanliga

sunmak,

e Personel idari usul ve esaslarla ilgili konulardaki uygulamalar1 takip ve

degerlendirmek, kamu kurum ve kuruluslarindan raporlar ve teklifler istemek,
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gerektiginde toplantilar diizenlemek degerlendirme sonuglarina gore alinacak

tedbirleri teklif etmek, bu alanda gerekli inceleme ve arastirmalar1 yapmak,

Kadro ve iinvan standardizasyonu, is analizleri de dahil olmak iizere goérev
alanina giren konularda gerekli her tiirlii arastirma ve incelemeleri yapmak veya
yaptirmak, Personel rejimleri arasinda uyum ve denge saglamak, bu konularda

gerekli ilke ve esaslari tesbit etmek,

Kamu personeli ile ilgili hususlarda her cesit istatistiki bilgileri toplamak, umumi

personel kayitlarin1 merkezi olarak tutmak,

Personel mevzuati ve teskilatlanma ile ilgili konularda, kamu kurum ve
kuruluglarinda degisik uygulamalar1 onleyecek ve uygulama birligini sagliyacak

tedbirleri tesbit etmek ve uygulamayi izlemek,

Kamu kuruluslarinda, personel planlamasi yapilmasi ve uygulamasina yardimci
olmak ve her kademede gorevli personelin hizmet iginde egitilmesi ve
yetistirilmesi ile ileriki kadrolara hazirlanmalarin1 saglamak {izere gerekli egitim
programlarinin ~ hazirlanmasi, uygulanmasi  ve  bunlarin  takip ve
degerlendirilmesine ait esaslar1 diizenlemek ve bu alandaki uygulamalari

denetlemek,

Hizmet 6ncesi Egitim Kurumlarinin Miifredat Programlarina, Kamu gérevlerinin
gerektirdigi niteliklerin ve bilgi ve aligkanliklarimin kazandirilmasina yararh

konularin yansimasi i¢in gerekli koordinasyon ve ¢aligsmalar1 yapmak,

Bu Kanun Hiikkmiinde Kararname kapsamina dahil kurumlarin goérevlerinde,
gorevlerin boliiniisiinde, teskilatinda, metotlarinda ve mevzuatinda ortaya ¢ikacak
aksakliklari, bozukluklar1 ve eksiklikleri giderecek calismalar yapmak ve bu
amagla hazirlanacak tasari ve teklifler ile yeniden kurulacak kurumlarin teskilat

ve gorevleri hakkinda goriis vermek,

Personel rejiminin esaslarin1 tesbit etmek, Devlet Personel Politikasinin
tesbitinde ve uygulanmasinda Bakanlar Kuruluna yardimc1 olmak ve

koordinasyonu saglamak,

Kamu Personeline ait hukuki ve mali statiilerin esaslar ile, insangiicii istihdam

planina ait ilke ve teklifleri tesbit ederek Bakanlar Kuruluna sunmak,
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e Kanunlarla ve Basbakanlikca verilecek diger gorevleri yapmak (Devlet Personel
Baskanlig1 Kurulus ve Goérevleri Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname, 1984,

Md. 3).

Baskanligin gorevleri verildikten sonra bolim icerisinde adim adim isleyisi
aktarilmaya calisilacaktir. Isleyisi anlayabilmek ve miizelerdeki siire¢ ile baglantisini
anlayabilmek acisindan Baskanligin ana hizmet birimlerini tanimak ve bu birimlerin

gorevlerini bilmek gerekmektedir. Bagkanliga bagli 5 ana hizmet birimi vardir:

e Kadro ve Kamu Gorevlileri Dairesi Bagkanligi,

Egitim Dairesi Bagkanligi,

Hukuki ve Mali Statiiler Dairesi Bagkanligi,

Teskilat ve Yonetim Gelistirme Dairesi Bagkanligi,

Personel Kayitlar1 ve Bilgi Islem Dairesi Baskanlig,

Birimlerin isimleri verildikten sonra, asagida tek tek her birimin gorevleri miizeler

baglaminda verilecektir:
Kadro ve Kamu Gorevlileri Dairesi Baskanhg:

¢ Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine
gore, kurum ve kuruluslarin personel kadrolar ile ilgili islemlerini yapmak,

kadro birikim planlarini hazirlamak ve uygulamalarim takip ve denetlemek,

e Miizenin personel kadrolar: ile ilgili islemlerini yapar, kadro birikim planlarini
hazirlar ve uygulamalarini takip eder ve denetler. Ornegin o miizede calisan
personelin tiim islemlerini yapar, ise alinmasindan, ¢alistig1 siire boyunca ve
ayrilincaya ya da emekli oluncaya kadar. Ileride o miizede bosalan kadrolarin
yerine alinacak personel sayis1 ve bu personelin kadro planlanlarini yapar. Bu
yaptigr planlarin miize igerisindeki uygulamalarini takip edip, denetler. Bu
islemler hem bagkanligin kendi personeli ve miizede bu gorevlerden sorumlu
personel ile isbirligi i¢inde gerceklesir. Daha somutlastirmak gerekirse miize
miidiirii ihtiyaci oldugu personel sayisi, bu personelin nitelikleri, pozisyonlari ve
kadrolari ile ilgili raporlarin1 gonderir. Bagkanlik da bu raporlar1 degerlendirmeye

alarak planlamasini gerceklestirir seklinde yorumlanabilir.
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¢ Kamu Kurum ve Kuruluslarinda kadro iinvanlarinin standartlastirilmasi ve
kodlandirilmasint  saglamak ve gorev tamimlarin1  yapmak, bunlarin

yayimmlanmasini saglamak ve rehberlik etmek,

Birimin diger gorevleri arasinda kadro iinvanlarinin standartlastirilmas:  ve
kodlanmasin1 saglamak, gorev tamimlarin1 yapmak yer almaktadir. Bu sekilde
diisiiniilecek olursa Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerdeki kadrolarin tiim
miizelerde aynm1 olmasi anlami c¢ikmaktadir ki su an da uygulanmaktadir. Gorev
tamimlart ise bazi pozisyonlar i¢in Ornegin miize midiirli, miize uzmani v.s
pozisyonlarda yonetmeliklerle bellirlenmis olup geri kalan cogu pozisyon igin
belirlenmemistir. Bu durum da miizedeki gérev dagiliminin ve isleyisini karmasik bir
duruma getirmistir. Hangi gorevi nerede ve ne zaman yapacagimi bilmeyen bir
memurdan 1yi bir performans beklenemez. Topkapr Sarayr Miizesi’nde yapilan
gorismeler dogrultusunda c¢alisanlarin  sorunlarindan birinin de bu oldugu
saptanmistir. Gorev tanimlari olmadan memurlarin farkinda olmadan birbilerinin
islerini yapmalar1 kurumda islerin yavas yiirimesinden baska birsey degildir. Bu
sartlara sahip bir kurumun c¢alisanlarindan da beklenen verim, caba ve sevk
beklenemez. Ilerideki sonu¢ boliimiinde bu konuya daha detayli bir sekilde

girilecektir.

e Kalkinma planlarinin siiresi, sosyal ve ekonomik hedefleriyle uyumlu olmak
tizere kamu kesiminin verimli ¢alisma sistemini saglamak amaciyla insangiicii
planlamast ve is analizlerini yapmak veya yaptirmak, kurum ve kuruluslara

yardimct olmak

Kisaca is analizi su sekilde aciklanmaktadir “Is analizi, bir orgiitte personel
tarafindan getirilen tiim islerin ayrintili bicimde incelenmesidir. Is analiziyle
orgiitteki tiim islerle ilgili bilgiler toplamr, kaydedilir ve iredelenir. Is analizi
yalnizca isin igeriginde olan gorevlerin belirlenmesi olmayip, beceri, deneyimi
egitim gibi, isin basarilmasi icin personelde aranan nitelikler ve isin yapildig ortam
ile ilgili bilgilerin toplanmasimi1 da igerir (Ersoy, Kavuncubasi, 1992, 4). En genel
bicimiyle is analizi ‘bir isin igerdigi gorevlerin, sorumluluklarin ve isin basariyla
yapilmasi i¢in bu isi iistlenecek kisilerde aranmasi gereken niteliklerin sistematik
bicimde incelenmesi siireci’ olarak tanimlanabilir (Matis, Jakson, 1976, 69 aktaran
Kavuncubasi, 2006, 53). Is analizinin bu tanimindan da anlasilacag iizere oldukca

uzun siire ve sistematik bir calisma oldugu bilinmektedir. Bu isin yapilabilmesi i¢in
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yeterli zaman, kaynak ve personele ihtiya¢ vardir. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na
bagli miizelerde yapilan arastirmalar sonucunda bu tarz bir calismanin yapilmis

olduguna rastlanmamastir.

e ¢ ve dis seyahat yevmiyeleriyle siirekli gorevle yabanci memleketlerde bulunan

memurlarin maaslarina tatbik edilecek 6deme misillerini tesbit etmek,

¢ Bu konulan diizenleyen mevzuatin kamu yonetiminde birlik ve beraberlik i¢cinde

uygulanmasini saglayacak idari tedbir ve kararlarla ilgili calismalar yiiriitmek,

e Kurumlardaki kadrolarin hizmet icaplarina uygun bir seviyede tutulmasi igin
gerekli revizyonlar1 yapmak; ihtiyagtan fazla oldugu tesbit edileceklerin diger
kurumlara tahsis edilmesine dair usul ve esaslarla, fazla personelin diger
kurumlara kat'i tayinlerine kadar muvakkaten istthdam tarzlarini tesbit etmek;

kurumlarinca agikta birakilacak personelle ilgili muameleleri diizenlemek,

e Onceden tayin edecegi esas ve Olciilere gore memuriyet ve hizmetlerin
gruplandirilmasi suretiyle kurumlarin ayn1 mahiyet ve viis'attaki isleri i¢in esit

ticret prensibinin tahakkukuna yardimci olmak,

e Bagkanlikca verilecek benzeri gorevleri yapmak (Devlet Personel Baskanligi

Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname, 1984, Md. 8).
Egitim Dairesi Baskanhg:

e Kamu personelinin yurt i¢cinde ve yurtdisinda hizmet 6ncesi ve hizmeti¢i egitim
ve yetistirilmeleri ile ilgili her tiirli caligmalar yapmak, ilgili kurumlara
tekliflerde bulunmak ve gereken hallerde isbirligi saglamak, uygulamalar1 takip

etmek, degerlendirmek ve denetlemek,

Miizelerdeki personelin hem kendi miizesinde hem de yurtdis1 gorevlerinde (6rnegin
bu yurt disindaki sergilemeler olabilir) bu konularla ilgili ¢caligmalar1 yapmak, bu
caligmalar1 miize midirligli ile ortaklasa yiirlitmek, yapilan c¢aligsmalarin

uygulamalarin1 denetlemek ve degerlendirmek olarak yorumlanabilir.

e Kamu kurum ve kuruluslarinin personel birimlerinde gorev alacak elemanlarin
yetistirilmesi amaciyla egitim merkezleri a¢gmak, egitim ihtiyaclarini tesbit

etmek,
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Kamu Yonetimi ile ilgili 6grenimin gelismesini, gorevlilerin modern idare
esaslar1 ve teknigine gore bilgilerini arttirmak ve gelisimini saglayacak tedbirler
almak, uygulamak ve bu gibi tedbirleri tegvik etmek ve desteklemek, bu alanda

ogretim elemanlar yetistirilmesine yardimci olmak,

Kamu yonetimi ile ilgili arastirma ve incelemeler yaparak bu alanda 6gretim ve
egitim yapacak kurum ve kuruluslara gerekli o6gretim kaynaklari meydana

getirmek,

Baskanligin hizmet ici egitim politikasinin tesbitine yardimci olmak, egitim plan
ve programlarim1 hazirlamak, programa katilacaklarin sayilarini ve kurumlara

ayrilacak kontenjanlar1 belirlemek,

Ust kademe yoneticilerinin hizmet i¢i egitimiyle ilgili islemleri yapmak,
Personelin ileriki kadrolara hazirlanmalar i¢cin uygun usul ve vasitalar tesbit

etmek,

Baskanlik¢a verilecek benzeri gorevleri yapmak (Devlet Personel Baskanlig

Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname, 1984, Md. 9).

Hukuki ve Mali Statiiler Dairesi Baskanhgi:

Devletin, mali imkanlariyla, sosyal ve ekonomik hedefleriyle uyumlu olmak
tizere memurlar ile diger kamu gorevlilerinin, hukuki ve mali statiilerini
belirlemek maksadiyla niteliklerini, atanmalarini, gorev ve yetkilerini, haklarini
ve yiikiimliiliikklerini, aylik ve ©Odenekleri ile diger o6zliikk islerini diizenleyen
kanun, tiiziik ve yonetmelik tasarilarinin, degisikliklerini hazirlamak; bu konulari
diizenleyen mevzuatin kamu yonetiminde birlik ve beraberlik i¢inde
uygulanmasinm saglayacak idari tedbir ve kararlarla ilgili ¢alismalar yiiriitmek,
uygulamalarn takip ve degerlendirmek, sistemin gelistirilmesi i¢in gereken

caligmalar1 yapmak,

Personel konularinda kurumlarca hazirlanan kanun, tiizik ve yonetmelik

tasarilarini incelemek ve goriis bildirmek,

Personelle ilgili konularda, uygulamaya esas olmak iizere goriis ve miitalaa
bildirmek, personel rejimlerinin temel ilkeleri, personel sistemleri ve personel
yonetimi ile ilgili konularda aragtirmalar yapmak ve bunlar1 degerlendirmek,

Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili 6zellikleri incelemek,
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Kamu personelinin sosyal ihtiya¢larinin karsilanmas ile ilgili ¢calismalar yapmak

ve iyilestirici tedbirlerin alinmasi i¢in tekliflerde bulunmak,

Sosyal hizmetlerin gelismesive bu hizmetlerden yararlanma hususunda
kurumlararas1 dengenin saglanmasi i¢in arastirmalarda ve tekliflerde bulunmak,

personel alinmasina miiteallik umumi esaslar tesbit etmek,

Baskanlik¢a verilecek benzeri gorevleri yapmak (Devlet Personel Baskanlig

Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname, 1984, Md. 10).

Teskilat ve Yonetimi Gelistirme Dairesi Baskanhgi:

Kalkinma Planlarinin siiresi ve Sosyal ve ekonomik hedefleriyle uyumlu olmak
tizere, kamu kurum ve kuruluslarinda gorev, kurulus ve yetkiler bakimindan
yapilmast gereken kanuni diizenlemeler ile alinmasi gereken idari tedbir ve

kararlarin tesbiti, planlanmas1 ve yerine getirilmesiyle ilgili calismalar1 yiiriitmek,

Kamu yonetiminin ve tesgkilatinin gelistirilmesi ve gerektiginde yeniden
diizenlenmesi ile ilgili hedefleri, politikalar1 ve tedbirleri belirlemek ve bu
konuda Bakanliklar ve diger Kurum ve Kuruluslar1 arasindaki koordinasyonun

saglanmas1 amaciyla ¢alismalar yapmak,

Kamu yonetiminde rasyonel bir yonetimin gerceklestirilmesi i¢in gorevlerde ve
bunlarin dagiliminda, kaynaklarin kullanilis sekil ve metodlarinda ve yonetim ve

teskilatlanma ile ilgili biitiin konularda arastirma ve inceleme yapmak,

Teskilat diizenlemeleri ve Kamu idaresinin islah1 ile ilgili olarak kuruluslardan
gelecek teklifleri incelemek ve goriis bildirmek, Kurumlararasi seviyede
teskilatlanma, planlama, denetim sistemleri alanlarinda arastirmalar yapmak ve

tekliflerde bulunmak,

Kuruluslarin  ¢alisma usullerini ve is aksamlarimi gelistirme amact ile
organizasyon ve metot arastirmalari1 yapmak ve bunlarin uygulanmasinda
kuruluglara yardimci olmak; Kamu yonetiminde gecerli biitiin idari usul ve

metodlarin iyilestirilmesiyle ilgili ¢aligmalar yiiriitmek,

Baskanlik¢ca verilecek benzeri gorevleri yapmak (Devlet Personel Baskanligi

Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname, 1984, Md. 11).
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Personel Kayitlar: ve Bilgi islem Dairesi Baskanhg:

e Kamu personeli ile ilgili hususlarda gerekli her tiirlii bilgiyi toplayacak
caligmalar yapmak, umumi personel kayitlarim1 merkezi olarak tutmak ve

gerektiginde ilgililerin yararlanmasina sunmak,

e Bilgi Islem Merkezini calistirmak, gerekli istatistiki bilgileri toplamak ve

degerlendirmek,

e Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki bilgi islem merkezleri arasinda koordinasyon
saglamak ve bilgisayar teknolojisi konusunda bu kuruluslara yardimci olmak ve

igbirligi yapmak,

¢ Bagkanlikca verilecek benzeri gorevleri yapmak (Devlet Personel Baskanligi

Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname, 1984, Md. 12).

4.1.4 Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Personel Temini ve
Secimi

Tezin bu boliimiinde 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri goz
Oniine alinarak Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagl miizelerde personel temini ve
secimi anlatilacaktir. Tiirk kamu kesminde personel temini ve se¢me faaliyetleri
Devlet Personel Baskanligi tarafindan yiiriitilmektedir. Bu konu ile ilgili yasal
diizenleme ve kosullar 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu tarafindan
diizenlenmistir. Oncelikli olarak kimlerin hangi gorevlerde calisacaklarina karar
verilebilmesi ya da secilebilmesi icin kadrolarin hazirlanmasi gerekmektedir. Devlet
memurlugu i¢in kurumlarca teklif edilen kadrolar Maliye Bakanligi, Devlet Personel
Bagkanlig1 ve ilgili kurumca birlikte hazirlanir. 1, 2, 3 ve 4’lincii derecede kadrolarin
meydana getirilmesi icin ayrica Maliye Bakanlig1 ile Devlet Personel Baskanliginin
goriisiine dayanilarak Bakanlar Kurulu Karar1 alinmasi sarttir (Devlet Memurlari

Kanunu, 1965, Md. 34).

Kadro hazirlanmasimin ardindan her kurum icin gerekli kadrolarin sinifi, derecesi,
tinvan1 ve adedi gosterilir (Devlet Memurlart Kanunu, 1965, Md. 35). Kadro
cetvelleri Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
dogrultusunda hazirlanir. Miizeler genel ve katma biitceli kuruluslarla bunlara bagh
doner sermayeli kuruluslara kapsamina girdigi i¢in kanunlarla kurulan fonlarin

kefalet sandiklarinin, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memur kadrolari
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(D) sayili cetvelde diizenlenir (Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname, 1983, Md. 4).

Bu Kanun Hiikiimiinde Kararnamenin kapsamina giren kamu kurum ve
kuruluslarinin kadrolar1 kanunla olusturulur. Bakanliklarca merkez ve tasra
kuruluslar itibariyle ayr1 ayr1 hazirlanan kadro teklifleri incelenmek iizere, Devlet
Personel Dairesi ile Maliye ve Giimriik Bakanlhigina gonderilir. Ilgili Bakanlik¢a bu
kuruluglarin goriisleri aynen eklenerek hazirlanacak kanun taslagi Basbakanlia
sunulur. Kadro ihdasin1 6ngéren kanun taslaklarina eklenecek kadro cetvellerinin
hazirlanmasinda ve tutulan kadrolarin serbest birakilma islemlerinde kalkinma
planlar1 ve yillik programlara dayanilarak yapilacak is analizleri ve Devlet Personel
Dairesince hazirlanarak Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulacak yonetmelik
esas almir (Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 1983,

Md. 6).

Bu Kanun Hiikkmiinde Kararnameye ekli cetvellerin tutulan kadro siitununda
gosterilen kadrolar, serbest birakma islemleri tamamlanincaya kadar kullanilmaz.
Kurum ve kuruluglara kanunlarla verilmis bulunan gorevlerin gerektirdigi kadrolar
Maliye ve Glimriik Bakanlig ile Devlet Personel Dairesinin goriisleri de eklenerek
ilgili Bakanligin teklifi iizerine ve Bakanlar Kurulunca serbest birakilabilir. Herhangi
bir yila iligkin serbest birakma teklifleri bir énceki mali yilin besinci ay1 sonuna
kadar Maliye ve Giimriik Bakanlig1 ile Devlet Personel Dairesine bildirilir. Serbest
birakma islemleri, ilgili mali yi1l basindan itibaren gecerli olmak tizere bir 6nceki
mali yilin dokuzuncu ayr sonuna kadar sonuclandirilir (Genel Kadro ve Usulii

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 1983, Md. 7).

Ekli cetvellerde yer alan ve kuruluglara tahsis edilmis olan serbest kadrolarin bu
Kanun Hiikmiinde Kararnameye eklendikleri tarihten itibaren {i¢ ay icinde iinvan,
siif, derece ve adet belirtilmek suretiyle, yurticinde merkez ve tasra birimleri
itibariyle, yurtdisinda toplam say1 olarak dagilimi yapilir. Yukaridaki fikraya gore
yapilan kadro dagilimina dair cetveller, Maliye ve Gilimriikk Bakanlig1 ve Devlet
Personel Dairesi ile ve uygunluk saglandiktan sonra, Sayistay denetimine tabi
kuruluglarca vize icin Sayistay'a, bunlar disinda kalanlarda onay icin onay merciine
gonderilir. Bu dagilimda sonradan yapilacak degisikliklerde de aym usullere uyulur

sonuglandirilir (Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
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1983, Md. 8). Her kurumda farkli farkli calisna hizmet siniflar1 mevcuttur.

Miizelerde ¢alisan hizmet siniflar1 asagida verilmistir:
Genel idare Hizmetleri Sinifi:

Bu Kanunun kapsamina dahil kurumlarda yonetim, icra, biiro ve benzeri hizmetleri
goren ve bu Kanunla tespit edilen diger siniflara girmeyen memurlar Genel Idare

Hizmetleri sinifin1 teskil eder.
TeknikHizmetler Sinifi:

Bu Kanunun kapsamina giren kurumlarda meslekleriyle ilgili gorevleri fiilen ifa eden
ve meri hiikiimlere gore yiiksek miihendis, miihendis, yiiksek mimar, mimar,
Mimarlik ve Miihendislik Fakiiltesi veya boliimlerinden mezun Sehir Plancisi,
Yiiksek Sehir Plancisi, Yiiksek Bolge Plancisi, jeolog, hidrojeolog, hidrolog,
jeofizikc¢i, fizik¢i, kimyager, matematikci, istatistik¢i, yOneylemci (Hareket
arastirmacisit), matematiksel iktisat¢i, ekonomici ve benzeri ile teknik Ogretmen
okullarindan mezun olup da, Ogretmenlik meslegi disinda teknik hizmetlerde
calisanlar, 3437 ve 9.5.1969 tarih ve 1177 sayili Kanunlara gore tiitiin eksperi
yetistirilenler ile miiskirat ve ¢ay eksperleri, fen memuru, yiiksek tekniker, tekniker,
teknisyen ve emsali teknik unvanlara sahip olup, en az orta derecede mesleki tahsil

gormiis bulunanlar, Teknik Hizmetler sinifin1 teskil eder.
Yardimci Hizmetler Simfi:

Yardimci hizmetler sinifi, kurumlarda her tiirlii yazi ve dosya dagitmak ve toplamak,
miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol gostermek; hizmet yerlerini temizleme,
aydinlatma ve 1sitma islerinde caligmak veya basit iklim rasatlarim1 yapmak; ilaglama
yapmak veya yaptirmak veya tedavi kurumlarinda hastalarin ve hastanelerin
temizligi ve basit bakimi ile ilgili hizmetleri yapmak veya kurumlarda, carsi ve
mahallelerde koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana hizmetlere yardimci
mahiyetteki gorevlerde her kurumun 6zel biinyesine gore ve yine bu mahiyette olmak
tizere ihdasina liizum gordiigli yardimei hizmetleri ifa ile gorevli bulunanlardan 4
tinci maddenin (D) bendinde tanimlananlarin disinda kalanlar1  kapsar.
Bu siifa dahil personel tarafindan yerine getirilmesi gereken hizmetlerden hizmet
yerlerinin ve tedavi kurumlarinin temizlenmesi, tesisatin bakim ve isletilmesi ve
benzeri nitelikteki hizmetlerin {iclincli sahislara ihale yoluyla gordiiriilmesi

miimkiindiir (Devlet Memurlar1 Kanuinu, 1965, Md. 36).
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Memurlarin 6grenim durumlarina gore smiflandirilmalarimi ise kanun su sekilde
aciklik getirmektedir: Genel olarak ortaokulu bitirenler memur olabilirler. Ortaokul
mezunlarindan istekli bulunmadigi takdirde ilkokulu bitirenlerin de alinmasi caizdir.
Bir simfta belli gorevlere atanabilmek veya bu gorevlerde belli derecelere
yiikselebilmek i¢in, kurulus kanunlar1 veya bu Kanun ve kurulus kanunlarina
dayanilarak c¢ikarilacak yonetmelikler ile isin geregine gore daha yiiksek 6grenim
dereceleri veya muayyen fakiilte, okul veya 6grenim dallarin1 veya meslek i¢i veya
meslekle ilgili egitim programlarini bitirmis olmak veya yabanci dil bilmek gibi

sartlar konulabilir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 41).

Bu islemlerin ardindan gelen bir sorun ki adim ise atama yapilacak bos kadrolarin
bildirilmesidir. Bunun i¢in Bakanliklar ile diger kamu kurum ve kuruluglart (Milli
Istihbarat Miistesarlig1 haric), personel atamasina liizum gordiikleri bos kadrolarin
sayilarini, simif ve derecelerini belirterek Devlet Personel Baskanligina bildirirler

(Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 46).

Bildirim proseriinden sonra ise Devlet Personel Baskanligi; atama yapilacak bos
kadrolarin siif ve derecelerini, kadrolarin bulunduklar1 kurum ve yerlerini, kadrolara
alinacak personel sayilarini, alinacak personelin genel ve oOzel sartlarini, en son
basvurma tarihini, bagvurulacak mercileri, sinav yerlerini ve zamanlarin1 ve gerek
goriilen diger bilgileri bagvurma siiresinin bitiminden en az 15 giin once Resmi
Gazete, radyo, televizyon ve iilke capinda tiraj1 yiiksek gazetelerden asgari biri ve
uygun goriilecek diger araclar ile duyurur.Sinavsiz atama yapilacak yerlere kadro
adedinden fazla istekli bulundugu takdirde acilacak siavin giin ve yeri yukaridaki

sartlara uygun olarak ayrica duyurulur (Devlet Memurlart Kanunu, 1965, Md. 47).
Memur olmak isteyen adaylarin ise su 6zelliklere sahip olmalar1 gerekmektedir:

e Tiirk Vatandasi olmak,

¢ Bu Kanunun 40 inc1 maddesindeki yas sartlarini tagimak,

¢ Bu Kanunun 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak,

e Kamu haklarindan mahrum bulunmamak,

¢ (Degisik: 29.11.1984- KHK 243/4 md.; 11.9.1987- KHK 276/12 md.; aynen
kabul: 24.2.1988- 3409/12 md.; 10.1.1991- 3697/1 md.) Taksirli suglar ve

asagida sayilan sucglar disinda tecil edilmis hiikiimler hari¢ olmak iizere, agir
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hapis veya 6 aydan fazla hapis veyahut affa ugramis olsalar bile Devletin
sahsiyetine karst islenen sucglarla, zimmet, ihtilas, irtikap, riigvet, hirsizlik,
dolandiricilik, sahtecilik, inanc1 kotiiye kullanma, dolanh iflas gibi yiiz kizartici
veya seref ve haysiyeti kirici suctan veya istimal ve istihlak kacakciligi harig
kacakeilik, resmi ihale ve alim satimlara fesat karistirma, Devlet sirlarin1 agiga

vurma suclarindan dolayi hiikiimlii bulunmamak.
e Askerlik durumu itibariyle;
- Askerlikle ilgisi bulunmamak,
- Askerlik cagina gelmemis bulunmak,

- Askerlik ¢agina gelmis ise muvazzaf askerlik hizmetini yapmis yahut ertelenmis

veya yedek siifa gecirilmis olmak,

e 53 iincii madde hiikiimleri sakli kalmak kaydi ile gorevini devamli yapmasina

engel olabilecek akil hastaligr bulunmamak.

Yukarida bahsedilen genel kosullara ek olarak adaylarin asagida siralanan ozel

kosullar1 da yerine getirmeleri gerelmektedir:
® Yukarida verilen egitim diizeyini gosterir diplomaya sahip olmak,

e Kurumlarin 6zel kanun veya diger mevzuatinda aranan kosullar1 tagimak (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md 48).
¢ Devlet memurlugu sinavinda basarili olmak.

1998 yilinda yiiriirliige giren yasayla yeni bir diizenleme yapilmistir. Bu diizenleme
ile 657 sayili yasa kapsaminda calisacak adaylara yonelik “goreve ilk defa
atanacaklar tespiti icin lilke genelinde sinav diizenlenmesi ongoriilmiistiir.” Sinavlar

ic grupta toplanan adaylara yonelik yapilmaktadir.
1. Grup: Ilkokul ve ortaokul mezunlar
2. Grup: Lise mezunlar
3. Grup: Universite mezunlar

Bu smavda yani KPSS (Kamu Personeli Se¢cme Sinavi) sinavinda basarili sayilmasi
icin 100 iizerinden en az 70 veya daha iistii puan alinmasi gerekmektedir. 70 ya da

daha fazla puan alanlar, aldiklar1 puanlar ve sahip olduklar1 diger 6zellikler (meslek
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lisesi mezunu olmak, bilgisayar bilmek, v.b) g6z Oniine alinarak acik bulunan
kadrolara aciktan atamalar1 yapilmaktadir. Bu atamalar sirasinda bu kisilere giivenlik
sorusturmast ve saglik kosullar1  gibi gereklilikler de yapilmaktadir (Can,

Kavuncubasi, 2005, 133).

Sinav yapildiktan sonra, kurumlarin memur ihtiyac¢lari yayinlanan sinav sonuglarinda
belirlenen basar1 sirasina gore ilgili kurumlarca atama yapilmak suretiyle
karsilanir.Miiteakip sinav donemine kadar kurumlarin acil ihtiyacglari; sinavlara girip
kazanmis ancak yeterli kadro olmamasi nedeni ile atamasi yapilamayanlardan;
yayinlanan basar1 sirasina gore karsilanabilir.Yapilan atamalar, ilgili kurumlarca
derhal Devlet Personel Baskanligina bildirilir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md.
52).

Sinavlarda basarili olan adaylar basari listesindeki siraya ilgili kanunun 47’nci
maddesi uyarinca daha onceden ilan edilen kadro sayis1 kadar, ¢alisacaklar1 kurumca
memur aday: olarak atanirlar. Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik siiresi
bir yildan az iki yildan ¢ok olamaz ve bu siire i¢inde aday memurun bagka kurumlara

nakli yapilamaz (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 54).

Oncelikle, aday olarak goreve atanan, memurlarin ortak ozellikleri ile ilgili temel
egitime, ardindan siniflar ile ilgili hazirlayici egitime ve staja tabi tutulurlar. Adayin

memur olarak atanabilmesi i¢in bu egitimlerden basari ile gecmesi gerekmektedir.

4.1.5 Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Egitim ve Gelistirme

Daha onceki boliimde de anlatildigy iizere Tiirk kamu kesimimde yani Kiiltiir ve
Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde egitim siireci memurun adaylik déneminde
baslar ve gerekli oldugu durumlar da ise memurun asil memurluga gectigi donemde
de devam eder. Adaylik doneminde adaya calisacagi pozisyonda bilgi ve becerileri
kazanmasi icin farkli konular1 kapsayan cesitli temel egitimler verilir. Bu egitimler
Devlet Personel Baskanligi ve adaym baglh oldugu kurum tarafindan ortaklasa
hazirlanir. Adaylar bu donemde en az bir en fazla iki y1l boyunca egitim goriirler. Bu

donem icerisinde memur basarisiz olursa kurum ile ilisigi kesilir.

Devlet memurlarinin egitimi Devlet Memurlar1 Kanunu ile berlirlenmis olup,
egitimler buradaki maddeler dogrultusunda hazirlanip, uygulamasi1 gerceklestirilir.

Kanun, su sekilde ac¢iklamalar ve tanimlar getirmektedir:
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Egitimin amacini, devlet memurlariin yetismelerini saglamak, verimliligini artirmak
ve daha ileriki gorevlere hazirlamak amaciyla uygulanacak hizmet ici egitim, Devlet
Personel Bagkanligi tarafindan ilgili kurumlarla birlikte hazirlanacak yonetmelikler
dahilinde yiiriitilir (Devlet Memurlart Kanunu, 1965, Md. 214) seklinde

tanimlamaktadir.

Egitimi verecek birimleri, her kurumda, yetistirme faaliyetlerini diizenlemek,
yiiriitmek ve degerlendirmekle gorevli bir "Egitim birimi" kurulur. Birden ¢ok birim
kurulan kurumlarda bunlardan biri "Merkez Egitim Birimi" adim1 alir (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 215) seklinde aciklamaktadir.

Egitim merkezlerini ise, kurumlar kendi egitim ihtiyaclarin1 kargilamak iizere egitim
merkezleri acabilirler. Kurumlararast egitim ihtiyaglarin1 karsilamak iizere,
Basbakanlik Devlet Personel Bagkanliginin teklifi ve Bakanlar Kurulu
kararnamesiyle, kurumlar arasi egitim merkezleri de acilabilir.Egitim birim ve
merkezlerinin kurulus ve isleyisleri Basbakanlik Devlet Personel Baskanliginin
gorlisii alinmak suretiyle kurumlarinca hazirlanacak yonetmeliklerle diizenlenir

(Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 216) seklinde aciklamaktadir.

Egitimin genel planini, hangi kurumlarla hazirlandigini ise, devlet memurlar egitimi
genel plani, Maliye ve Milli Egitim bakanliklariyle Tiirkiye ve Orta - Dogu Amme
Idaresi Enstitiisii, Devlet Planlama Teskilat1 ve ilgili kurumlarin goriisleri alindiktan
sonra Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi tarafindan hazirlanarak Bakanlar
Kurulu kararnamesiyle yiiriirliige konulur (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md.

217) seklinde belirtmektedir.

Eger memur yurt disinda egitim gorecekse, devlet memurlari, yabanci memleketlerin
hizmetle ilgili kurumlarinda veya yetistirme - egitim merkezlerinde de
yetistirilebilirler.Bunlardan siniflarinin kapsadigi hizmetlerin niteligi bakimindan,
ayn1 zamanda belirli bir dalda 6grenim ve ihtisas yapmasi gerektigi kurumlart ve
Bagbakanlik Devlet Personel Baskanliginca kararlastirilmis olanlara 6grenim veya
ihtisas yapma miisaadesi verilebilir.Bu maddede soz konusu olan Devlet memurlar
hakkinda 79 uncu madde hiikiimleri uygulanir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965,

Md. 218) seklinde aciklik getirmistir.
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Egitim yapilan kurumlar daha onceden yapilan egitim programlarina gore yillik
olarak yaptiklar1 egitimlerin her alti aylik egitim doneminin sonunda en ge¢ bir ay

sonra Devlet Personel Baskanligina raporlamak zorundadirlar.

Daha oOnceki boliimlerde de gorevleri hakkinda bilgi verilen Devlet Personel
Baskanligt hem yurt igindeki hem de yurt disgindaki egitim programlarinin
hazirlanmasinda ve bu programlarin uygulamas: sirasinda kurumlara rehberlik
etmek, aday memurlarin ya da hizmet i¢in egitim alan memurlarin yetistirilme

faaliyelerini koordine etmek ve bu uygulamalar1 denetlemekle gorevlidir.

Devlet Memurluguna eleman yetistirilmesi ii¢ farkl sekilde yapilabilir:

e Kendi biinyeleri icerisinde mesleki 6gretim ve egitim yapabilirler.

e Yurt i¢indeki 6grenim kurumlarinda 6grenci okutabilir ve ihtisas yaptirabilirler.

¢ Dis memleketlerde 68renci okutabilir ve ihtisas yaptirabilirler (Devlet Memurlari

Kanunu, 1965, Md. 221).

Hem yurt icinde hem de yurt disinda okutulacak olanlar kurumlar tarafindan yarisma

sinavl ile se¢ilmektedirler.

Yurt i¢inde ve yurt disinda 6grencilerin okutulmasi ile ilgili ag¢iklama kanunda su

sekilde yer almaktadir:

Hangi kurumlarin ve siniflarin eleman ihtiyaglarini karsilamak iizere okul ve kurslar
acabilecegi, yurt i¢inde veya disinda hangi 6grenim dallarinda 6grenci okutabilecegi,
okutulacak Ogrencilerin ayrilma ve secilme usulleri, c¢alismalarinin izlenip
denetlenmesi, ¢ikarilma veya geri ¢agrilma usulleri, ilgili kurumlarin ve Devlet
Planlama Tegkilatinin goriisleri alinmak suretiyle, Milli Egitim ve Maliye
Bakanliklariyle Bagbakanlik Devlet Personel Baskanliginin birlikte hazirlayacaklar
yonetmeliklerde belirtilir.Ogrenimi sirasinda Devlet hesabina okuma hakkini
kaybeden veya 68renim kurumunu terk edenler i¢in kurumlarinca yapilmis masraflar
kendilerinden faizi ile birlikte tahsil olunur. Ozel kanun ve yiiklenme senedi

hiikiimleri saklidir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 223).

Yurt ici ve yurt disinda okutulan 6grenciler kanuna gore belirli bir siire mecburi
hizmet yapmak zorundadirlar. Bu konu ile olarak kanunun ilgi maddesi su sekilde bir

aciklama getirmistir:
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flgili Bakanlhigin istegi, Devlet Personel Baskanhigimin goriisii ve Maliye
Bakanhiginin teklifi ile Bakanlar Kurulunca belirtilen her derecedeki Ogretim
kurumlar1 ve ogretim dallar1 disinda kalan kurum ve dallarda Devlet tarafindan

okutulanlardan,

¢ Yurti¢cinde Devlet hesabina okutulan 6grenciler (Tatiller dahil) 6grenim siireleri

kadar,

e Yurtdisindaki 6gretim kurumlarinda Devlet hesabina o6grenimlerini bitiren
ogrenciler (Tatiller dahil) 6grenim siirelerinin iki kati kadar,mecburi hizmetle
yiikkiimliidiirler.(Degisik: 14.1.1988- KHK 311/2 md.) Yetistirilmek, egitilmek,
bilgilerini artirmak veya staj yapmak iizere 3 ay ve daha fazla siire ile dis
memleketlere gonderilen memurlara gonderilme sekillerine bakilmaksizin

yurtdisinda kaldiklar: siirenin iki kati1 kadar mecburi hizmet yiiklenir.

Mecburi hizmet yiikiimliiliigiintin 13.12.1960 tarihli ve 160 sayili Kanunun 4 {incii
maddesinin a, b, d fikralar1 kapsamina giren kurumlar arasinda devri miimkiindiir.
Mecburi hizmetle yiikiimlii bulunanlar, yarisma sinavina tabi tutulmaksizin atanirlar

(Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 224).
Mecburi hizmet ile ilgili yiikiimliiler ise asagida sunulmustur:

Mecburi hizmetle yiikiimlii bulunanlar yetistirme, egitim veya staj siirelerinin

bitiminden itibaren en c¢ok iki ay i¢inde kurumlarina bagvurmak zorundadirlar.
Bunlardan;

¢ Bagvurma tarihinden itibaren en ge¢ 3 ay i¢inde bir goreve atanmayanlarin
mecburi hizmet yiikiimliiliikleri kalkar. Mecburi hizmetin (d) fikrasina gore
krediye doniistiiriilmesi istendigi takdirde bu siire istemin karara baglandigi
tarihten baslar. Bu durumun olusuna kendi kusuru ile sebep olan memurlar

bundan dogan zarar1 tazminle yiikiimliidiirler.

e Basvurmayanlar veya atanma igin gerekli belgelerini tamamlamayanlar yol
giderleri de dahil olmak iizere, kendilerine kurumlarinca yapilmis bulunan biitiin

giderleri yiizde elli fazlasiyle ddemek zorundadirlar.

e Atanip da yiikiimlii bulunduklar1 mecburi hizmeti bitmeden ayrilmis veya bir
ceza sebebiyle memurluktan ¢ikarilmis olanlar mecburi hizmetlerinin eksik kalan

kismui ile orantili tutar: yiizde elli fazlasiyle 6demek zorundadirlar.
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¢ Hizmetlerine liizum olmadigina ilgili kurumun teklifi ve Maliye Bakanliginin
uygun goriisiine dayanilarak Bakanlar Kurulunca karar verilenlerin mecburi

hizmet yiikiimliiliikleri krediye doniistiiriilebilir.

e Ik ve orta dereceli okullar ile, kurslarda Milli Egitim Bakanli1 tarafindan
okutulan parasiz yatili 6grencilerin mecburi hizmetlerine, bu Kanuna tabi kurum
ve kuruluslarda ihtiyagc olmamasi halinde Milli Egitim Bakanligi bunlarin
mecburi  hizmet yiikkiimliliiginii kaldirmaya yetkilidir. Bu fikraya gore
kurumlarin, ihtiyaci olup olmadigr bir aylik siire verilmek ve Resmi Gazete'de
ilan edilmek suretiyle tespit olunur.Askerlikte gecen siire mecburi hizmetten
sayllmaz.Mecburi hizmetini yapmakta iken Yasama Organina segilenlerin
yiikiimliiliikleri secildikleri siirece ertelenir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965,

Md. 225).

Buraya kadar aciklanmaya calisilanlar memurlarin hem yurt icin hem de yurt
disindaki egitimleri ile ilgili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun konu ile ilgili
maddelerinin agiklanmasiydi. Boliimiin en basinda bahsedilen memurlarin adaylik
doneminde aldiklar1 temel ve hizmet egitimleri ilgili bilgiler ve gerekli bilgiler

asagida verilmistir:

Temel egitim ile hazirlayici egitim adaya ayni kurumda verilir. Egitim siireleri,
programlari, degerlendirme esaslar1 ve hangi kurumlarin sorumlulugunda yapilacagi

ve diger hususlar Basbakanlik¢a hazirlanan yonetmelikle diizenlenir.

Aday memurlarin yetistirilmesi i¢in uygulanacak egitim programlarini, egitim
stirelerini, egitimde uygulanacak smavlari, sinav degerlendirme esaslari ve ilgil diger
hususlar1  belirlemek amaciyla Basbakanlik tarafindan Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik hazirlanmistir. Bu yonetmelikteki tanimlar

asagida su sekilde belirtilmistir.

Aday Memur: "[lk defa Devlet memurluguna atanacaklar icin uygulanacak"
merkezi sinavi kazanarak temelhazirlayici egitim ve staj'a tabi tutulmak iizere

herhangi bir kurum veya kurulusa atananlari.

Asli Memur: Adaylik siiresi icinde Temel, Hazirlayici Egitim ve Staj devrelerinin
herbirinde basarili olan ve bu siire icinde olumlu sicil alarak adaylhigi kaldirilan

kisileri.
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Adaylik Siiresi: Devlet kamu hizmet ve gorevlerine ilk defa atananlarin atandiklari

tarithten baslamak iizere bir yildan az iki yildan ¢ok olmayan siireyi,

Temel Egitim: Biitin aday memurlarin,asli memur olabilmeleri icin tabi

tutulduklari,Devlet memurlarinin ortak vasiflari ile ilgili hususlar1 kapsayan egitimi,

Hazirlayic1 Egitim: Aday memurlarin atandigi kurum veya kurulusu,sinifi ve gorevi

ile ilgili olarak yapilan egitimi,

Staj: Aday memurlara kurum veya kuruluslarindaki gorevleri ile ilgili olarak yapilan

uygulamali egitimi,

Smav: Temel ve Hazirlayici Egitim donemleri sonunda yapilacak degerlendirmeler

icin bilgi seviyesini 6l¢me islemini,

Degerlendirme: Temel ve Hazirlayic1 Egitim donemleri sonunda yapilacak sinavlar
ile staj donemi sonundaki bilgi seviyesini Ol¢gme islemini ifade eder (Aday

Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik, 1983, Md. 3).
Adaylara verilen egitim konulari:

Temel Egitim Konulari;

(1) Atatiirk ilkeleri,

(2) T.C.Anayasasi,

e Genel Esaslar,

e Temel Hak ve Odevler,

¢ Cumhuriyetin Temel Organlari,

® Yiiriitme.

(3) Genel olarak Devlet teskilati.

(4) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.
e (Odev ve sorumluluklar,

e Genel Haklar,

e Yasalar,

¢ Sicil ve disiplin isleri,
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¢ Sosyal ve Mali Haklar,

¢ Amir - Memur iligkileri,

e Miiracaat ve sikayetler,

e Kilik kiyafet,

e Yer degistirme,

e Beseri iliskiler.

(5) Yazigsma - Dosyalama usulleri.

(6) Devlet malin1 koruma ve tasarruf tedbirleri.
(7) Halkla iliskiler.

(8) Gizlilik ve gizliligin 6nemi.

9) 1nkilap tarihi.

(10) Milli Giivenlik Bilgileri.

(11) Haberlesme.

(12) Tiirk¢e Dilbilgisi Kurallari.

(13) (Ek: 19/1/1998 - 98/10566 K.) Insan Haklart
Hazirlayic1 Egitim Konular:

Aday memurlarin kadro ve gorevleri dikkate alinarak;
1) Kurum ve kurulusun;

e Tanitilmasi,

e Gorevleri,

e Teskilati.

e [llgili mevzuat,

¢ Diger kurumlarla iligkileri,

(2) Aday memurun gorevi ile ilgili hususlar,

(3) Kurum veya kurulusun uygun gorecegi diger konular,
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Staj Donemi Konulari; ilgili kurum veya kuruluslarca belirlenir (Aday Memurlarin

Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik, 1983, Md. 5).

Temel egitim programlar1 5. maddede belirtilen konular1 kapsayacak sekilde
Basbakanlik Devlet Personel Dairesi Baskanligi araciligi ile Temel Egitim Kurulu
Tarafindan verilir. Temel egitim programlari, ilkokul — Ortaokul; Lise ve dengi

okullar; Yiiksekogretim kurumlari mezunlari seviyesine gore ayri ayr1 hazirlanir.

Kurum ve kuruluslarda verilen temel egitim programindaki konular ise asagida
verilmis olup, bu egitim programlarinin siirelerinde herhangi bir kisaltma yapilmasi

s0z konusu degildir.

(1) Atatiirk Tlkeleri,

(2) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
(3) Inkilap Tarihi,

(4) Milli Giivenlik Bilgileri.

Hazirlayict egitim programlart ise adaylara calisacaklari kurumlar tarafindan verilir.
Aym sekilde staj programlart da yine adaylarin kendi kurum ve kuruluslarinca
hazirlanir (Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Dair Genel Yonetmelik, 1983, Md.
6).

Eger memur adayi, adaylik siiresi icinde temel ve hazirlayici egitim ve staj
devrelerinin her birinde basarisiz olursa, adaylik siiresi icinde hal ve hareketlerinde
memuriyetle bagdagsmayacak durumlari olursa, goreve devamsizliklar tespit edilirse,
sicil amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onayi ile ilisigi kesilir.1lisigi kesilen
memur adayi ilgili kurumlarca derhal Devlet Personel Baskanligina bildirilir (Devlet
Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 56). Bu madde kapsaminda (saglik sorunlar1 haric)

ilisigi kesilen memur adaylari ii¢ yil siire ile devlet memurluguna alinmazlar.

Adaylik devresindeki egitimi basarili bir sekilde bitiren ve olumlu sicil alan adaylar
sicil amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onay1 ile onay tarihinden gecerli
olmak {iizere asli memurluga atanirlar.Asli memurluga ge¢me tarihi adaylik siiresinin

sonunu gecemez (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 58).

Daha once de belirtildigi gibi bu egitimler Devlet Personel Bagkanlig ve ilgili kurum

tarafindan ortaklaga hazirlanip adaylara sunulmaktadir. Bu egitim programlarin
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hazirlayan birim ise Devlet Personel Baskanligina bagli olan Egitim Dairesi

Baskanligi’dir. Asagida Egitim Dairesi Bagkanligi’nin gorevleri verilmistir:

e Kamu personelinin yurt icinde ve yurtdisinda hizmet 6ncesi ve hizmeti¢i egitim
ve yetistirilmeleri ile ilgili her tiirli caligmalar yapmak, ilgili kurumlara
tekliflerde bulunmak ve gereken hallerde isbirligi saglamak, uygulamalar1 takip

etmek, degerlendirmek ve denetlemek,

e Kamu kurum ve kuruluslarinin personel birimlerinde gorev alacak elemanlarin
yetistirilmesi amaciyla egitim merkezleri agmak, egitim ihtiyaclarini tesbit

etmek,

e Kamu Yonetimi ile ilgili 6grenimin gelismesini, gorevlilerin modern idare
esaslar1 ve teknigine gore bilgilerini arttirmak ve tekamiiliinii saglayacak tedbirler
almak, uygulamak ve bu gibi tedbirleri tesvik etmek ve desteklemek, bu alanda

Ogretim elemanlar1 yetistirilmesine yardimci olmak,

e Kamu yonetimi ile ilgili arastirma ve incelemeler yaparak bu alanda ogretim ve
egitim yapacak kurum ve kuruluslara gerekli 6gretim kaynaklari meydana

getirmek,

¢ Bagkanligin hizmet i¢i egitim politikasinin tesbitine yardimci olmak, egitim plan
ve programlarini hazirlamak, programa katilacaklarin sayilarini ve kurumlara

ayrilacak kontenjanlar: belirlemek,

e Ust kademe yoneticilerinin hizmet ici egitimiyle ilgili islemleri yapmak,
Personelin ileriki kadrolara hazirlanmalar1 icin uygun usul ve vasitalari tesbit

etmek,

¢ Bagkanlikca verilecek benzeri gorevleri yapmak.

4.1.6 Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Performans
Degerlendirmesi

Performans degerlendirme gerek ozel sektor gerekse kamu kesiminde calisanlarin
performanslarinin tespiti, basarili olan ¢alisanlarin daha da motive edilmesi ya da
beklenen performansi gostermeyen calisanlarin eksikliklerinin tespitinde ve o
calisanm1  beklenen performansa c¢ekmede kullanilan bir aragtir. Performans

degerlendirme siireci ve uygulanan teknikler organizasyondan organizasyona
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farkliliklar gosterebilir. Bu boliimde Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde
yapilan performans degerlendirmesi incelenecegi i¢in Tiirk Kamu kesiminde yapilan
uygulamalar anlatilacaktir. Tiirk Kamu kesiminde performans degerlendirmeleri
(basar1 degerlemesi) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 109-121 maddeleri
arasinda ve 18.10.1986 tarihli, 19255 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Devlet
Memurlarn1 Sicil Yonetmeligi ile diizenlenmistir. Kanunda ilgili maddeleri
aciklamadan 6nce bu maddelerde gecen terimlerin agiklamalarini vermek konunun
anlasilmas1 agisindan daha verimli olacaktir. Asagida hem 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunununda hem de yonetmelikte gecen terimlerim agiklamalart

sunulmustur:

e Sicil Raporu: Sicil amirlerinin, mesleki ehliyetin belirlenmesini saglayan
sorulart not usuliiyle, sahsiyetle ilgili konular1 miitalaa seklinde degerlendirerek
memurlarin mesleki ehliyetleriyle sahsi meziyet ve kusurlarini belirledikleri bu

Yonetmelige ekli formu,

¢ Sicil Amiri: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 112 nci maddesinde
ongoriildiigli  sekilde yiiriirliige konulan yoOnetmelikler gere§ince sicil
raporlarmiilk (birinci), ikinci ve ligiincii derecede yetkili olarak doldurmakla

gorevlendirilen amirleri,

e Atamaya Yetkili Amir: Atama usul ve esaslarim1 belirleyen mevzuat
hiikiimleriyle atama yetkisi taninan memurlar1 miisterek kararla veya Bakanlar

Kurulu Karari ile atanan memurlar bakimindan ise inha eden makamu,

e En Ust Yonetici: Basbakan ve Bakanlari; Basbakanlik ve Bakanliklarda
miistesar1; bagli veya ilgili kuruluslarda bunlarin baginda bulunan Miistesar,
Baskan, Genel Miidiir, Genel Sekreter ve Miidiirli; 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununa tabi kurumlar bakimindan 6zel yonetmeliklerin de belirtilenler 25 inci
maddenin uygulanmasiyla ilgili olarak da kurumlarin, bolge, il ve ilgelerdeki
tasra teskilatinin basinda bulunanlari, ifade eder (Devlet Memurlar1 Sicil

Yonetmeligi, 1986, Md. 3).

¢ Memur Kiitiigii: Memur olarak kamu kurumlarina atananlar atandiklari
kurumlar tarafindan memur kiitiigiime kaydedilirler. Kaydedilen her bir memura
numara verilir. Kiitiikkte her memura ait bir boliim bulunmaktadir. Bu bdliime,

memurun adi, soyadi, cinsiyeti, dogum tarihi ve yeri, 6grenim durumu, kadrosu,
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ise baglama ve isten ayrilma tarihi ve ayrilma sebebi kaydedilir. Memur kiitiikleri

kurumlarin 6zliik isleri birimleri tarafindan tutulur.

Memur Ciizdani: Kurumlar tarafindan biinyelerinde calisan biitiin memurlara
kimlik belgesi olarak memur ciizdan1 verilir. Memur ciizdaninda ise memurun
adi, soyadi, dogum yeri ve tarihi, gorevi gibi bilgiler buillunmaktadir. Sebep ne
olursa olsun c¢alistigi kurumdan ayrilan memur kendisine verilen bu ciizdam

ayrilirken geri vermek mecburiyetindedir.

Ozliik Dosyasi: Kurumlar, organizasyonlari icerisinde ¢alisan her bir memur icin
ozliik dosyasi diizenlerler. Bu dosya i¢cinde memurun adi, soyadi, kiitiik sira
numarasi, dogum yeri ve tarihi, cinsiyeti, medeni hali, niifus hiiviyeti clizdani ile
O0grenim belgesinin dairece tasdik edilmis suretleri, bakmakla yiikiimlii oldugu
kimseler, 6grenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig lisansiistii
egitimi, staj ve incelemeleri, sinifi, derece ve kademesi, mecburi hizmetleri,
askerlik durumu, adaylik ve asli memurluga atanma ve ise baslama tarihi, derece
ve kademe ilerlemeleri,sinav basar1 dereceleri, sinif ve yer degisiklikleri, hizmet
ici egitim durumu, siciline isaretlenmek iizere kendisi tarafindan verilen yayin ve
eserleri, aldig takdirname ve 6diiller, hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina
dair evrak ve verilen disiplin cezalari, herhangi bir sugtan dolayr hakkinda dava
acilmis ise hiikiimliilik (affedilmis olsalar bile) men’i muhakeme veya beraat
karar1; saglik durumu, gorevden uzaklastirma, yaptigi fahri hizmetler, aldig
izinlere ait bilgi ve belgeler ile memurluga alinirken istenen diger belgeler

bulunmaktadir (Devlet Memurlar: Sicil Yonetmeligi, 1986, Md. 6).

Sicil Dosyasi: Kurumlarda calisan her devlet memurunun bir sicil dosyasi
bulunmaktadir. sicil dosyalarinda sicil amirleri tarafindan diizenlenen gizli sicil
raporlar1 ile varsa miifettis tarafindan verilen denetleme raporlari, mal
beyannameleri, vali ve kaymakamlarca diizenlenen ek sicil raporlari

bulunmaktadir (Devlet Memurlar: Sicil Yonetmeligi, 1986, Md. 7).

Sicil Amirleri: Kurumlar tarafindan calistiklar1 kurumlar1 tarafindan sicil
raporlarin1 doldurarak memurlarin mesleki yeterliliklerini ve sahsi kusur ve
meziyetlerini belirleme yetkisi taninan Kkisilerdir (Devlet Memurlar1 Sicil
Yonetmeligi, 1986, Md. 11). Sicil raporu vermeye vyetkili sicil amirleri,

kurumlarinca, Devlet Personel Baskanliginin olumlu goriisii alinmak suretiyle
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121 inci maddede Ongoriillen yonetmelige uygun olarak c¢ikarilacak ozel
yonetmeliklerde belirlenir.Kurumlarin tasra teskilatlarinda bulunan memurlarin
sicil amirleri Vali ve Kaymakamlardir.(Ek: 7.1.1988- KHK 309/1 md.) Ancak,
birden fazla il'de faaliyet gosterecek sekilde bolge miidiirliikleri olarak
teskilatlanmis olan kurumlardan hangileri hakkinda ikinci fikra hiikkmii
uygulanmayacagi Bakanlar Kurulu'nca belirlenir (Devlet Memurlar1 Kanunu,

1965, Md. 112).

Devlet memurlariin  6zlilk ve sicil dosyalariin tutulmasiyla memurluk
yeteneklerinin belirlenmesi, kademelerinde ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde,

emekliye ayrilma ya da kurumla iligkilerinin kesilmesinde en 6nemli Olciittiir.

Devlet memurlarinin basarisim1 degerlendirme gorevi, birinci, ikinci ve gerektiginde
iclincli derecedeki ita amiri tarafindan yapilmaktadir. Birinci derece ita amiri,
memurun ilk yoneticisini, ikinci derece sicil amiri, memurun gorevli bulundugu
kurumun iist yoneticisidir. Birinci ve ikinci derece sicil amirlerinin degerlendirmeleri
arasinda biiyiik farkliliklar bulundugu takdirde iigiincii derece ita amiri devreye girer

(Can ve Kavuncubasi, 2005, s. 188).

Sicil amirleri belli zamanlarda memurlarin sicil dosyalarini diizenlerler ve bu islemi

sirasinda liyakat derecesini not esasina gore belirlerler.

Gizli sicil raporlar1 her yilin Aralik aymnin ikinci yarist i¢inde doldurulur. Raporlar
ilgili kisilerce en gec 31 Aralik giinii, tatile rastladigi takdirde takip eden is giinii
mesai saati bitimine kadar bunlar1 koruma ile gorevli makamlara teslim edilir. Sebep
ne olursa olsun sicil raporlarint bu tarihten sonra teslim edenler hakkinda idari
sorusturma agilir. Aday memurlarin sicil raporlari ise basladiklar1 tarihi takip eden
birinci yilin dolmasindan sonraki 15 giin i¢inde, 2 yil siire ile adayliga tabi tutulan
aday memurlarin ikinci yil sicilleri aym sekilde doldurulur.Bir yildan ¢ok iki yildan
az bir siire ile adayliga tabi tutulan memurlarin ikinci sicil raporlari, adayliklarinin
kaldirilmasinin s6z konusu oldugu tarihte doldurulur (Devlet Memurlar1 Sicil

Yonetmeligi, 1986, Md. 12).

Sicil memurlar altlarinda ¢calisan memurlarin sicil raporlari ile birlikte bunlarin genel
durum ve davranislart bakimindan da olumlu ve olumsuz nitelikleri, kusur ve
eksiklikleri hakkinda diisiincelerini bildirirler. Ek 16’da ornek bir sicil raporu

gosterilmistir.
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Sicil memurlari, sicil raporlarinda memurlarin genel durum ve davramslarini,
mesleki yeterliliklerini, yoneticilik ve yurt disi gorevlerdeki yeterliliklerin
belirlenmesini saglayan sorularin her birini, 100 tam puan {izerinden degerlendirir ve
sorulara verdikleri notlarin toplamini soru sayisina bolerek memurlarin sicil notunu
belirlerler. Her bir sicil amirince bu sekilde belirlenen sicil notlarinin toplaminin sicil
amir sayisina boliinmesi ile memurlarin sicil not ortalamasi bulunur. Bu sicil not

ortalamasina gore:

® 59 puandan az puan alan memurlar yetersiz goriiliirler ve olumsuz sicil almis

olurlar.
e 60— 75 arasinda puan alan memurlar orta,
® 76 — 89 arasinda puan alan memurlar iyi,

e 90 — 100 arasindan puan alan memurlar ¢ok iyi derecede basarili olarak

degerlendirilirler.

Sicil amirleri tarafindan memurlarin sicil raporlart doldurulurken genel durum ve

davraniglarinda su etkenler g6z Oniine alinir:
e Dis goriiniisii (Kilik, kiyafet),
e Zeka derecesi ve kavrayis kabiliyeti,

e Azim ve sebatkarlik, diiriistliik, sir saklamada giivenilirlik ve beseri iliskilerdeki

basarisi,

e Alkol, kumar, v.b aligkanliklari memuriyete bagdasmayacak olciide siirdiirme

gibi halleri,

e Giivenilir olmama, sahsi menfaatleri asir1 bicimde diisiinme, yalan sdyleme,
dedikodu yapma, kiskanclik, kin tutma gibi kotii huy ve davramglar (Devlet
Memurlar Sicil Yonetmeligi, 1986, Md. 17).

Sicil not ortalamast olarak 59 puandan az olan memurlar yetersiz olarak
nitelendirilirler. Bu duruma neden olan kusurlar1 ve eksiklikleri gidermeleri icin
uyarilirlar. Bu uyar1 gizli bir yazi ile atamaya yetkil sicil amirleri tarafindan

kendilerine bildirilir.

Uyar1 alan memurlar ise uyarinin kendilerine bildirilmesinden itibaren en ge¢ bir ay

icerisinde amirlerine itirazda bulunabilirler.
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Eger bir memur iki defa iist liste olumsuz sicil alirsa bagka bir sicil amirinin emrine
atanirlar. Bagka bir sicil amirinin emrine atandiklari halde yeniden olumsuz sicil
almalar1 durumunda ise memurun kurumla ilikileri kesilir ve hakkinda T.C. Emekli

Sandig1 Kanununun emeklilikle ilgili hiikiimleri uygulanir.

Gorevinde olaganiistii gayret ve calismasi ile basar1 saglayan memurlara merkezde
atamaya yetkili amirler, illerde valiler ve kaymakamlar tarafindan takdirname
verilebilir.Takdirname sicile gecer (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 122). Aym
zamanda gorevinde olaganiistii basarili memurlar, dahil olduklar1 siniflarina gore 1

veya 2 aylik maasina denk gelen parasal ddiiller de alabilirler.

Yalniz bu sekilde performans degerlendirmesinin gizlilik icinde yapilmasi
elestirilmektedir. Gercekten de basar1 degerlendirmesi sonuclarinin agik bicimde
personele bildirilmemesi, personelin kendi yetersizliklerini gorerek, kendini
gelistirme yoniinde harekete gecmesini saglayabilir. Ayrica degerlendirme siirecinde
yapilabilecek hatalarin belirlenerek diizeltilmesine olanak tanir. Zira gizli yapilan bir
degerlendirme, yoneticinin personel iizerinde egemenlik kurmasina yol acgabilecek
bir silah niteligine doniisebilir. Personelin yapilan degerlendirmenin hangi oOlgiitlere
dayandirildigimi bilmemesi degerlendirme sonuclarina karsi giivensizlik duymasina
yol acabilir. Personelin yaptig1 isin sonuclan ile ilgili bilgi edinme gereksinimi
vardir. Bu gereksinimin karsilanmamasi ¢alisanlarda tatminsizlige yol acabilir. Diger
tarafdan ise su anda kamuda yapilan performans degerlendimesi siireclerine
personelin katilimi s6z konusu degildir. Bu durum da calisanlarin yOnetimin
tarafsizligina olan giivenlerinin azalmasina yol acabilmektedir (Can ve Kavuncubasi,

2005, s. 189).

4.1.7 Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Kariyer Planlama
(Personel Hareketliligi)

Kiiltir ve Turizm Bakanhigi’na bagli miizelerde kariyer planlama konuyla ilgili
kanun ve yonetmelikte ilerleme ve yiikselme olarak ge¢mektedir. 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun 64-71 maddeleri ve 18.04.1999 Tarih, 23670 sayili Resmi
Gazetede yayimnlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik diizenlenmistir. Ilerleme ve yiikselme
ise iki baslkta toplanabilir. Bunlardan biri Kademe Ilerleme, digeri ise Derece

Yiikselmedir. Kademe Ilerlemede, aylik gosterge tablosunda bir iist kademeye
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gecilir. Derece Ilerlemede ise aylik gosterge tablosunda bir iist dereceye gecilir. Hem
kademe ilerleme hem de derece yiikselmede bazi sartlarin bulunmasi gerekmektedir.

Bunlar:
¢ Bulundugu kademede en az bir y1l calismis olmast,
¢ O yil i¢cinde olumlu sicil almis bulunmasi,

e Bulundugu derecede ilerleyebilecegi bir kademenin bulunmast (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 64).

Bu sartlara haiz olan memurlarin yonetmelikte belirtilen bazi kosullara da sahip
olmalar1 gerekmektedir. Bu gerekli sartlardan birisi memurlarin sahip olduklar
ogrenim diizeyidir. Yonetmelik, atanacak pozisyonlar i¢in belirli 6grenim diizeylerini

sart kosmustur. Bunlar:

e Miidiir, Sube Miidiirii, Bagmiihendis, APK Uzmani, Arastirmaci, Egitim Uzmani,
Uzman, Miidiir Yardimcisi, Coziimleyici ve bu diizeyde bulunan gorevler ile

daha iistii gorevlere atanabilmeleri i¢in en az dort yillik yiiksek 6grenim,

® Programci, Sef, Amir ve bu diizeyde gorevlere atanabilmeleri i¢in en az iki yillik

yiiksek 6grenim,

e Memur, Muhasebeci, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni,
Sof6r ve bu diizeydeki gorevlere atanabilmeleri i¢in en az orta 6grenim, gormiis
olmalar1 sarttir. Ancak, kurumlarin kendi yonetmeliklerinde diizenlemeleri
kaydiyla, sadece hizmet alamina iliskin olarak iki yillik yiiksek Ogrenim
gorenlerin miidiir ve daha alt gorevlere, orta 6grenim iizerine kurumlarinca agilan
en az iki yil siireli mesleki kurslar1 bitirenlerin ise miidiir yardimcist ve daha alt

gorevlere atanabilmeleri i¢in bu maddede Ongoriilen 6grenim sart1 aranmaz.

Ogrenim diizeyi kosulundan sonra gelen diger bir kosul da hizmet siiresidir.
Memurun daha yiiksek bir goreve atanabilmesi i¢in calistig1 gorevinde belli bir siire
calisgmas1 gerekmektedir. Bu siireler ise Devlet Memurlar1 Kanununun 68 inci
maddesi (B) bendinde aciklanmistir. Belirtilen siirelerin en az iki yili atama
yapilacak olan kurumda ge¢cmis olmasi gerekmektedir. Ancak bazi durumlarda bu
kosul s6z konusu olmayabilir. Yeni kurulan kurum ve kuruluslar ile gorevde

yiikselme ile ilgili yayinlanan ilanlara bagvuru olmamasi halinde atamanin yapilacagi
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kurumda en az iki yil calismis olma sartt aranmaz. Asagida 68 inci maddenin (B)

bendindeki kosullar verilmistir:

Egitim ve ogretim hizmetleri sinifi hari¢, siniflarin 1,2,3 ve 4 iincii derecelerindeki
kadrolarina, derece yiikselmesindeki siire kaydi aranmaksizin, atanmasindaki usule
gore daha asagidaki derecelerden atama yapilabilir.Ancak, bu sekilde bir atamanin

yapilabilmesi i¢in ilgilinin;

¢ 1 inci dereceli gorevlerden ek gostergesi 6501 ve daha yukarida olanlar i¢in en az

12 yil,
® 1 ve 2 nci derece gorevlerden ek gostergesi 650°den] az olanlar i¢in en az 10 yil,
e 3 ve4 iincii dereceli gorevler i¢in en az 8 yil,

8.6.1984 tarih ve 217 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 2 nci maddesi
kapsamina dahil kurumlarda fiilen ¢alismis olmasi ve yiiksek Ogrenim gormiis
bulunmasi sarttir. Ancak dort yildan daha az siireli yiiksek 6grenim gorenler i¢in
yukaridaki siirelere ikiser yil ilave edilir. Yasama Organi Uyeliginde, Kanunlarla
kurulan fonlarda, muvazzaf askerlikte ve okul devresi dahil yedek subaylikta ve
uluslararasi kuruluslarda gecen siirelerin tamamu ile yiiksek 6grenim gordiikten sonra
0zel kurumlarda veya serbest olarak calistiklar siirenin 6 yili gegmemek iizere 3/4'i

yukaridaki siirelerin hesabinda dikkate alinir.

Bu bent hiikiimlerine gore atananlar atandiklar kadronun aylik (Ek gosterge dahil)
ve diger haklarindan yararlanirlar. Bu suretle iist dereceye atananlarin bu kadrolarda
gecirdikleri her yil kademe ilerlemesi ve her "3" yil derece yiikselmesi sayilmak
suretiyle kazamilmis hak ve emeklilik kesenegine esas aylik derecelerinin
yiikkselmesinde goz Oniine alinir. Ancak atandiklar1 kadro ayliklari, baska gorevlere

atanma halinde kazanilmis hak sayilmaz (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 68).

Yiikselme icin diger bir kosulda sicil ve disiplindir. Yonetmelige gore son sicil

notlarinin son ii¢ yillik sicil not ortalamasi en az 70 olmasi sart1 aranmaktadir.

Ogrenim diizeyi, hizmet siiresi, sicil ve disiplin nitelikleri uygun olan memurlar bir
iist diizey goreve hazirlanmalart i¢in kurumlart tarafindan 75 saat olmak iizere
gorevde ylikselme egitimine alinirlar. Ancak bu egitime alinacak memur sayisi atama

yapilacak bos kadro sayisinin ii¢ katin1 gecemez. Bu egitimi tamamlayan memurlar
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gorevde yiikselme sinavina girmeye hak kazanirlar. Bu egitimle ilgili daha detaylh

aciklamalar asagida verilmistir:

Baska kurumlarda veya kendi kurumundaki baska birimlerde ayni gorevler igin
benzer egitim almis olmalart ve ilgili kurumca kabul edilmesi sartiyla naklen

atamasi yapilanlarin bu haklar1 yeni kurum veya birimlerinde gecerlidir.

Gorevde yiikselme egitim programlart kurumlar tarafindan sadece kendi
personeli i¢in diizenlenebilece8i gibi, bu egitime alinacaklarin sayisi atama
yapilacak gorevler ve egitim programi bir ay oOnceden Devlet Personel
Baskanligina bildirilerek uygun goriis alinmasi halinde bu Baskanlik tarafindan
veya uygun bulunacak bir kamu kurum ve kurulusu tarafindan miisterek gorevde
yiikselme egitim programlar1 diizenlenebilir (Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik,

1999, Md. 9).

Yukarida bahesedilen gorevde yiikselme egitimi ise su konular1 kapsamaktadir:

T.C. Anayasast;

Genel esaslar,

Temel hak ve 6devler,

Devletin temel organlari,

Atatiirk ilkeleri ve inkilap tarihi, Ulusal giivenlik,
Devlet teskilati ile ilgili mevzuat,

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat,
Tiirkce dil bilgisi ve yazigsmayla ilgili kurallar,

Halkla iliskiler ve davranis kurallari,

Kurumlarca belirlenecek gorev alanlar1 ve atama yapilacak gorevin niteligi ile
ilgili konular. Kurumlarin diizenleyecekleri egitim programlarinda (f) bendinde
belirtilenlere iligkin egitim agirligi ylizde altmisin altinda olamaz (Kamu Kurum
ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair

Genel Yonetmelik, 1999, Md. 10).
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Yukarida sayilan bu egitimleri alan memurlarin bir iist goreve atanabilmeleri icin
gorevde yiikselme sinavina katilarak basarili bulunmalar sarttir. Yazili olarak
gerceklestirilen siav, Ogrenci Secme ve Yerlestirme Baskanligna, Milli Egitim
Bakanligina ve yiliksekogretim kurumlar tarafindan yapilir. Sinava girenler arasinda
100 tizerinden 70 puan alanlar basarili olarak sayilir. Yapilan simnav sonunda basarili
olanlar arasindan, smnavda basar1 sirasina gore bos kadro sayisi kadar atamalari
yapilir. Basarili olup ama atamasi yapilmayanlarin, basarisiz olanlarin ya da sinava

katilamayanlarin puanlar1 bir sonraki sinava kadar gecerlidir.

Yukarida yazilanlann kisaca toparlamak gerekirse; kurum ve kurulus tarafindan
gorevde yiikselme ilan1 verilir. Gorevde yiikselmek isteyen memurlar yukaridaki
sayllan kosullara sahipse gorevde yiikselme egitimine katilirlar. Yukarida konulari
aciklanan 75 saat siiren bu egitim sonunda memurlar giirevde yiikselme sinavina
girerler. Smav yazili olarak yapilir ve adayin en az 70 puan almasi gerekir. Sonuclar
belli olduktan sonra bos kadro atamalar1 o kadro i¢in sinav basari sirasina yani en

yiiksek puan alandan itibaren yapilir ve bu sekilde memur gorevde yiikselmis olur.

Gorevde yiikkselme disinda kurumlarda farkli farkli personel hareketleri

goriilmektedir. Asagida kisaca bu hareketlerin neler oldugu verilmistir:

Ceklime (Istifa): Bu konuyla ilgili olarak Devlet Memurlar1 Kanununun 97-98 inci
madeleri diizenlenmistir. Devlet memurlugundan ¢ekilmek (istifa) isteyen kisi bagh
bulundugu kuruma bu istegini yazili olarak bildirmek mecburiyetindedir.
Memnuniyetisiz ya da kurumu tarafindan kabul edilen mazeretleri olmaksizin
gorevine 10 giin siireyle gelmeyen memurun yazili beyani aranmaksizi gérevine son

verilir.

Cekilmek isteyen memur yerine atanan kisi gelene kadar ya da istegi onaylanana
kadar gorevine devam etmek zorundadir. Cekilmek isteyen memurun yerine yeni
birisi atanmadig1 ya da bir aya kadar gelmedigi durumda iistiine haber vererek
gorevini birakabilir. Olaganiistii haller disinda (sikiyonetimi seferberlik, v.b)

cekilmek isteyen memurun yerine atanan gelmedigi siirece gorevlerini birakamazlar.

Cekilme Sonrasi Tekrar Atanma: Olaganiistii hallerde yasaya aykir1 bicimde
ayrilan devlet memurlar1 disindakiler yeniden gorevlerine atanabilirler. Yalniz, bu

kisilerin memurluga yeniden atanmalarindaki siire farkl olabilir. Yazili bagvru ile ile
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ayrilan memur 6 ay sonra, devir teslim sorumlulu§unu yerine getirmeyen memur

ancak ayrildiktan 3 yil sonra yeniden goreve atanabilir.

Gecici Gorevden Ayrilma: Daha onceki boliimlerde devlet memurlarinin burslu
olarak bilgilerini artirmak icin yurt disina gonderildigi belirtilmisti. Ayirca memur
eger giderlerini kendisi karsilayabiliyorsa yurt disinda kalma siiresi 2 yila kadar
uzayabilmektedir. Ayrica bu siire en fazla bir yil daha uzatilabilir. Diger bir gegici
gorevden ayrilma sebebi ise askerlik gorevidir. Askerlik siiresi boyunca memur izinli
sayilir. Askerlik gorevi bittikten sonra en geg bir ay icerisinde gorevlerine yeniden
donmek icin bagvuruda bulunmak zorundadirlar. Memurun basvuruda bulundugu

kurulug basvuruyu miiteakip bir ay icinde gorevine atamak zorundadir.

Gecici Gorevden Uzaklastirma: Gerektigi durumda cesitli nedenlerden dolayi
gorevi basinda bulunmasindan sakinca goriilen memurlar hakkinda alinan ihtiyati bir
onlemdir. Gorevden uzaklastiritlan memurlar hakkinda en ge¢ 10 giin iginde
sorusturma acilmas1 gerekmektedir. Sorusturmanin icerigine gore memura maasinin
belli bir oraninin 6denmesi gerekir. Gorevden uzaklastirmanin amaci sorusturma

siirecini memurun olumsuz bir sekilde etkilemesini onlemektir.

Haklarinda memurluktan ¢ikarma disinda bir disiplin cezasi alan, sorusturma
sonucunda aklanan, sorusturma icerigindeki sucu genel af ile kaldirilmis olan ve
memurluga devaminda engel olmayan bir ceza alan ve bu cezasi ertelenenler tekrar

goreve baslatilabilirler (Can ve Kavuncubagi, 2005, s.149).

Siirekli Gorevden Cikarma: Asagidaki suglar isleyen memurlarin bir daha
atanmamak iizere memurluktan c¢ikarilmasidir. Devlet memurlugundan c¢ikarma

cezasini gerektiren fiil ve haller sunlardir:

e Ideolojik veya siyasi amaclarla kurumlarin huzur, siikun ve ¢aligma diizenini
bozmak, boykot, isgal, engelleme, isi yavaslatma ve grev gibi eylemlere katilmak
veya bu amaglarla toplu olarak goreve gelmemek, bunlari tahrik ve tesvik etmek

veya yardimda bulunmak,

e Yasaklanmig her tiirlii yaymni veya siyasi veya ideolojik amach bildiri, afis,
pankart, bant ve benzerlerini basmak, c¢ogaltmak, dagitmak veya bunlar

kurumlarin herhangi bir yerine asmak veya teshir etmek,

e Siyasi partiye girmek,
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e  Qziirsiiz olarak 1 bir y1lda toplam 20 giin goreve gelmemek,

e Savas, olaganiistii hal veya genel afetlere iliskin konularda amirlerin verdigi

gorev veya emirleri yapmamalk,
* Amirine ve maiyetindekilere fiili tecaviizde bulunmak,

e Memurluk sifati ile bagdagsmayacak nitelik ve derecede yiiz kizartic1 ve utang

verici hareketlerde bulunmak,
¢ Yetki almadan gizli bilgileri aciklamak,
e Siyasi ve ideolojik eylemlerden arananlari gérev mahallinde gizlemek,

e Yurt disinda Devletin itibarim1 diislirecek veya gorev haysiyetini zedeleyecek

tutum ve davraniglarda bulunmak,

e 5816 sayil Atatiirk Aleyhine Islenen Suclar Hakkindaki Kanuna aykir fiilleri
islemek.Disiplin cezas1 verilmesine sebep olmus bir fiil veya halin cezalarin
sicilden silinmesine iligskin siire iginde tekerriiriinde bir derece agir ceza
uygulanir. Ayn1 derecede cezay1 gerektiren fakat ayn fiil veya haller nedeniyle
verilen disiplin cezalarinin {iciincii uygulamasinda bir derece agir ceza
verilir.Ge¢mis hizmetleri sirasindaki calismalar1 olumlu olan ve iyi veya ¢ok iyi
derecede sicil alan memurlar i¢in verilecek cezalarda bir derece hafif olam

uygulanabilir.

Yukarida sayilan ve disiplin cezasi verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik ve
agirliklar itibariyle benzer eylemlerde bulunanlara da ayn1 neviden disiplin cezalari
verilir.Ogrenim durumlar1 nedeniyle yiikselebilecekleri kadrolarin son kademelerinde
bulunan Devlet memurlarinin, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin
verilmesini gerektiren hallerde, briit ayliklarinin 1/4'i - 1/2's1 kesilir ve tekerriiriinde
gorevlerine son verilir.Ozel kanunlarm disiplin suglart ve cezalarina iligkin

hikiimleri saklidir.

Yukarida yazili disiplin kovusturmasinin yapilmis olmasi, fiilin genel hiikiimler
kapsamina girmesi halinde, samik hakkinda ayrica ceza kovusturmasi agilmasina

engel teskil etmez (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 125).

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi: Memuriyete yakismayacak eylemlerde

bulunan memurlarin yapti§i eylemin agirlik derecesine gore bulundugu kademede
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ilerlemesinin 1-3 y1l durdurulmasidir. Kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasini

gerektiren fiil ve haller sunlardir:

Goreve sarhos gelmek, gorev yerinde alkollii icki igmek,
Oziirsiiz ve kesintisiz 3-9 giin goreve gelmemek,
Gorevi ile ilgili olarak her ne sekilde olursa olsun ¢ikar saglamak,

Amirine veya maiyetindekilere kars1 kiiciik diisiiriicti veya asagilayici fiil ve

hareketler yapmak,

Gorev yeri sinirlar i¢cinde herhangi bir yeri toplanti, toren ve benzeri amagclarla
1zinsiz

kullanmak veya kullandirmak,

Gercege aykiri rapor ve belge diizenlemek,

Ticaret yapmak veya Devlet memurlarina yasaklanan diger kazang getirici

faaliyetlerde bulunmak,

Gorevin yerine getirilmesinde dil, 1rk, cinsiyet, siyasi diisiince, felsefi inang, din
ve mezhep ayrimi yapmak, kisilerin yarar veya zararin hedef tutan davranislarda

bulunmak,
Belirlenen durum ve siirelerde mal bildiriminde bulunmamak,
Aciklanmasi yasaklanan bilgileri aciklamak,

Amirine, maiyetindekilere, is arkadaslar1 veya is sahiplerine hakarette bulunmak

veya bunlar1 tehdit etmek,

Diplomatik statiisiinden yararlanmak suretiyle yurt disinda, hakli bir sebep
gostermeksizin 6deme kabiliyetinin iistiinde bor¢lanmak ve borg¢larini 6demedeki
tutum ve davranislariyla Devlet itibarin1 zedelemek veya zorunlu bir sebebe

dayanmaksizin borcunu 6demeden yurda donmek,
Verilen gorev ve emirleri kasten yapmamalk,

Herhangi bir siyasi parti yararina veya zararina fiilen faaliyette bulunmak (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 125).
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Karsilikli Yer Degistirme (Becayis): Ayni kurumun bagka bagka yerlerde bulunan
ayn1 simuftaki memurlari, karsilikli olarak yer degistirme yoluyla atanmalarini
isteyebilirler. Bu istegin gerceklesmesi i¢in atamaya yetkili amirin onay1 gereklidir

(Can ve Kavuncubasi, 2005, s. 149).

Kurumlar Arasi Yer Degistirme: Memurlarin kazanilmis hak dereceleri iizerinden
veya kurumlarin onayr ile Devlet Memurlart Kanunu 68. maddedeki esaslar
dogrultusunda personelin derece yiikseltilmesi yoluyla bulunduklar1 siniftan veya
O0grenim durumlar1 itibariyle girebilecekleri bir simiftan, bir kadroya nakilleri
yapilabilir. Aymi sekilde kurumlar da gorev ve unvan esitligi gozetmeksizin
kazanilmis hak aylik dereceleriyle memurlarin bulunduklar1 kadro derecelerine esit
veya 68. maddede belirtilen esaslar cercevesinde daha {iist, kurum i¢inde ayni veya
baska yerlerdeki diger kadrolara naklen atayabilirler (Can ve Kavuncubasi, 2005, s.
149).

Emeklilik: Memurlarin emeklilik hakki elde edebilmesi icin genel olarak ii¢ sart

vardir:

e Belirli bir hizmet siiresini doldurmak,

e Belirli bir yasa erisme,

e Saglik yoniinden is goremez (maldl) hale gelme.

1998 yilinda ilgili kanunda yapilan degisiklik sonucu emeklilik yas1 erkek
memurlarda 60, kadin memurlarda ise 58 yas olarak belirlenmistir (Can ve

Kavuncubasi, 2005, s. 150).

4.1.8 Kiiltiir ve Turizm Bakanlig’na Bagh Miizelerde Ucretleme

Devlet memurlar1 kanununa gore memurlara 6denen aylik, memurlarin yaptiklari
hizmet karsilifinda bulunduklar1 kadroya gore aylik olarak ©denen para olarak
aciklanmistir. Yine ayni kanuna gore aylik odemeler dort tiir ddeme seklinde
yapilmaktadir. Bunlar, aylik, ek gosterge, yan 6deme ve sosyal hak niteligindeki
Odemelerdir. Personel {icretleri onlar icin hazirlanan bordrolar iizerinden

o0denmektedir. Maas bordrolarinda maaslar su esaslar {izerinden belirlenmektedir:
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Ayhk

Taban Ayhgi: Taban Aylig1 Gostergesi x Taban Aylik Katsayisi,

Kidem Ayhgi: Kidem Ayligi Gostergesi (Kidem Puani) x Maas Katsayisi,
Gosterge Tutari: Gosterge puani x Maas Katsayisini,

Yan Odemeler

Ozel Hizmet Tazminati: En yiiksek maash devlet ayliginin belirli bir oran ile

carpilmasi ile 6denecek paray1 gosterir,

Yan Odeme: Yan Odeme katsayis1 x Yan 6deme puani,
Yabanc Dil Tazminati

Ek Gosterge

Ek Gosterge Tutari: Ek Gosterge puan1 x Maas Katsayis1 (Can ve Kavuncubasi,
2005, s. 252).

Ayhk

Aylik, ana iicreti tanimlamaktadir. Odeme sisteminin en 6nemli 6gesini olusturan
aylik, genel gosterge tablosundaki rakamlarin (puan), her yil saptanacak maas
katsayis1 ile carpilmasi sonucun bulunan bir iicrettir. Asagida tabloda Devlet
Memular1 Kanunu’nda 1989 yilinda 366 sayili KHK ile yapilan degisiklik ile

olusturulmus aylik gosterge tablosu verilmistir:

Tablo 15: Devlet Memurlar1 Kanunu’na Gore Ayhk Gosterge Tablosu

Kademeler

Dereceler |1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 1320 |1380 (1440 1500 |- - - - -

2 1155 1210 1265 (1320 (1380 |1440 - - -

3 1020 1065 (1110 (1155 |1210 |1265 (1320 (1380 |-

4 915 950 985 1020 [1065 1110 1155 1210 |1265
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5 835 1865 1895 915 950 985 1020 [1065 1110

6 760 785 810 835 865 895 915 950 985
7 705 720 740 760 785 810 835 865 895
8 660 675 690 705 720 740 760 785 810
9 620 630 645 660 675 690 705 (720  [740
10 590 600 610 620 630 645 660 675 690
11 560 570 580 590 600 610 620 630 645
12 545 550 555 560 570 580 590 600 610
13 530 535 540 545 550 555 560 570  |580
14 515 520 525 530 535 540 545 550 555
15 500 505 510 515 520 525 530 535 540

14.7.1965 tarihinde kabul edilen 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 43. Maddesi

Yan Odemeler

657 sayili devlet memurlari kanunu, memurlarin yaptiklar: hizmetlerin niteliklerini
gz Oniine alarak bazi nedenlerle memurlarin ¢esitli adlarda ek iicret 6denmesini
saglamistir. Yan 6deme tutar1, yan ddeme kapsamina alinan her is niteligine verilen
puan ile biitce yasasinda belirlenen katsaymin carpilmasi ile bulunur (Can ve

Kavuncubasi, 2005, s. 252).

Asagida memurlara saglanan yan 6demelerin listesi verilmistir:
o s giicliigii zammu

e s riski zammu

e Mali sorumluluk zamm
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¢ Eleman temininde gii¢liik zammu.
Ek Gosterge

Tek ticret ilkesine getirilen istisnalardan biri, bazi gorevler icin ek goOstergelerin
kabul edilmis olmasidir. Ek gostergelerin uygulama alami baslangicta dar tutulmus,
yalniz genel idare hizmetleri sinifinin belirli derecelerine uygulanmis, ancak zamanla
uygulama alan1 genigletilerek diger hizmet siniflarina da uygulanmaya baglanmustir.
Ek gostergeler, ayligin eki niteliginde, aylik gibi kisiye bagli olarak yapilan
odemelerdir. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ek gosterge 6demelerinden
yararlanacak unvan ve ek gosterge puanlari, II sayili Cetvel’de belirtilmistir (Can ve

Kavuncubasi, 2005, s. 253). I Sayil1 Cetvel asagida verilmistir:

Gorevin 6nem, sorumluluk ve niteligi, gorev yerinin 6zelligi, hizmet siiresi, kadro
unvan ve derecesi ve egitim seviyesi gibi hususlar gbz oniine alinarak, bu Kanunda
belirtilen en yiiksek Devlet memuru ayliginin (ek gosterge dahil) briit tutarinin belirli
oranlarinda personel siniflarina gore O0deme yapilmaktadir (Devlet Memurlar

Kanunu, 1965, Md. 152). Asagida bu siniflar liste olarak verilmistir:

e Ozel Hizmet Tazminati

Egitim Ogretim Tazminat:

¢ Din Hizmetleri Tazminati

e Miilki idare Amirligi Hizmetleri Tazminati
e Denetim Tazminati

o Adalet Hizmetleri Tazminati.

4.1.9 Kiiltiir ve Turizm Bakanh@i’’na Bagh Miizelerde Sosyal Yardim ve
Hizmetler

Tiirkiye’de kamu kesiminde dogal olarak da Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagh
miizelerde personele saglanan sosyal yardimlar ve hizmetler, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile bu kanunu ilgili konu hakkinda hazirlanmis maddeler ve
yonetmeliklerine tabidir. Kamu personeline saglanan Sosyal yardim ve hizmetler

ilgili kanun maddelerinde sirasi ile ile su sekilde siralanmistir:
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Izinler: Devlet Memurlarinin yillik izinleri hizmet siirelerine gore degismektedir.
Hizmet siiresi 1-10 yil arasi olan memurlar 20 giin, hizmet siiresi 10 yi1ldan daha
fazla olan memurlar i¢in 30 giin yillik izin kullanabilirler. Zorunlu hallerde ise bu
stirelere, gidis ve doniis icin en cok ikiser giin yol izni eklenebilmektedir.

Memurlarin kullandiklar diger izinler ise asagida kisaca belirtilmistir:

Mazeret izni:

Memura dogum yapmasindan énce 8 hafta ve dogum yaptig: tarihten itibaren 8
hafta olmak iizere toplam 16 hafta siire ile aylikli izin verilir. Cogul gebelik
halinde, dogumdan onceki 8 haftalik siireye 2 hafta siire eklenir. Ancak saglik
durumu uygun oldugu takdirde, tabibin onayi ile memur isterse dogumdan 6nceki
3 haftaya kadar igyerinde calisabilir. Bu durumda, memurun calistig1 siireler,
dogum sonrasi siirelere eklenir. Yukarida Ongoriilen siireler memurun saglik
durumuna gore tabip raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilir. Memurlara, bir
yasindan kii¢iik cocuklarini emzirmeleri icin giinde toplam bir bucuk saat siit izni

verilir. Siit izninin kullaniminda annenin saat se¢imi hakki vardir.

Erkek memura, karisinin dogum yapmasi sebebiyle istegi iizerine ii¢ giin izin

verilir.

Memura istegi iizerine, kendisinin veya c¢ocugunun evlenmesi, annesinin,

babasinin, esinin, cocugunun veya kardesinin 6liimii halinde bes giin izin verilir.

Hastahk izni: Memurlara hastaliklar1 halinde, verilecek raporlarda gosterilecek

liizum iizerine, aylik ve 6zliikk haklarina dokunulmaksizin asagidaki esaslara gore izin

verilir:

On yila kadar (on y1l dahil) hizmeti olanlara alt1 aya kadar,
On yildan fazla hizmeti olanlara oniki aya kadar,

Kanser, verem ve akil hastaliklar1 gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiya¢c gosteren

hastaliga yakalananlara onsekiz aya kadar,izin verilir.

Ayliksiz Izin: Devlet memurunun bakmaya mecbur oldugu veya memur refakat

etmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es ve cocuklar ile

kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi veya onemli bir hastaliga tutulmusg

olmasi1 hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi sartiyla Devlet memurlarina,

istekleri iizerine en ¢ok alti aya kadar ayliksiz izin verilebilir. Aym sartlarla bu siire
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bir katina kadar uzatilabilir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 102, 104, 105,
108).

Hastalik ve Analik Sigortasi: Asagida bu maddenin kapsami aciklanmaktadir:

Devlet memurlarinin hastalik, analik ve gorevden dogan kaza ile mesleki

hastalik,

Devlet memurlarinin esleri ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 ana, baba ve

cocuklariin hastalik ve analik,

Bir kanuna dayanilarak emekli veya maliilliik aylig1 alanlarin (Sosyal Sigortalar
Kurumunca uygulanan is kazalar1 ile meslek hastaliklari, maliillik ve yaghlik

sigortalarindan gelir veya aylik baglananlar haric) hastalik ve analik,

Bir iistteki maddede belirtilen emekli veya maliillik ayligi alanlarin aile

fertlerinin hastalik ve analik,

Bir kanuna dayamilarak dul veya yetim aylhigi alanlarin (Sosyal Sigortalar
Kurumundan gelir veya aylik alanlar hari¢) hastalik ve analik,hallerinde, gerekli
sosyal sigorta yardimlart saglanir.Bu sigorta yardimlari 6zel kanunlarla
diizenlenir.Bu sigortalardan tanman hak ve saglanan yardimlar, genel sosyal
sigorta rejimleri ile kabul edilen hak ve yardimlardan az olamaz (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 188).

Yeniden Ise Alistirma: Maliilliik aylig1 baglanan Devlet memurlarindan calisma
giiciiniin artirilabilecegi umulanlar, eski siniflarinda veya yeni smif veyahut
meslekte calisabilmelerini saglamak iizere ise alistirilmaya tabi tutulabilirler.ise
alisirmanin ne suretle ve hangi esaslara gore yapilacagi ©zel kanununda

gosterilir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 189).

Sosyal Tesis Gereksinimlerinin Karsilanmasi: Devlet memurlari icin lizum ve
ihtiya¢ goriilen yerlerde cocuk bakimevi ve sosyal tesisler kurulabilir (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 191).

Konut Kredisi: Devlet memurlarindan T.C. Emekli Sandigina tabi hizmeti 10 yil
ve daha fazla olanlara, istekleri tizerine Toplu Konut Fonu’ndan 6zel sartlarla ve
oncelikle konut kredisi verilebilir.Bu krediden faydalanma sartlar1 ile kredi

borcunun memurlardan tahsili ve her yil 6denecek toplam kredi tutar1 gibi diger
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hususlar Toplu Konut ve Kamu Ortakligi Idaresi Baskanliginca hazirlanacak

yonetmelikle diizenlenir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 192).

Ogrenim Burslar1 ve Yurt Hizmetleri: Mahrumiyet yerlerinde calisan Devlet
memurlart gorev yerlerinde ¢ocugunun girmesi gereken orta dereceli okul
bulunmadigr takdirde, bu dereceli okullarda okuma hakkini kazanmis bulunan
cocuklarimi yatili okullarda okutmak isterlerse, pansiyon iicret indiriminden
faydalanirlar.Bu indirim her yil biitce kanunu ile tesbit olunan pansiyon
licretlerinden en azimin ¢ocuklarin her biri icin % 50’si oramindadir. Indirim
sonucunda meydana c¢ikan fark Devlet biit¢cesinden oOdenir.Ancak, memurlar
cocuklarimi daha yiiksek iicretli okul pansiyonlarindan veya Milli Egitim
Bakanliginin denetimi altinda faaliyette bulunan 6zel pansiyonlardan
faydalandirmak isterlerse aradaki iicret farki kendileri tarafindan ddenir (Devlet

Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 199).

Aile Yardmm Odenegi: Evli bulunan Devlet memurlaria aile yardimi denegi
verilir. Bu yardim, memurun her ne sekilde olursa olsun menfaat karsiligi
calismayan veya herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan aylik almayan esi ve
cocuklarina mikar1 belirlenen maas katsayisina gore degisen aile yardimi

odenmektedir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 202).

Dogum Yardim Odenegi: Devlet memurlarindan ¢ocugu diinyaya gelenlere
dogum 6denegi saglanmaktadir. Bu yardim hig bir veri ve kesintiye tabi tutulmaz

(Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 207).

Oliim Yardimi Odenegi: Devlet Memurlarindan, memur olmayan es ile aile
O0denegi hak kazanmis cocugu olenlere, 6liimii durumunda esine ve cocuklarina
veya bildirdigi kisiye, son ayhigimin iki kati tutarinda 6liim yardimi 6denegi
verilir. Bu yardim da hi¢ bir vergi ve kesintiye tabi tutulmaz (Devlet Memurlari

Kanunu, 1965, 208).

Tedavi Yardimi: Devlet memuru ile bunlar1 bakmakla yiikiimli oldug:
bildirilmis kisilerin hastalanmalar1 durumunda, evlerinde, 6zel ve resmi saglik
kurumlarinda ayaktan veya yatarak tedavileri saglamir. Tedavi giderleri,
calistiklar1 kurum tarafindan Odenir. Ancak tedavi amacla ila¢ giderlerinin

%20’ si memur tarafindan 6denir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 209).
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Cenaze Giderleri: Devlet memurlarinin o6limii halinde cenaze giderleri
(cenazenin baska yere nakli dahil) kurumlarinca odenir. Siirekli veya gegici
gorevle veyahut 78 inci maddeye gore yurt disinda bulunan Devlet
memurlarindan 6lenlerin ve yurt disinda siirekli gérevlerde bulunanlarin esleri,
bakmakla yiikiimlii olduklar1 ana, baba ve (...) ¢ocuklarinin cenazelerini yurda
getirmek ic¢in yapilmasi zorunlu olan giderler kurumlarinca karsilanir. 209 uncu
madde ile bu madde hiikiimleri Maliye ve Saglhik Bakanliklarinin goriisleri
alinmak suretiyle Devlet Personel Baskanliginca hazirlanacak yonetmelige gore

uygulanir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 210).

Yiyecek Yardimi: Bu yardimin Maliye Bakanligi ile Basbakanlik Personel
Dairesi’nin ortak hazirlayacaklar1 yonetmelik ile belirlenmekte ve memura, sinif
ve gorevine gore giyecek yardimi yapilmaktadir (Devlet Memurlart Kanunu,

1965, Md. 211).

Giyecek Yardimi: Bu yardimin Maliye Bakanligi ile Bagbakanlik Personel
Dairesi’nin ortak hazirlayacaklar1 yonetmelik ile belirlenmekte ve memurun
caligma saatlerine gore yiyecek hizmetlerinden iicretsiz veya az bir {iicretle

yararlandirilmasini saglamaktadir (Devlet Memurlar1 Kanunu, 1965, Md. 213).

4.2 Tiirkiye Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi Topkap1 Saray: Miizesi ve Istanbul
Arkeoloji Miizeleri Orneklerinin Insan Kaynaklar1 Yonetimi Acisindan
Arastirilmasi

Bu boliimde Tiirkiye’de Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’'na baghh miizelerden iki tanesi

secilerek genel durum degerlendirmesi yapilacaktir. Miizelere gitmeden Once

yukarida anlatilan bilgilerin 15181inda daha net bilgilerin ortaya ¢ikmasi icin standart

41 soru hazirlanmis olup, bu sorular goriisiilen personele sorulmustur. Ayrica bu

sorulara Ekler boliimiinde de ulasilabilir. Bu miizeler Istanbul Topkapi Sarayi

Miizesi ve Istanbul Arkeoloji Miizeleri’dir. Asagida bu iki miize ile yapilan

goriismenin detaylar1 verilmektedir.
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e Topkap1 Sarayl Miizesi Orneginin Arastirilmasi

1924 yilinda Atatiirk’iin emri ile kurulan komisyon ile Topkapi Saray1r miizeye
donustiiriilmiistiir. Miizenin geleneksel tamimi disinda Topkapr Sarayr Miizesi'nin
herhangi farklt misyonu, amaci ve hedefi bulunmamaktadir. Miizede yapilan
goriismeler sonucunda bu tarz bir amag, misyon ve hedefi olmadigi i¢in ¢alisanlara
da bu yonde bilgiler aktarilmamaktadir. Miize, Kiiltir ve Turizm Bakanligi
tarafindan Ulusal Miize olarak belirlendigi i¢in yapisal ¢alismalar devam etmekte
oldugundan dolay1 tezin yazildigi donemde organizasyon semasi bulunmamaktadir.
Miizede 197 Kadrolu personel (memur, uzman, giivenlik, itfaiye), 65 temizlik
personeli (ihale ile), 70 ©zel giivenlik (ihale ile), 39 DOSIM’e bagh eleman, 2
personel Devlet Memurlart Kanunu'nun 4B maddesi yoluyla (sozlesmeli), 3
Bakanlik tarafindan gecici gorevlendirilen olmak {izere toplam 376 personel

caligmaktadir.

Miize tarafindan biinyesinde calisacak personel i¢in 0zel olarak hazirlanmis is ve
gorev tanimlar1 bulunmamaktadir. Calisan personel, yerine getirecekleri gorevleri
tezin 3.4 boliimiinde bahsedilen Miizeler I¢ Hizmetler Yonetmeligi’nden
ogrenmektedirler. Ayirca bazi gorevlerin yerine getirilmesinde yonetmelik disinda
farkli uygulamalar getirildigi de miizede yapilan goriismeler sonucunda
ogrenilmistir. Pozisyonlar i¢in kimlerin bu goérev icin daha uygun olacagina dair de
herhangi bir tanimlama da bulunmamaktadir. Bu nedenle miizede kimlerin hangi

isleri yapacagini agiklayan herhangi bir tanimlama da s6z konusu degildir.

Miizeye eleman se¢me ve yerlestirme birka¢ sekilde yapilmaktadir. Bunlar ilki
Devlet Memurlar1 Kanunu’na goére KPPS smavina girerek puan yoluyla alinan
personel, diger bir yontem ise miizenin yine ayni kanunun 4B maddesine gore
sozlesmeli olarak, bir de giivenlik ve temizlik personelinde belirtildigi gibi ihale
yoluyla bazi islerin (Giivenlik, temizlik) 6zel bir firmaya ihale edilmesi yoluyla,
DOSIM tarafindan ve gegici is¢i pozisyonunda uzmanlik gorevlerine (6rnegin gegici
is¢i pozisyonunda restorator) alinma seklinde olmaktadir. Eleman aliminin tamami
kanunlar ve yonetmelikler dogrultusunda yapildigr miizede yonetici pozisyonunda
calisan kisilerin altlarinda calisacaklar1 personeli segcme ya da miilakat ozgiirligi
bulunmamaktadir. Miizeye personel, Devlet Memurlar1 Kanunu ve DOSIM’in

mevzuat1 esaslarina dayanilarak alinmaktadir. Ust kadro ise Tiirkiye’deki pek cok
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kamu kurulusu gibi iktidardaki partiye gore degismektedir. Eleman degisimine ise
cok rastlanmamaktadir. Ancak yas haddinden emekli olan, kendi istegi ile
gorevinden ayrilan ya da tayin yoluyla baska bir miizeye personel gittigi zaman bos
kadro agilmaktadir. Miize bos kadrolar1 bakanliga bildirse bile bakanlik tarafindan
onaylanmadig1 siirece kadro acigi ya da personel eksikliginin devam ettigi
goriilmektedir. Yeni alinan memurlar 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca
miizede aday memur olarak calismaktadirlar. Ama yeni gelen memurlar icin
uygulanan herhangi bir oryantasyon programi bulunmamaktadir. Miizede personel
sikintis1 ¢eken boliimlerin oldugu bilinmesine ragmen Maliye Bakanligi onay

vermedigi icin kadro agilmamaktadir.

Miize icerisinde personelin islerini takip eden Ozliik Boliimii bulunmaktadir. Bu
bolimde personele ait tiim bilgiler kayitl tutulmaktadir. Her personel icin bir
personel dosyast mevcuttur. Miizede genelde pek isten cikarilma yapilmamaktadir
ancak gorev yeri degisikliginin yapildigi miize calisanlan ile yapilan goriismeler
sonucunda o0grenilmistir. Miizede calisanlarin normal mesaileri 8 saattir. Ek mesai ya
da fazla calisma siiresi uzmanin gorevi geregi daha onceden belirlenmis nobet
cizelgesi dogrultusunda nobet tutmasi seklinde olmaktadir. Nobet tutulan saatler
ileride kendilerine izin giinii olarak geri Odenmektedir. Calisanlarin egitim ve
gelisimlerini takip eden herhangi bir sistem bulunmamaktadir. Calisanlarin bilgilerini
ve becerilerini artirmak, giincel gelismelerden haberdar olmalar1 i¢in miize

biinyesinde hizmet i¢i egitim faaliyetleri uygulanmamaktadir.

Miizenin kendine ait bir performans degerlendime sistemi bulunmamaktadir.
Memurlarin performans degerlendirmesi 657 sayili Devlet Memurlarinin 109-121
maddeleri ve Devlet Memurlar1 Sicil Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri g6z Oniine
alinarak, kanun ve yonetmeligin 6ngordiigii sekilde yapilmaktadir. Genelde sicili iyi
olmayan memura (performansi diisiik) olan yaptirnm gorev degisikligi seklinde
olmaktadir. Sicili 1yi (performansi yiiksek) olan memura ise herhangi bir sekilde

motive edici bir tutum sergilenmemektedir.

Miizede kariyer planlamasi insan kaynaklar1 birimi bulunmadigi i¢cin miize tarafindan
yapilamamaktadir. Kariyer planlamasi1 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 64-
71 maddeleri geregince yapilmaktadir. Kariyer planlamasinda sicil sistemi esas

alinmakta liyakat sistemine gore kademe ve derece yiikselme seklinde olmaktadir.

225



Sicili olumsuz olan personel de ise gorevden uzaklastirma, gorevden cikarma,

kademe ilerlemesinin durdurulmasi gibi kanunda gecen yaptirimlar uygulanmaktadir.

Terfi ve atamalar yine liyakat sistemine gore ve Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
belirttigi sekilde merkezden Ankara’dan yapilmaktadir. Personel planlamasinda
miize kendi basina hareket edemedigi icin ileride kimlerin hangi pozisyonlar i¢in

uygun olacagina dair herhangi bir planlama stratejisi bulunmamaktadir.

Miize personeline yonelik yan olanaklar bulunmamaktadir. Personel miizeye kendi
imkanlar1 ile gelmekte olup, yine miizenin kendi yemekhanesi olmadig1 i¢in personel
ogle yemeklerini kendi imkénlart dahilinde yemek durumundadirlar. Pozisyonlar
arasindaki tcret farki yasalar ile belirlenmekte olup 6zellestirme kapsaminda diger
kurumlardan gelen personelin maaslar1 yasa geregi geldigi kurumunki ile ayni

olmasi, personelin motivasyonunu kotii etkilemektedir.

e istanbul Arkeoloji Miizeleri Orneginin Arastirilmasi

Bu boliimde de yukarida anlatildig1 gibi daha 6nceden hazirlanan sorular Istanbil
Arkeoloji Miizesi personeline sorulmus olup, bu boliim o sorulara verilen yanitlar

dogrultusunda olusturulmustur.

Miizenin misyonu, amaglar1 ve hedefleri su sekilde aciklanmistir: Miizenin tarifinde
oldugu gibi diin, bugiin ve yarmin sentezini kurmak, miizedeki eserlerden dolay1
olusan bilginin topluma aktarilmasi, toplum tarafindan yaralanilmasi ve toplumun
kiiltiirel kalkinmasina sunulmasi. Bu hedef ve amacglarin miize tarafindan
calisanlarina aktarilmasinda gecmis donemlerde Bakanlik tarafindan diizenlenen
kurum ici egitim semineleri yapilmaktayken zamanla bu siirecte degisimler olmus ve
giiniimiizde bu egitimlerde azalma olmustur. Ancak miizede goreve yeni baslayan
giivenlik gorevlilerine gorevlerinin Onemi, icerigi ve ne yapmalarn gerektigi
anlatilmaktadir. Miizecilik mevzuati gere8i ne yazik ki miize kendi hizmet icin

egitimini personeline hazirlayip verememektedir.

Miizenin kendine ait bir organizasyon semasi bulunmamasiyla birlikte simdiki yapis1
su sekildedir: Miize Miidiirii, miidiire bagl iki tane Miidiir Yardimcist ve miidiir

yardimcilarina baglh 33 uzman bulunmaktadir.

Miizede calisan personelin kadro yapisina gore sayist ise asagidaki tabloda

belirtilmistir:
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Tablo 16: istanbul Arkeoloji Miizeleri Kadrolarina Gore Calisan Personel

Tablosu (*)
657 kapsaminda calisan personel 4B maddesi kapsaminda calisan
sozlesmeli personel
23 miize uzmani 10 miize uzmani
15 koruma giivenlik 12 teknik hizmetler , v.b
15 bekei 60 ozel giivenlik

Toplam: 135 personel ¢alismaktadir.
(*)16 Temmuz 2007 tarihinde Istanbul Arkeoloji Miizeleri Miidiirii ile yapilan goriismeden alinan
bilgiler dogtultusunda ¢izilmistir.

Miizede calisan herkesin gorev tanimlar1 c¢alisanin  pozisyonunu ile ilgili
yonetmeliklerin ilgili maddeleri ile belirlenmistir. Aym1 sekilde pozisyonlar igin
kimlerin uygun olacagina dair tanimlamalar da o pozisyonla ilgili yonetmeligin

kapsaminda tanimlanmustir.

Miizeye eleman secme ve  yerlestirme Bakanliin  yaptigt  sinavla
gerceklestirilmektedir. Miizedeki eleman degisimi belirli bir aralikta olmamaktadir.
Miizede yapilan goriisme dogrultusunda yeterli miktarda eleman olmamasi ve
alinmamasinin miizenin verimliligini ciddi oranda diisiirdiigii bilgisi alinmistir. Miize
yonetiminin  gorevleri ve sorumluluklari kanunlar ve yoOnetmelikler ile
sinirlandirildigr i¢in miizeye yeni bir personel gelecegi zaman, bu personeli
yoneticilerin se¢me ya da goriisme yapma yetkisi bulunmamaktadir. Gelecek olan
personel KPSS sistemi tarafindan yerlestirilmektedir. O nedenle eleman alimindaki
kaynak KPSS olarak gosterilebilir. Yeni bir personel miizede ise basladigi zaman 1
yil “aday memur” statiisiinde ¢calismaktadir. Yeni ise baslayan personele herhangi bir
oryantasyon programi uygulanmamaktadir. Genel olarak okullarin Arkeoloji, Sanat

Tarihi ve Filoloji boliimlerden personel alinmaktadir.

Personel alimi miizeye iki sekilde yapilmaktadir. KPSS sistemi ile devlet memuru
olarak atanarak ya da DOSIM tarafindan 4B uyarinca sozlesmeli personel olarak
miizeye personel alimi yapilmaktadir. Tim bu alimlar merkez, Ankara tarafindan
yapilmaktadir ve miize yoneticilerinin bu siirecte ne yazik ki kanunlar ve

yonetmelikler geregi s6z hakki bulunmamaktadir.
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Miize igerisinde personel takibini yapan muhasebe boliimii bulunmakta ve personelin
dosyalar1 burada tutulmaktadir. Ayirca Ankara’da da Personel Daire Baskanligi’'nda
da tim personel kayitlari mevcuttur. Miize icerisinde personel bilgileri veri
bankasinda tutulmasa bile muhasebe boliimiinde her personelin dosyasi

tutulmaktadir.

Personel isten c¢ikarimi pek yapilmamaktadir. Zaten miizenin kanunlar ve
yonetmeliklerle belirlenmis olan sorumluluk ve kurallarina uymayan bir personel
varsa, bu kisi miize yonetimi tarafindan Bakanliga bildirilir ve o personel hakkinda
Bakanlik tarafindan sorusturma baslatilmaktadir. Ancak o personelin gbrevinin son
verilmesine, bagka bir yere nakline ya da daha farkli bir yaptinma ancak Bakanlik
karar vermektedir. Diger bir ¢cok konuda oldugu gibi bu konuda da miize yonetiminin
yetkisi bulunmamaktadir. Eger Bakanlik bir memurun goérevine son verilmesine,
gecici olarak gorevinden uzaklastirilmasina ya da baska bir kuruma nakline karar
verirse, bu kararin verilmesinin gerekcesi o personelin 657 sayili Devlet Memurlari

Kanunu’nun ilgili maddelerini ihlal etmesi seklinde agiklanabilir.

Miizenin ¢alisma saatlerini valilik belirlemektedir. Uzmanlar haftada 40 saat, isciler
ise 45 saat caligsmaktadirlar. Cumartesi ve Pazar giinleri gorevleri gere8i miizede
nobet tutan uzmanlara nobet giinii, izin giinii olarak geri ddenir. Zaman zaman
miizenin kendi is yogunlugu ya da Bakanlik tarafindan istenen gorevlerin yerine
getirilmesinde fazla ¢alisma ya da ek mesai uygulamalar1 olmaktadir. Bu durumda
fazla mesai yapan personele ek mesai saatleri yine aym sekilde izin giinii olarak

verilmektedir.

Miizede calisan personelin egitim ve gelisimleri ancak her yil sicil doldurularak
yapilmaktadir. Sicil doldurma prosediirii tezin 3.6 Kiiltiir Bakanligina Bagh

Miizelerde Performans Degerlemesi boliimiinde detaylari ile anlatilmistir.

Daha 6nceden de bahsedildigi iizere miize kendi basina personeline hizmet i¢i egitim
diizenleyememektedir. Hizmet i¢i egitimler ancak Bakanlik tarafindan Ankara’da
yapilmaktadir ama son yillarda egitimlerin yapilmasinda ciddi bir azalma soz
konusudur. Az da olsa Bakanlik tarafindan yapilan hizmet i¢i egitimler Devlet
Personel Baskanligi Egitim Dairesi Bagkanlig tarafindan miizenin fikri alinmadan
hazirlanmaktadir. Bu egitimler miize uzmanlari, miidiir yardimcilar1 ve miidiirlere

yonelik ama genelde miize uzmanlarina yonelik olarak hazirlanmaktadir.
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Miize personelinin yil icindeki performanslarini dlgecek sicil doldurma prosediirii
disinda bagka bir sistem yoktur. Miizenin kendisine ait performans degerlendirme
sistemi olmadig1 icin performansi diisiik personele uygulanan yaptirim ya da yiiksek

performansl personele ddiillendirme sistemi de bulunmamaktadir.

Kanunlar ve yonetmelikler dogrultusunda miizenin kendi personeline uyguladig:
kariyer planlama sistemi de bulunmamaktadir. Ancak gorevde yiikselme 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 64-71 maddeleri uyarinca liyakat sistemine gore
yapilmaktadir ve yine bu siirecin gerceklesmesinde miizenin herhangi yetkisi
bulunmamaktadir. Terfi ve atamalar ise Ankara’dan Bakanlik tarafindan ihtiyaca
gore yapilmaktadir. Pozisyonlar arasindaki iicret ayarlamalari o yil ¢ikan yasalar esas

alinarak belirlenmektedir.
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5. KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI’NA BAGLI MUZELERDE iNSAN
KAYNAKLARI BOLUMUNUN KURULMASINA YONELIK ONERI
CALISMASI

Miizelerin de tanimi1 asagida su sekilde yapilmaktadir:

“toplumun ve gelisiminin hizmetinde olan, halka acik, insana ve yasadig1 cevreye tamklik eden,
malzemelerin iizerinde aragtirma yapan, toplayan, koruyan bilgiyi paylasan ve sonunda inceleme,

egitim ve zevk alma dogrultusunda sergileyen, kar diisiincesinden bagimsiz siirekliligi olan bir

kurumdur.”(http://icom.museum/statutes.html, [05.07.2007]).

Insanlarin ortaklasa belli bir amac ve hedef dogrultusunda belli foksiyonlar1 yerine
getirmek i¢in birarada bulunduklar yasal diizenlemeler, kurallar, ilkeler ile meydana
getirilmis gruplara organizasyon denmektedir. Organizasyonlar, kar amaci ya da kar

amaci giitmeyen baska hedefler ve amaclar i¢in kurulmus olabilir.

Uzaktan bakildigindan oldukca duragan bir yapiya sahip gibi goziikse de miizenin
tanimindan da anlasilacagi iizere miizeler ¢ok farkli amaglar ve hedefler
dogrultusunda hareket eden bir yapiya sahiptir. Bu farkli amaglarin ve hedeflerin
gerceklesmesi i¢in miizelerin i¢inde bulunduklari iilkenin sartlarina ve yapisina gore
diizenlemeleri mevcuttur. Bu diizenlemeler hem o iilkenin kanunlar1 yoluyla hem de
ICOM’un, miize yonetiminin belirledikleri standartlar ve ilkeler ile meydana
getirilmistir.

Tez calismast kapsaminda asagida bu standart ve ilkelere insan kaynaklar1 bakis agisi

ile ve miizelerde yapilan goriismeler dogultusunda oneriler getirilmistir.

Topkap1 Saray1 Miizesi ve Istanbul Arkeoloji Miizeleri ile yapilan goriismelerde
miizelerin kendilerine ait gorev tanimlarinin olmadig: tespit edilmistir. Anlasilacag:
tizere miizelerde bu tarz aksakliklarin olugmasinin engellenmesi i¢in miizenin kendi

gorev tanimlarin1 kendi iradesi ile yapmasi onerilmektedir.

Daha onceki boliimlerde miizelerin koleksiyonlarina gore cesitlilik gosterdiginin

konusu gecmisti. Farkli ozelliklere sahip miizelerin bu 6zellikleri dogrultusunda
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farkli pozisyonlara ihtiya¢ duymasi son derece dogal bir olgudur. Fakat Tiirkiye’deki
mevzuata bakildiginda tiim uygulamalarin Miizeler I¢c Hizmetler Yonetmeligi, Ulusal
Miize Baskanlarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik ile sanki tek bir
miize tipi varmigc¢asina yapilmis olmasi pek ¢ok miize icin sorun teskil etmektedir.
Bu tespit dogrultusunda gerekli merciler tarafindan mevzuat yeniden incelenmeli ve
yeniden cikarillacak kanun ve yonetmelik maddelerinin Tiirkiye’deki Kiiltiir ve
Turizm Bakanligi’'na bagli miizelerin tipolojisi goz Oniine alinarak diizenlemesi
gerektigidir.

Yine ayni sekilde yurt dis1 miizelerinden (Metropolitan Sanat Miizesi) gelen
dokiimanlar i¢inde ayrintili bir personel siniflandirma politikasinin yapildigr tespit
edilmistir. Tiirkiye’deki Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na baglh miizelerdeki personel
siniflandirma politikasi ise 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Genel Kadro ve
Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname ile diizenlenmistir. Yine aym
sekilde yiirtirliikteki kanunlarin her bir miize i¢cin gegerli olmasi farkli tiplerdeki
miizelerde uygulanmasi sirasinda bazi aksakliklara sebebiyet verebilmektedir. Bu

nedenle eger mevzuatta diizenleme yapilacaksa miize tipolojisi baz alinmalidir.

AAM tarafindan hazirlanan kitapta Amerika Birlesik Devletleri’ndeki miizelerde
personel ihtiya¢ tahmini ve planlamasi yapilabilmesi i¢in ¢esitli Oneriler getirilmistir.
Tiirkiye’de ise bu tarz c¢alismalar Devlet Personel Bagkanligi tarafindan
yiriitiilmektedir. Tiirkiye gibi bir iilkenin biiyiikliigli ve devlet kurumlarinin cesitlilik
gostermesi goz Oniine alindiginda tiim kurumlar icin bu tarz bir planlamanin
yapilmasi oldukca zaman alan bir siire¢ oldugu diisiiniilmektedir. Bu nedenle
miizelerin kendi personel ihtiyacini ve planlamasini belirlemesi ve bu siireci Devlet
Personel Bagkanlig ile ortaklasa yiiriitmesi her iki kurumun daha verimli calismast,
ama Ozellikle miizelerin biraz daha bagimsiz hareket edebilmesi acisindan

onerilmektedir.

Personel temini ve secimi insan kaynaklarinin organizasyon igindeki Onemli
islevlerinden biridir. Personel temini ve se¢imi kendi icinde de ¢esitli siireclerden
meydana gelmektedir. Genelde bu siirecler yurt disindaki miizelerde ©zgecmis
secimi, eleme miilakatlar1 ve karar verme siireclerinden olusmaktadir. Tiirkiye’de ise
personel temini ve se¢iminde oldukga farkli bir prosediir uygulanmaktadir. Kiiltiir ve
Turizm Bakanligi’na bagli miizeler icin personel temini ve secimi 657 sayili Devlet

Memurlar1  Kanunu’nun ilgili maddeleri dogrultusunda KPSS smavi ile
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yapilmaktadir. Sinava girig sartlar1 yine ayni kanunun konuyla ilgili maddeleri
tarafindan belirlenmigtir. Smav kosullarina uygun olan adaylar sinava girerler.
Sinavda basarili olan adaylar tercih ettikleri kuruma atanarak aday memur olarak
gorevlerine baslarlar. Burada ki 6nemli nokta ise miizenin bu se¢cme siirecinde higbir
fonksiyonunun olmamasidir. Giiniimiizde pek cok kurum biinyesinde calistiracagi
personeli kendi se¢cmektedir ki bu da o kurumun en dogal hakkidir. Bu tespit
sonucunda Onerilen nokta ise miizelere personel aliminda miizelerin de soz sahibi
olabilmelerine imkadn verecek diizenlemelerin yapilmasidir. Bu sayede miizeler
ihtiyact olan personeli kendi secerek verimliliginin devamliligin1 saglayacaktir.
Sonugta miize miidiirii ihtiyact olan personeli merkezi atama sisteminden ¢ok daha
iyi bilir ve kendi ihtiyacina gore dogru personeli almas1 miizenin amag ve hedeflerine

ulagma siirecinde ¢ok daha etkin bir yol olacaktir.

Insan Kaynaklar1 Biriminin islevlerinden biri olan egitim ve gelistirmenin dnemi ve
gerekliligi pek c¢ok organizasyon tarafindan anlasilmistir. Metropolitan Sanat
Miizesi’den gelen dokiimanlar da bu tespiti onaylar niteliktedir. Miizenin kendi
personeline kisisel ve mesleki gelisimleri acisindan uyguladigi egitim programlari
profesyonel bir calisma ile hazirlanmigtir. Egitim programlarinin igerikleri,
uygulanan yoOntemler ve amaclar incelendiginde personelin kisisel ve mesleki

gelisiminin ne kadar 6nemli bir gereklilik oldugu anlagilmistir.

Tiirkiye’de Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde ise egitim ve gelistirme
hizmet ici egitimler seklinde yapilmaktadir. Hizmet i¢i egitimler merkezi Ankara’da
Devlet Personel Daire Bagkanligi’'min Egitim Daire Baskanligi tarafindan
hazirlanmaktadir ve egitimler Ankara’da verilmektedir. Tiirkiye’deki biitiin kamu
kuruluglarinin hizmet i¢i egitimlerinin bu birim tarafindan yapildigi diisiiniilecek
olursa akla ilk gelen soru miize personeli acisindan bu egitimlerin ne derece dogru ve
personelin ihtiyacina yonelik hazirlandigidir. Hizmet ici egitimlerin genel amacina
bakilacak olursa; gorevine yeni baslayan personelin gelistirilmesi (kisaca yapacagi
isin sorumluluklarini, gorev tanimlarin1 O68renmesi), bilgilerinin tazelenmesi ve
calistiklar1 alanlardaki son gelismelerden ve yeniliklerden haberdar olmasidir. Tek
birimin bu kadar farkl: cesitlilige sahip kamu kuruluslarina bu amaclar dogrultusunda
en son bilgileri iletmesi ne kadar basarilidir bu bir tartisma konusudur. Hem istanbul
Arkeoloji Miizeleri ile hem de Topkap1 Saray1r Miizesi ile yapilan goriismelerde; hem

goreve yeni baslayan hem de gorevlerini siirdiirmekte olan personele hizmet ici
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egitimlerin artik pek yapilmadigr ya da eskiye oranla ¢ok aza indirgendigi bilgisi
edinilmistir. Bu tespit dogrultusunda Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagli miizelerde
personel egitim ve gelisiminin miize yonetimine birakilmasi, bu egitimleri miizenin
uygun gordiigii calisanlar tarafindan hazirlanmasi Onerilmektedir. Daha once de
deginildigi gibi her miizenin kendine ait farkli yapisi vardir. Ornegin standart olarak
hazirlanan egitim programu Istanbul Arkeoloji Miizeleri ¢aliganlari icin uygun
olabilir ama Tiirk Islam Eserleri Miizesi calisanlarinin ihtiyacina karsilik
vermeyebilir. Bu durum goéz oniine almirsa konuyla ilgili mevzuatta degisiklik
yapilmasi ile miizelerin kendi calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaclarimi belirleyip,
bu dogrultuda egitim programi hazirlamasi ve calisanlarina sunmasi o miizenin
giincel gelismeleri ve yenilikleri takip edip, bunlara ayak uydurmasi agisindan ¢ok

daha yararh olacagi diisiiniilmektedir.

Insan Kaynaklari’'min organizasyonlardaki islevlerinden birisi de performans
degerlendirmedir. Performans degerlendirme, organizasyon igerisinde calisan
personelin daha ©Onceden belirlenmis gorev tanimlart ile belirlenen hedefler ve
amaclar dogrultusunda basarilarinin belli bir sistem {izerinden hesaplanmasidir.
Performans degerlendirmede cesitli seviyeler bulunmaktadir. Bu seviyeler ile ¢alisan
yapilan performans degerlendirme ile iistiin performans, olduk¢a basarili performans,
kabul edilebilir performans ve kabul edilemez performans seklinde degerlendirilir.
Bu tanimlar performans degerlendirme sistemini uygulayan kurumdan kuruma
degisiklik gosterse bile benzer derecelendirme yapilmaktadir. Performans
degerlendirme ile personelin kurum igerisindeki kariyer gelisimi takip edilerek
planmasi yapilir, basarili performans gosteren ¢alisanlar motive edilerek kurum igin
daha verimli olmasi, diisiik ya da basarsiz performans gosteren personelin ise bu

durumu arastirilarak diizeltme yoluna gidilmesi amaglanir.

Yurt disindaki miize ornekleri incelendiginde Smithsonian Enstitiisii ¢alisanlarina
performans degerlendirme sistemi uyguladigi goriilmiistiir. Enstitii, kendi performans
degerlendirme siirecini amagclari, hedefleri dogrultusunda tanimlayip c¢alisanlarina

uygulamaktadir.

Tiirkiye’de Kiiltir ve Turizm Bakanhigi'na bagli miizelerde ise performans
degerlendirme sistemi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddeleri,
Devlet Memurlart Sicil Yonetmeligi ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik kapsaminda
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liyakat sistemine gore uygulanmaktadir. Her yil miize personelinin amirleri
tarafindan sicil dosyalart doldurularak gorevli makamlara teslim edilir. Doldurulan
sicil raporlar1 kendi puanlama sistemi igerisinde degerlendirilerek memurun sicil

dosyasina islenerek memurun o yil ki performans degerlendirmesi yapilmis olur.

Topkap: Sarayr Miizesi ve Istanbul Arkeoloji Miizeleri ile yapilan goriismeler
sonucunda memurlarin performans degerlendirmelerinin yukarida anlatildig: sekliyle
yapildigi onaylanmistir. Yalniz, yapilan goriisme sirasinda basarili memurlarin
motive edilmesi ya da basariz sayllan memurlarin bu durumlarinin diizeltmesi icin
yapilan uygulamalarin yetersiz oldugu goriisiine varilmistir. Bunun sebebi de
miizelerin talep ettigi halde kadro acilmamasiyla calisan personelin gorevlerinde
yiikselme i¢in gerekli motivasyonu saglayamadigi, bu nedenle de gorevlerini yerine
getirmede zaman zaman isteksiz olduklar1 tespit edilmistir. Calisan psikolojisi
acisindan bakildiginda bu siirecin dogal bir siire¢ oldugu diisiiniilmektedir. Ciinkii
personelin hem maddi hem de manevi motivasyona ihtiyaci vardir. Bunlardan biri ya
da ikisi eksik olursa o personelden ¢ok basarili olmasi beklenmemelidir. Bu tespitin
ardindan, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na bagh miizelerde performans degerlendirme
sisteminin yurt disindaki uygulamalara benzer nitelikte olmasi i¢in gerekli mevzuat
degisikligi yapilmast Onerilmektedir. Ayrica miizelerin ihtiyaci oldugu kadrolarin
acilmas1 ve bu siirecin performans degerlendirme sistemi ile paralel bir sekilde
yiiriitiilmesi, dogru kisilerin dogru pozisyonlara atanmasi ile miizenin hantal isgiicii
yapisinda kurtulup daha dinamik bir isgiiciine kavusmasina olanak verecektir. Kiiltiir
ve Turizm Bakanligi’nin biit¢cesinin Tiirkiye’deki Bakanliklar arasinda biit¢cede en az
paya sahip Bakanliklardan biri oldugu bilinmektedir. Bakanligin bu yokluklar
icerisinde miizelerin bir cok gereksinimi karsilayamadigi da anlagilmistir. Buna,
miizenin ihtiyac1 oldugu halde kadro acilmamasi 6rnek olarak verilebilir. Halbuki
miizeler bilet iicretlerinden ¢ok ciddi gelir elde etmesine ragmen bu para doner
sermayeye aktarildigi icin kendi gelirlerinden yararlanamamaktadir. Miizeler kendi
gelirlerini olusturabilirse, 6rnegin bilet iicretleri, uygunsa miizenin bahgesinin belli
ticret karshigr cesitli etkinliklere kiralanmasi1 v.b hem kendi ihtiyaci olan personeli

rahatlikla alabilir, hem de devleti bu tarz bir yiikten kurtarmis olur.
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6. SONUC

Insanlik tarihine bakildiginda gectigimiz yiizyil icinde yapilan buluslar, insanligin
diisiinsel, teknolojik, endiistriyel, sanat ve bilgisel gelisimi insanlarin varoldugundan
beri katettiklerinden ¢ok daha hizli bir sekilde olmustur. Tiim bu gelismeler yakindan
incelendiginde ise odak noktasinda tek bir ana 68enin varoldugu goriilecektir. O da
“insan”dir. Insanligin bu gelisim yolculugu 6zellikle gectigimiz yiizyilin ortalarindan
itibaren ¢ok daha hizli bir ivme kazanmistir. Bu hizli yiikselisin sonucu olarak da
ortaya c¢cok farkli yaklagimlar atilmistir. Bu yaklasimlarin bir kismi kendi
zamanlarinda olduk¢a saygi gormiis, ama zamanla bu hizli degisim iceresinde
gecerliligini yitirmistir. Insan Kaynaklar1 gibi kimi yaklasimlar ise ortaya atildiklar:
donemde tepkilere sebep olmus fakat 6ne siirdiigii degerler zamanla kabul gbrmiis ve

kendini degisim riizgarlarina gore yeniden bi¢cimlendirmistir.

Tezin asil amaci bu bahsedilen amag, hedef gerceklesmesinde miizelerde insan
kaynaklarinin roliiniin 6nemini vurgulamak ve miizenin kendi yapisi igerisinde
varolan Orneklerle aciklayip, bu uygulamalarin Tiirkiye’de Kiiltir ve Turizm

Bakanligi’na bagl miizelerde uygulanmasimin gerekliligidir.

Bu kapsamda insan kaynaklarinin tanimi, ilkeleri ve organizasyon icerisindeki
islevleri detayli olarak girig boliimiinden sonraki ikinci boliimde agiklanmistir. Bu
aciklamalarin yapilmasindaki amac daha once de belirtildigi lizere ileriki boliimlerde
okuyucunun konuyu daha iyi kavrayabilmesi ve insan kaynaklari terminolojisindeki

terimleri daha iyi anlayabilmesidir.

Uciincii boliimde yurt disindaki miizelerdeki insan kaynaklari uygulamalarma yer
verilmistir. Bir organizasyonun olusumu sirasinda en Onemli noktalar bu
organizasyonun hedefinin ve amaclarinin belirlenmesi, bu amaglar ve hedefler
dogrultusunda pozisyonlarin olusturulmasi, olusturulan bu pozisyonlarin ne gibi
gorev  ve sorumluluklara sahip olacaginin, bu pozisyonlarda hangi oOzelliklere,

yeteneklere, tecriibelere sahip kisilerin calisacaginin belirlenmesidir. Heniiz
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Tiirkiye’de yapilmamis olan bir calisma Jane R. Galser ve Artemis A. Zenetou
tarafindan yapilmistir. Bu kisilerin yaptiklar1 bu calisma dogrultusunda tiim miizeler
diisiiniilerek (koleksiyonlarina gore miizeler cesitlilik gostermektedir) miizelerde
olan ya da olmasit gereken pozisyonlar ile bu pozisyonlarin gorev tanimlari,
sorumluluklari, pozisyonlarda ¢alisacak kisilerin ozellikleri, tecriibeleri, yetenekleri

tanimlanmaistir.

Pozisyon gorev tamimlamalarinin yapilmasinin organizasyon i¢in su tarz yararlari

vardir:

e Pozisyon tanimlarinin yapilmasi ile ise yeni baslayacak personel ne yapacagini
bilir,
® Miize icerisinde is akisindaki aksakliklar en alt seviyede tutulur,

¢ En Onemlisi ise herkes ne isi yapacagin bilir. Boylece personelin gorevlerini ve
sorumluluklarin1 yerine getirmesinde karisikliklar en alt seviyeye indirgenmis

olur.

Topkap1 Saray1 Miizesi ile yapilan goriismede sorulardan bir tanesi miizenin kendine
ait gorev tamimlarinin olup olmadigr idi. Ne yazik ki bu soru olumlu olarak
yanitlanmad1 ayrica gorev tanimlarinin olmamasi sebebiyle zaman zaman personelin
gorevlerini yerine getirmesinde bazi aksakliklarin oldugu, herkesin kendi alam
disinda bir ¢cok isi yaptigl bu nedenle de bazi islerin yapilmasinin uzun zaman aldigi

belirtildi.

Istanbul Arkeoloji Miizeleri ile yapilan gériismede yine ayni soru soruldu. Topkapi
Saray1 Miizesi’deki durum buras: i¢in de gecerli idi. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na
bagli miizelerde uygulanan mevzuat kapsamindaki gorev tanimlamalar1 disinda

miizenin kendisine ait bir gorev tanimi1 olmadig1 belirtildi.

Insan Kaynaklar1 islevlerinin hem yurt disindaki miizelerde uygulanisi hem de
Tiirkiye Kiiltir ve Turizm Bakanligi’na bagh miizelerde mevzuata karsilik geldigi
noktalardaki uygulamalar1 karsilastirilarak verilmigtir. Ayrica bu karsilastirmalarin
sonuncunda da Oneriler sunulmustur. Bu Oneriler daha 6zet bir sekilde asagida

maddeler haline verilmistir:

® Pozisyon ve gorev tanimlarinin miizenin tipolojisi goz Oniine alinarak miizenin

kendisi tarafindan yapilmasi,
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¢ Bu tamimlamalarin yapilabilmesi i¢in mevzuatta ilgili degisikliklerin yapilmasi,

e Personel siniflandirma politikas1 da ayni sekilde miizelerin tipolojisi gz Oniine

alinarak, mevzuatin ilgili maddelerinin yeniden diizenlenmesi,

e Personel ihtiya¢ tahmini ve planlamasinin miizeler tarafindan yapilmasi igin

konuyla baglantili mevzuattta gerekli degisikliklerin yapilmasi,

¢ Miizelere personel aliminda miizelerin aktif rol oynayabilmesi, miizelerin
yetkilerinin esneklestirilmesi, bunu saglayabilmek icin de mevzuatin ilgili

maddelerinin yeniden diizenlenmesi,

¢ Miizelerde personele uygulanan egitimlerin ozellikle hizmet i¢i egitimlerin
miizenin kendisi tarafindan hazirlanip, personeline vermesi. Miizenin bunu
yapabilmesi i¢in ilgili kanun ve yonetmelik maddelerinin yeniden gozden

gecirilmesi, yeni kanun ya da yonetmelik maddeleri ¢ikarilmast,

e Performans degerlendirme sisteminin daha etkin uygulanmasi, bunun
yapilabilmesi i¢in mevzuatta ilgili degisikliklerin yapilma yoluna gidilmesi

onerilmektedir.

Sonu¢ olarak, yurt dist miizelerindeki insan kaynaklarinin uygulamalarina 6nem
verildigi ve uygulamalarin da miize c¢alisanlarinin verimliligini olumlu yonde
arttirdigi goriilmiistiir. Bu baglamda tezin amaci olan Kiiltiir ve Turizm Bakanligi’na
bagh miizelerde de Insan Kaynaklari Biriminin kurulmasinmn gerekliligi
onerilmektedir. Mevzuatta yapilmast Onerilen degisiklikler ile Kiiltiir ve Turizm
Bakanligi’'na bagli miizelerin ¢agdas miizecilik anlayisi ile yeniden yapilandirilarak
hem calisanlarinin verimliliklerinin artirilmasit hem de miizelerimizin agir donen
biirokrasinin carkindan kurtularak daha dinamik bir yapiya ve hak ettigi degere

ulagmasi ongoriilmektedir.
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EKLER
Ek 1 Metropolitan Sanat Miizesi Pozisyon Profili

METROPOLITAN SANAT MUZESI

Pozisyon Profili (*)
Pozisyon Unvam : Pozisyonun Unvani
Departman Departmanin Adi
Raporlama Yapilan Kisi: Yoneticinin Unvam
Ucret Aralig: Pozisyonun Ucret Araligi
Personel Siniflandirmasi:
Gecerlilik Tarihi:

Genel Tamimlama:
4-6 cimleyle poziyonun tarifini yapiniz.

Temel Sorumluluk ve Gorevler:
e Oncelik sirasia gore 4-6 madde halinde siralayiniz.
e Diger ilgili gorevleri yaziniz.

Beklentiler ve Nitelikler:
Tecriibe ve Beceriler:
® 4-6 madde halinde beklenilen veya tercih edilen tecriibe ve becerileri yaziniz.

Bilgi ve Egitim:
e 2-4 madde halinde beklenilen veya tercih edilen tecriibe ve becerileri yaziniz.

Metropolitan Miizesi 1k, renk, din, cinsiyet, cinsel tercih, milliyet, yas, zihinsel veya fiziksel engellilik,
hamilelik, yabanci vatandas statiisii, evli veya bekér olma durumu, genetik bilgiler, kariyer statiisti, HIV
statiisii, askerlik gibi yasa ve is haklariyla korunan konularda higbir sekilde ayrim gostermeksizin tiim
calisanlara ve bagvuru yapanlara esit davranir ve onlar1 ayni esit sartlarda iicret, egitim, terfi, transfer, derece
diisiirme konularinda da esit davranmay: dikkate alarak ise alir.

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 2: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Olmayan Muaf Tam Zamanh
Personele Ait Yan Odenekler Listesi (*)

CALISMA ) )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN TARIH
MESAI )
YAN ODENEKLER

Miizenin Fazla Tibbi Yardim Ise alimdan 90 giin sonra ayin ilk
glnil

belirledigi mesai Dis Ise alimdan 90 giin sonra ayin ilk
glnil

haftada kabul Temel Saglik Sigortasi Ise alimdan 90 giin sonra ayin ilk
glnil

35 saatlik edilmez | Istege Bagl Hayat Sigortasi Ise alimdan itibaren

tam STD Plan1 * Ise alimdan dort hafta sonar *

zamanl Temel LTD Plam Bir yilin1 tamamlamis personel
icin

calisma Istege Baglh Ek LTD Plam Bir yilin1 tamamlamis personel
icin

siiresi Intikal eden Yan Odenekler Ise alimdan itibaren bir ay

icerisinde

Esnek harcama Hesabi

Ise alimdan 90 giin sonra aym ilk
ginil

Verginin Istege Bagl Olarak
Yillik Plana Aktarimi

Ise alimdan itibaren

Emeklilik Plam

Ise alimdan itibaren iki yil sonra
ayin ilk ¢ceyreginde ve yilda 1000
saat calisma kosulu ile

Istege Bagli Uzun Siireli
Bakim Plani

Ise alimdan itibaren

Ogrenim Yardim Programi

Liitfen Egitim Yardim
Politikasina bakiniz

Ucretli Tatiller

Ise alimdan itibaren

Yillik ve Hastalik izinlerinin
Devri

Ise alimdan 30 giin sonra ayin ilk
giinii

Isci Tazminati

Ise alimdan itibaren

Amerika Tasarruf ve Borg
Programi

Ise alimdan itibaren

Kredi Birligi

Ise alimdan itibaren

Universite Tasarruf Plani

Ise alimdan itibaren

Personel Indirimleri

Ise alimdan itibaren

Park Ucretlerinde Indirim (
eger miimkiinse)

Ise alimdan itibaren

* Newyork ve New Jersey’de
calisan Personele Eyalet
Yasalarina gore uygulanan
Yan Odenek Programi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).

242




Ek 3: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Olmayan Muaf Olmayan Tam
Zamanh Calisan Personel Yan Odenekler Listesi(*)

CALISMA )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Haftalik Tibbi Yardim Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
belirledigi calisma Dis Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
haftada sliresini Temel Saglik Sigortasi Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
35 saatlik asan Istege Bagli Hayat Sigortas1 | Ise alimdan itibaren
tam durumlarda | STD Plan1 * Ise alimdan dort hafta sonar *
zamanl fazla Temel LTD Plani Bir yilin1 tamamlamis personel
icin
calisma mesai Istege Bagh Ek LTD Plan Bir yilin1 tamamlamis personel
icin
siiresi uygulamir | Intikal eden Yan Odenekler | Ise alimdan itibaren bir ay
icerisinde
Esnek harcama Hesabi Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
Verginin Istege Bagli Olarak | Ise alimdan itibaren
Yillik Plana Aktarimi
Emeklilik Plan1 Ise alimdan itibaren iki yil

sonra ayn ilk ceyreginde ve
yilda 1000 saat ¢alisma kosulu
ile

Istege Bagli Uzun Siireli
Bakim Plam

Ise alimdan itibaren

Ogrenim Yardim Prograni

Liitfen Egitim Yardim
Politikasina bakiniz

Ucretli Tatiller

Ise alimdan itibaren

Yillik ve Hastalik Izinlerinin
Devri

Ise alimdan 30 giin sonra ayin
ilk giinii

Is¢i Tazminati

Ise alimdan itibaren

Amerika Tasarruf ve Borg
Programi

Ise alimdan itibaren

Kredi Birligi

Ise alimdan itibaren

Universite Tasarruf Plani

Ise alimdan itibaren

Personel Indirimleri

Ise alimdan itibaren

Park Ucretlerinde Indirim (
eger miimkiinse)

Ise alimdan itibaren

* Newyork ve New
Jersey’de calisan Personele
Eyalet Yasalarina gore
uygulanan Yan Odenek
Programi
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Ek 4: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Muaf Olmayan Tam Zamanh Calisan
Personel Yan Odenekler Listesi(*)

Bakim Plani

CALISMA )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Miize ve Tibbi Yardim Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
belirledigi Sendikanin | Temel Saglik Sigortasi Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
haftada ortak Istege Bagli Hayat Sigortas1 | Ise alimdan itibaren
35veya 40 | pazarligma | Intikal eden Yan Odenekler | Ise alimdan itibaren bir ay
icerisinde
saatlik gore Esnek Harcama Hesabi Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
tam belirlenmistir | Verginin Istege Bagh Ise alimdan itibaren
Olarak Yillik Plana
Aktarimi
zamanl Sendika Vergisinin Yillik Ise alimdan itibaren
Aktarimi
calisma Emeklilik Plan1 (Yan Ise alimdan itibaren bir yil
Odenekler Planinda sonra Haziranin birinde yada
tanimlanmusgtir) yilda 1000 saat ¢aligsma
kosulu ile
siiresi Istege Baglh Uzun Siireli Ise alimdan itibaren

Ogrenim Yardim Programi

Liitfen Egitim Yardim
Politikasina bakiniz

Ucretli Tatiller

Ise alimdan itibaren

Yillik ve Hastalik
[zinlerinin Devri

Ise alimdan 30 giin sonra ayin
ilk giinii

Is¢i Tazminati

Ise alimdan 30 giin sonra ayin
ilk giinii

Amerika Tasarruf ve Borg
Programi

Ise alimdan itibaren

Kredi Birligi

Ise alimdan itibaren

Universite Tasarruf Plani

Ise alimdan itibaren

Personel Indirimleri

Ise alimdan itibaren

Park Ucretlerinde Indirim (
eger miimkiinse)

Ise alimdan itibaren

* DC37 Sosyal Yardim ve
Yan Odenekler
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Ek 5: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Muaf Olmayan Tam Zamanh Calisan
Personele Ait Yan Odenekler Listesi(*)

CALISMA _
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Miize ve Tibbi Yardim Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
belirledigi Sendikanin Dis Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
haftada ortak Temel Saglik Sigortasi Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
35 saatlik pazarlhigina Istege Bagli Hayat Ise alimdan itibaren
Sigortasi
tam gore STD Plan1 * Ise alimdan dort hafta sonar *
zamanl belirlenmistir | Intikal eden Yan Odenekler | Ise alimdan itibaren bir ay
icerisinde
calisma Esnek harcama Hesabi Ise alimdan 90 giin sonra ayin
ilk giinii
stiresi Verginin Istege Baglh Ise alimdan itibaren
Olarak Yillik Plana
Aktarimi

Sendika Vergisinin Yillik
Aktarimi

Ise alimdan itibaren

Emeklilik Planm1

Ise alimdan itibaren bir yil
sonra Haziranin birinde yada
yilda 1000 saat ¢calisma
kosulu ile

Istege Baglh Uzun Siireli
Bakim Planm1

Ise alimdan itibaren

Ogrenim Yardim Progran

Liitfen Egitim Yardim
Politikasina bakiniz

Ucretli Tatiller

Ise alimdan itibaren

Yillik ve Hastalik
[zinlerinin Devri

Ise alimdan 30 giin sonra ayin
ilk giinii

Isci Tazminati

Ise alimdan itibaren

Amerika Tasarruf ve Borg
Programi

Ise alimdan itibaren

Kredi Birligi

Ise alimdan itibaren

Universite Tasarruf Plani

Ise alimdan itibaren

Personel Indirimleri

Ise alimdan itibaren

Park Ucretlerinde Indirim (
eger miimkiinse)

Ise alimdan itibaren

* Newyork ve New
Jersey’de calisan Personele
Eyalet Yasalarina gore
uygulanan Yan Odenek
Programi
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Ek 6: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Olmayan Programu Belirlenmis 20
veya Daha Fazla Saat Calisan Yar1 Zamanh Personele Ait Yan Odenekler Listesi(*)

Programi

CALISMA )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Haftalik Tibbi Yardim * Ise alimdan itibaren bir yil
sonra ve yilda 1000 saatten
fazla ¢alisma kosulu ile *
belirledigi calisma STD Plan1 ** Ise alimdan dort hafta sonra
kek
haftada siiresini Intikal eden Yan Odenekler | Ise alimdan itibaren bir ay
icerisinde
20 - 32 asan Verginin Istege Bagli Olarak | Ise alimdan itibaren
Yillik Plana Aktarimi
saatlik durumlarda | Emeklilik Plan1 (Yardim Ise alimdan itibaren iki yil
Planinda tanimlanmistir) * sonra ayin ilk ceyreginde ve
yilda 1000 saatten fazla
calisma kosulu ile *
yarl fazla Istege Bagl Uzun Siireli Ise alimdan itibaren
Bakim Plani
zamanl mesai Yillik ve Hastalik izinlerinin | Ise alimdan 180 giin sonra
Devri : ayin ilk giinii
Izin devri politikasina gore
belirlenmistir.
calisma uygulamr | Isci Tazminati Ise alimdan itibaren
stiresi Amerika Tasarruf ve Borg Ise alimdan itibaren

Kredi Birligi

Ise alimdan itibaren

Ogrenim Yardim Prograni

Ise alimdan itibaren

Personel Indirimleri

Ise alimdan itibaren

Park Ucretlerinde Indirim (
eger miimkiinse)

Ise alimdan itibaren

*  Saghk  sigortast  ve
emeklilik  plam  gercek
calisma saatlerine baghdir.
Personelin dogru
siniflandirilip,
siniflandirilmadigini  kontrol
etmek igin Insan Kaynaklari
Departmant belli
periyodlardal donemsel
olarak calisan personelin
calisma saatlerini programda
belirtilen saatlere, gercek
calisma saatlerine ve verilen
gorevlerine gore
karsilagtirmalidir

** Newyork ve New Jersey’de
calisan

Yasalarina
STD Yan Odenek Programi

Personele
gore

Eyalet
uygulanan
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Ek 7: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Olmayan Program Belirlenmis 20

Saatten Daha Az Calisan Yar1 Zamanh Personele Ait Yan Odenekler Listesi(*)

CALISMA )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Haftalik Tibbi Yardim * Ise alimdan itibaren bir yil
sonra ve yilda 1000 saatten
fazla ¢alisma kosulu ile *
belirledigi calisma STD Plan1 ** Ise alimdan dort hafta sonar
kek
haftada siiresini Intikal eden Yan Odenekler | Ise alimdan itibaren bir ay
icerisinde
20 asan Verginin Istege Bagli Olarak | Ise alimdan itibaren
Yillik Plana Aktarimi
saatten durumlarda | Emeklilik Plan1 (Yardim Ise alimdan itibaren iki yil
Planinda tanimlanmistir) * sonra ayin ilk ceyreginde ve
yilda 1000 saatten fazla
calisma kosulu ile *
Daha az fazla Yillik ve Hastalik izinlerinin | Ise alimdan 180 giin sonra
Devri : ayin ilk giinii
Izin devri politikasina gore
belirlenmistir.
zamanli mesai Is¢i Tazminati Ise alimdan itibaren
calisma uygulanir | Amerika Tasarruf ve Borg Ise alimdan itibaren
Programi
stiresi Kredi Birligi Ise alimdan itibaren

Personel Indirimleri

Ise alimdan itibaren

Park Ucretlerinde Indirim (
eger miimkiinse)

Ise alimdan itibaren

*  Saghk  sigortast  ve
emeklilik  plani gercek
calisma saatlerine baglidir.

Personelin dogru
siniflandirilip,
siniflandirilmadigini  kontrol

etmek igin Insan Kaynaklari

Departman1 belli
periyodlardal donemsel
olarak calisan personelin

caligma saatlerini programda
belirtilen saatlere, gercek
calisma saatlerine ve verilen
gorevlerine gore
karsilastirmalidir

*#k  Newyork ve  New
Jersey’de calisan Personele
Eyalet Yasalarina gore

uygulanan STD Yan Odenek
Programi
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Ek 8: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Yar1 Zamanh Calisan Pesonele Ait

Yan Odenekler Listesi(*)

CALISMA )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Miize ve Verginin Istege Bagl Ise alimdan itibaren
Olarak Yillik Plana
Aktarimi
belirledigi Sendikanin Emeklilik Plan1 (Yardim Ise alimdan itibaren bir yil
Planinda tanimlanmistir) * | sonra Haziranin birinde yada
yilda 1000 saat ¢alisma
kosulu ile
haftada ortak STD Plan1 * Ise alimdan dort hafta sonra *
32 pazarligia Intikal Eden Yan Ise alimdan itibaren bir ay
Odenekler icerisinde
saate gore Isci Tazminati Ise alimdan itibaren
kadar belirlenmistir. | Amerika Tasarruf ve Bor¢ | Ise alimdan itibaren
Programi
calisan Kredi Birligi Ise alimdan itibaren
Yar Personel Indirimleri Ise alimdan itibaren
zamanli Park Ucretlerinde Indirim ( | Ise alimdan itibaren
eger miimkiinse)
personel * New York ve New
Jersey’de calisan Personele
Eyalet Yasalarina gore
uygulanan STD Yan
Odenek Programi
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Ek 9: Metropolitan Sanat Miizesi Sendikaya Bagh Olmayan Degisken Yar1 Zamanh

Calisan Personele Ait Yan Odenekler Listesi(*)

eger miimkiinse)

CALISMA )
SAATLERI | FAZLA BELIRLENEN UYGUN
MESAI ) TARIH
YAN ODENEKLER
Miizenin Haftalik Tibbi Yardim * Ise alimdan itibaren bir yil
sonra ve yilda 1000 saatten
fazla ¢alisma kosulu ile *
belirledigi calisma STD Plan1 ** Ise alimdan dort hafta sonra
kek
haftada siiresini Intikal eden Yan Odenekler | Ise alimdan itibaren bir ay
icerisinde
32 asan Verginin Istege Bagli Olarak | Ise alimdan itibaren
Yillik Plana Aktarimi
saate durumlarda | Emeklilik Plan1 (Yardim Ise alimdan itibaren iki yil
Planinda tanimlanmistir) * sonra ayin ilk ceyreginde ve
yilda 1000 saatten fazla
calisma kosulu ile *
kadar fazla Yillik ve Hastalik izinlerinin | Ise alimdan 180 giin sonra
Devri : ayin ilk giinii
Izin devri politikasina gore
belirlenmistir.
calisan mesai Is¢i Tazminati Ise alimdan itibaren
degisken uygulanir | Amerika Tasarruf ve Borg Ise alimdan itibaren
Programi
Yari Kredi Birligi Ise alimdan itibaren
zamanl Personel Indirimleri Ise alimdan itibaren
personel Park Ucretlerinde indirim (| Ise alimdan itibaren

¥ Saghk  sigortast  ve
emeklilik  plan1  gercek
calisma saatlerine baghdir.
Personelin dogru
siniflandirilip,

siniflandirilmadigini  kontrol
etmek igin Insan Kaynaklari

Departmani belli
periyodlardal donemsel
olarak c¢alisan personelin

calisma saatlerini programda
belirtilen saatlere, gercek
calisma saatlerine ve verilen
gorevlerine gore
karsilastirmalidir

*#k  Newyork ve New
Jersey’de c¢alisan Personele
Eyalet Yasalaria gore

uygulanan STD Yan Odenek
Programi
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Ek 10: Metropolitan Sanat Miizesi Donemsel Cahsan Personele Ait Yan Odenekler

Listesi(*)
CALISMA BELIRLENEN
SAATLERI UYGUN TARIH
GOREVDE | FAZLA YAN ODENEKLER
CALISMA | MESAI
SURESI
Haftada 1- Maksimum | Haftalik STD Plan1 * Ise alimdan dort hafta
35 sonra *
Saat calisma | 6 ay calisma Isci Tazminat: Ise alimdan itibaren
calisabilir
stiresini Amerika Tasarruf ve Ise alimdan itibaren
Bor¢ Programi
asan Kredi Birligi Ise alimdan itibaren
durumlarda | Personel Indirimleri Ise alimdan itibaren
fazla Park Ucretlerinde Ise alimdan itibaren
Indirim ( eger
miimkiinse)
mesai * Newyork ve New
Jersey’de calisan
Personele Eyalet
Yasalarina gore
uygulanan STD Yan
Odenek Programi
uygulanir

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
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EK 11: Metropolitan Sanat Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii 27/04/2007 Tarihinde Revize Edilmis Organizasyon Semasi

METROPOLITAN SANAT MUZESI

Organizasyon $emast
insan Kaynaklari (Revizyon: 27/04/2007) (*)

Yonetim
Insan Kaynaklar: Boliimii

Baskan Yardimcisi

Yonetim

Yonetici Yardimcisi

Yan Odenekler

insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Insan Kaynaklar1 (IK) Bilgi Sistemleri
insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Profesyonel ve Organizasyonel Gelisim

insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Ucret ve Ise Alim
insan Kaynaklari

Yonetim
insan Kaynaklar
Miidiirii

Saglik Hizmetleri

Sadlk Hizmetleri

Saglik Hizmetleri

Sadhk Hizmetleri

Saglik Hizmetleri

Sadhk Hizmetleri

Yoneticisi
- Profesyonel ve Organizasyonel -
Yan Odenekler IK Bilgi Sistemleri Gelisim Ise Alim
1 insan Kaynaklar1 Yoneticisi —
Van Adanaklar iK Bilai Sistemleri b ) [P
Yan Odenekler IK Bilgi Sistemleri Profesyonel ve Organizasyonel Ise Alim Yénetim
Ggli$im — ise Am Uzmam iK
Van Adanallar iK Bilai Sistemleri —| Insan Kaynaklar1 Uzman Yardimcis:
Yan Odenekler IK Bilgi Sistemleri ise Alim
— ise Ahm Uzman Y(')net'im
Yan Odenekler iK Bilgi Sistemleri Yardimeist IK
Yardimcisi
Yan Odenekler Ucret ve Ise Alim
L—  Ucret ve ise Alaim
Yan Odenekler Analisti
Yan Odenekler
Yan Odenekler
Esnek Is
*) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte ile internet iizerinden karsilikli yapilan dzel yazisma Giicti
p y yap y Do N
Onemse
Eleman
Havuzu
iK Elemam
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Ek 12: Metropolitan Sanat Miizesi Kisisel ve Mesleki Gelisime Yonelik Egitim
Programlar1 Kataloglari

En iyi Aday: Secmek: Yoneticiler i¢cin Miilakat Teknikleri (')
HEDEF KONU: Miilakat Teknikleri

GOZDEN GECIiRME: Eger miilakat becerileriniz ¢ok giicli degil ve eleman
secimlerinizde maliyetli ve hatali se¢imler yapiyorsaniz bu kursa
katilmanizda fayda vardir. Uygun eleman se¢imi karari
verebilmek ve beceriyi gelistirebilmek i¢in her yoneticinin bu
kursu almasi zorunludur. Bu kursla birlikte miilakat becerileriniz
gelisecek ve daha dogru secimler yapabileceksiniz. Kursta
miilakat icin nasil hazirlanacaginizi, hangi sorular1 soracaginizi,
hangi sorulari sormaktan  kacinacaginizi, adaylarin
yapabilirliklerini ve yetkinliklerini nasil
degerlendirebileceginizi, adaylarin ise istekliligini ve pozisyona
kiiltiirel olarak uyumlarii 6lgmeyi dgrenebileceksiniz.

FAYDALARI:

e Miizenin eleman ise alma ve miilakat siireclerini anlama.

e Isin gerekliliklerini belirleme.

o Ozgegmisi iyi analiz edebilme.

¢ Bir miilakat i¢in hazirlanma ve miilakatta beklenilen bilgileri
elde edebilmek i¢in buna yonelik sorular1 hazirlama.

e Adayimn bilgi ve becerilerini degerlendirebilmek ve miize
kiiltiiriine uygunlugunu o6l¢ebilmek icin miilakat teknikleri
olusturma.

¢ Basarimiz1 artirabilecek uygun eleman secme karari verme
becerisini gelistirme.

KIMLER KATILABILIR: Eleman se¢gme ve yerlestirme siirecince yer alan ve miilakata

katilan tiim orta ve iist kademe yoneticiler bu egitime

katilabilirler.
EGIiTiM SURESI: 4 saat
EGITiM YERIi VE
TARIHi: 8 Mart 2007 09:00 — 13:00 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
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Ek 12 - devam

Yoneticiler icin Calistay: Performans Degerlendirme ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:
EGITIM SURESI:
EGITIM YERIi VE
TARIHi:

Calisan Performans Yonetimi

Eleman yonetimi ¢cogunlukla zaman yonetimi, ¢alisan yonetimi
ve kaynak yonetimini kapsar. Pek cok yoOnetici bu siirecte baski
altinda kaldigini, etkin bir yonetici olabilmek icin fazla
sorumluluk yiiklendigini diisiinmektedir. Yoneticiler i¢in isi
sadece iyi bilmek bu sorunlart ¢ozmek igin yeterli degildir.
Yoneticilerin kendi yonetim becerilerini ve sorumluluklarini
gelistirmeye ve etkin performans degerlendirme bilgisi
olusturmaya ihtiyaglar1 vardir.

Bu tek giinliik calistayda etkin yoneticilik teknikleri
gelistirmeyi  ve  yoneticilik  rolini en iyi  nasil
gerceklestirilebilecegi 6grenilecektir.

® Varolan yoneticilik becerilerini daha da gelistirebilmek i¢in
yoneticiye baglh calisan personel dikkatli bir sekilde analiz
edilir.

e Calisanlarin performanslarinin  iyilestirilmesi amaciyla
onaylanmis kocluk teknikleri kullanilir.

e (@Giin igerisinde yoneticinin en azindan iki saat
kazanilabilmesi i¢in yoneticiye etkin delegasyon stratejileri
ogretilir.

e (alisan personelin islerini en iyi sekilde yapabilmeleri i¢in
ovgii, takdir sistemlerinin nasil kullanilacagi ve bunlarin
personele nasil sdylenecegi 6grenilir.

e Performans problemlerinin {istesinden gelebilmek ve
bunlara yonelik ¢oziimler bulabilme becerileri gelistirilir.

¢ Etkin iletisime engel olan problemlerin ¢6ziimii ve mesajin
ilk  seferde algilanabilmesine  yonelik  becerilerin
gelistirilmesi.

e Zaman kaybina yol acan etkenlerin ortadan kaldirilmasi ve
zamanin kontrol edilmesi.

Yoneticilik deneyimi olan veya yeni yonetici olmus tiim orta ve

ist kademe yoneticiler katilabilir.

6 saat

15 Subat 2007 09:00 - 16:00 Kravis Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Durumsal Liderligin Avantajlar ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHIi VE
YERI:

Calisan Performans Yonetimi

Tiim yoneticiler hem kendi islerini zamaninda ve basan ile
tamamlamak hem de kendisine bagli personelin performansini
yiikksek tutmaktan sorumludurlar. Cogu zaman yoneticiler isi
delege ettiklerinde bu isi yapacak olan kisi veya kisilerin isi
kendileri kadar nitelikli yapamayacaklarini diisiiniirler. Bu
nedenle de cogunlukla isleri delege etmeden kendileri yapmay1
tercih ederler.

Bu seminerde hem kendisine bagli c¢alisan personeli motive
etmek hem de gereksiz is yiikiinden kurtulmak i¢in delegasyon
yontemleri yoneticiye ogretilir. Seminerde liderlik modelleri
anlatilarak etkin liderlik yOnetimi ve bunun basarili
sonuglarindan bahsedilmektedir.

e En iyi liderlik stilinin olmadigi, liderlik stilinin ©zel
durumlara bagli oldugunun net bir sekilde anlagilmas.

® Yoneticiye bagli olarak calisan personelin yaptiklari
gorevlerin gelisim siireclerinin incelenmesi ve yoneticinin
liderlik  ozellikleriyle Ortiigiip  Ortiigmediginin  analiz
edilmesi.

e Yonetme, kocluk etme, motive etme ve delege etme
kombinasyonlarinin uygun sekilde kullanilmasi.

e Bagh calisan personelin ihtiyaclart dogrultusunda yapilan
isin uygunlugunun bir lider olarak kontrol etme becerisinin
gelistirilmesi.

e Istenen sonuclari elde edebilmek icin calisan personel
arasinda isbirlik¢i ve motive edici bir ¢alisma ortaminin
olusturulmasi.

Ust ve orta diizey yoneticiler, proje miidiirleri, takim liderleri

bu egitime katilabilirler.

4 saat
5 Aralik 2006 13:00 - 17:00 Kravis Konf. Odasi
15 Mart 2007 09:00 — 13:00 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Performans Problemlerini Cézme ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Calisan Performans Yonetimi

Pek ¢ok yonetici kendisine bagli ¢alisan personelin motivasyon
ve verimlilik sorunlariyla oldukc¢a fazla zaman harcar. Calisan
performans problemlerinin organizasyon icerisinde ¢oziilmesi
hem verimliligi artirir hem de personel giris-cikis oranini
diisiiriir.

Bu kursla calisan personelin bu sorunlarinin belirlenmesi,
bunlara kars1 ¢6ziim yollarinin bulunmasi ve c¢alisan personele

geri bildirim verilmesi ogretilmektedir.

e (alisan personelin zor davranmiglariyla basa c¢ikma ve
bunlara yoneticilerin nasil tepki gostermesi gerektigini
ogrenme.

e Farkli davramis ve kisilik ozellikleri gosteren calisanlara
yonelik aktif dinleme metotlar1 ve acik uclu veya kapali
uclu soru sistemleri gelistirme becerisi kazanmak.

e Zor davramis Ornekleri gosteren personelin yaratabilecegi
problemleri 6nceden 6nleme becerisi kazanma.

e Personelin yaratabilcegi zor durumlar karsisinda aksiyon
planlar1 olusturabilme becerisine sahip olmak.

Ust ve orta diizey yoneticiler, proje miidiirleri, takim liderleri

bu egitime katilabilirler.

3 saat

7 Mart 2007 13:00 — 16:00 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Etkin Performans Gozden Gecirme Cahsmalari: Yoneticiler icin Kocluk Seminerleri ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

Calisan Performans Yonetimi

Eger bir yonetici iseniz calisan personelinizle performans
gozden gecirme toplantilart yapmalisiniz. Bu seminerle
performans goriismeleri sirasinda c¢alisan personelle yonetici
arasinda nasil pozitif iligki gelistirilebilece8ini ve personelin
calisma isteginin nasil artirilabilecegini 6grenilebilir.

Bu seminerle performans gozden gecgirme toplantilarinin nasil
yapilacagi 6grenilir. Bireysel ve grup kogluk sistemi ile egitime
katilan her katilimci c¢esitli performans goriisme toplanti

ornekleri ile kendi etkinligini artirmaya ¢aligir.

e Performans gozden gecirme toplantilar1  sirasinda
yoneticilerin kendi limitlerini ve rahatsizlik alanlarim
belirlemek i¢in faydal olur.

e Rahat ve verimli bir performans gozden gecirme
yapabilmek i¢in uygun ortamin olusturulmasini dgretir.

® Yoneticinin performans hakkinda beklentilerini personele
iletebilmesi icin gerekli olan iletisim yontemlerini 6gretir.

® Performansi iyilestirmeye yonelik etkin geri bildirimin nasil
verilmesi gerektigini Ogretir.

e Calisan personelin kendine nasil giiven kazanabilecegi ve
gorlisme sirasinda personelin savunmasizliginin yonetici
tarafindan nasil azaltilabilecegini 6gretir.

o ki yonlii iletisim gelistirmeye yardimci olur.

KIMLER KATILABILIR: Ust ve orta diizey yoneticiler bu egitime katilabilirler.

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHIi VE
YERI:

6 saat (iki ayn giin iiger saatlik siireyle yapilacaktir)

18 Ocak 2007 09:00 — 12:00 Kravis Konf. Odas1
25 Ocak 2007 09:00 — 12:00 Kravis Konf. Odas1

(7)) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Etkin Is Akisi: Takim Basarisi icin Anahtar Unsurlar ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Takim Performansi Yonetimi

1980’1 yillarin sonunda is ortamlarinda takimlarla ¢aligsmalar
baslamis ve bu da bir takimi ne basarili yapar sorusunu
giindeme getirmistir. Acik iletisim, kararlara ortak katilim,
giiven ve destek ortami, ama¢ ve degerlerdeki aciklik, takim
tiyelerinin  birbirlerine gore farkliliklar1 takim basarisini
etkileyen etmenlerdir. Ttim bu insani niteliklerin yani sira takim
basarisim1 etkileyen en Onemli diger bir etken de is akis
siireclerinin birbiri ile iliskisi ve acikligidir.

Is akis siireci nedir? Basit bir anlatimla is akis siireci bir takim
icerisinde sorumluluklarin takim tiyeleri tarafindan bilinmesi,
kimin, hangi isi yapacaginin belirlenmesi, bu islerin birbiri ile
iliskisi ve bilgi akisinin nasil saglanacagidir. Bu kursla
yoneticilere mevcut takimlarin veya farkli fonksiyonlardaki
takimlarin  yonetiminde etkin is akis siireclerinin nasil

olusturulacagi ve nasil verimliliklerinin artirilacag ogretilir.

e Takim igerisindeki personelin tiim rol ve sorumluluklarinin
belirlenmesi.

e Organizasyon icerisindeki etkin is akist siireclerinin nasil
olusturulacaginin 6grenilmesi.

e Daha sonraki donemlerde gerekli olabilecek iyilestirme ve
verimlilik artis1 caligmalarinin is akis siireclerine gore
degerlendirilmesi.

Ust ve orta diizey yoneticiler ve takim liderleri bu egitime

katilabilirler.

3 saat

7 Subat 2007 13:00 — 16:00 Kravis Konf. Odas1

(7)) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Gemiyi Sabit Tutmak: Degisim Donemlerinde Takimlarin Yonetimi ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Takim Performansi Yonetimi

Organizasyon ve takimlar icerisindeki hizli degisimler takim
liderleri icin de problemler olusturur. Onemli olan bu tip
durumlarda organizasyonun Onceliklerine gore ve sagduyuyu
kaybetmeden kararlar almak ve c¢alisan personelin goriislerine
onem vermektir. Bu kursla yoneticilere degisim siirecinde nasil
yaratict yollar gelistirebilecekleri ve bu durumlarda nasil

yoneticilik becerileri gelistirmeleri gerektigi anlatilacaktir.

e Degisim donemlerinde olusabilecek psikolojik problemlerin
ve degisime kars1 gosterebilecek direncin analiz edilmesini
ogrenmek..

e Degisim siirecinde takim moralinin ve verimliliginin
stirdiiriilmesini saglamak..

e Organizasyon i¢in pozitif degisimlerin  olusmasin
saglamak.

e Degisimlerle birlikte olusabilecek yeni 6grenme becerileri
gelistirebilmek.

Ust ve orta diizey yoneticiler ve takim liderleri bu egitime

katilabilirler.

3 saat

22 Mayis 2007 13:00 — 16:00 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Balik Felsefesi: Takimmiza Yeniden Hayat Kazandirmak ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Takim Performansi Yonetimi

Bu kursta yeni bir yonetim felsefesi olan ve balik felsefesini
Ogrenilecektir. Bu felsefeye gore is ortami tiim c¢alisanlar ve
yonetimce kabul edilmis ortak bir uygulama alanidir. Bu alan
calisan personelce olusturulan ve islerin efektif yapilmasini
saglayan bir enerji kaynagidir. Ornegin bir grup balikc1 hayatta
kalmak ve yasamlarini devam ettirebilmek icin her ne pahasina
olursa olsun digerlerinin yapamayacagi sekilde soguk ve 1slak
ortamda uzun saatler calisabilir. Ayn1 durum organizasyon ve
takimlar i¢in de gecerlidir. Bu nedenle balik felsefesi dogmus
ve tiilm diinyadaki liderler tarafindan uygulamaya alinmugtir.

Bu kursta dort 6nemli uygulama iizerinde durulmaktadir.

- Burada Ol, Oyna, Giizel Bir Giin Yarat ve Davranis Modelini
Se¢c. Bu dort prensip takimlar icerisinde biiyiik farkliliklar
saglar. Balik felsefesi uygulandiginda calisan personelin
enerjisi en yiiksek seviyeye cikar ve tiim takim oyuncular1 ayni

zamanda kendi enerjilerini ve heveslerini islerine yansitirlar.

e (Canli ve birbirine bagl bir is ortami yaratir.

e Takim igerisindeki yaraticilig1 ve hayal giiclinii artirir.

¢ Bagskalarina kendi davranislarini belirleme sansi tanir.

e Takim igerisinde giiven ortami olusturur.

e Eglenceli fakat etkili bir takim ruhu yaratir.

Ust ve orta diizey yoneticiler, proje liderleri ve takim liderleri
bu egitime katilabilirler.

3 saat

22 Mart 2007 09:00 — 12:00 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Kisisel Halkla iliskiler ()
HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Kariyer Yonetimi

Cogu zaman baskalar1 tarafindan kibirli algilanmamak ve
yalmiz kalmamak icin pek ¢ok kisi is ortaminda saklama egilimi
gosterir. Calisanlarin pek c¢ogu is ortamlarinda baskalarinin
onlart nasil algiladigini  ve onlarin  fikirlerini  nasil
etkileyebilecegini Gnemser. Bu kursla birlikte calisma
ortaminda olumlu davranislar gelistirebilmek ve kisisel halkla
iligkileri olumlu yonde digerlerine aktarabilmek i¢in calisma
seklinin davraniglarla nasil dogru bir sekilde insanlara

aktarilabilecegi edinilir.

e Organizasyon igerisinde calisanlarin  sahip oldugu
heyecanin, basarinin, acikhigin ve etkili is sonuglarinin
bagkalar1 tarafinda da bilinmesine izin verilmesi.

® Yapilan isin ne kadar siiredir, ne kadarinin ve ne igin
yapildiginin belirlenmesi.

¢ Organizasyon icerisinde etkin kisisel iletisim kampanyalari
yiiriitebilmek i¢in ilgili kisilerin ve bu kisilerin amaglarinin
belirlenmesi.

e Organizasyon igerisinde goriiniirliiiiniin ve etkinliginin
fark edilebilmesi i¢in yeni davramis yOntemlerinin
gelistirilmesi.

® Degisim i¢in yeni aksiyon planlarinin olusturulmasi.

Organizasyon icerisinde goriiniirliigiinii artirmak ve kariyerinde

yiikselmek isteyen tiim ¢alisanlar katilabilir.

3 saat

07 Aralik 2006 13:30 - 16:30 Bass Konf. Odasi1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Duygusal Zeka ile Calisma ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Kariyer Yonetimi

Bundan 10 yil Oncesine kadar IQ basar1 icin en Onemli
belirleyici olarak diisiiniiliirdii. Fakat giiniimiizde yonetim
alanindaki tiim arastirmacilar bir isin basarili olarak
yapilabilmesi i¢in IQ ile beraber EI (duygusal zekd) nin gerekli
oldugunu savunmaktadir. Duygusal zekd 1is ortamlarinda
iletisimimizi ve duygularimizi yonetmemizi saglayan bir grup
yetkinliktir. EI kendinin farkinda olma, i¢ kontrol, sebatkarlik,
heves, kisisel motivasyon, empati ve beceri gibi yetkinlikleri
kapsayan is hayatinda kisilere farklilik kazandiran 6zelliklerdir.
EI eksikligi potansiyel basarili kariyere ulasmada da engel
teskil eder.

EI dogustan varolandan c¢ok sonradan gelistirilebilen
ozelliklerdir. Bu kursta katilimcilar duygusal zekalarini
giiclendirmeyi; basar1 ve liderlik yeteneklerini gelistirmeyi
ogrenirler.

¢ EDnin teori ve prensiplerinin 6grenilmesi.

e s ortamlarinda kisinin duygusal ihtiyaclarin1 belirlemesi,
reaksiyonlarini kontrol etmesi ve onlar1 yonetmesi.

e Bagkalarn iizerinde duygularimi en iyi sekilde yOnetme
becerisi kazanmasi.

e Etkin aksiyonlar alabilmek icin motivasyonu
gelistirebilmesi.

o 15 ortamlarinda catismalart yonetmek, stresi azaltmak,
giiven ortami1 yaratmak ve ortak calisma bilinci gelistirmek
amaciyla EI’nin nasil uygulanacaginin anlagilmasi.

Organizasyon igerisinde giivenilir iliski gelistirebilmek,

catismalar1 yonetmek ve profesyonel basarisini artirmak isteyen

tiim calisanlar katilabilirler.

3 saat

21 Subat 2007 13:00 — 16:00 Kravis Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Bilincli Iletisim: Tletisim Becerisinin Ortaya Cikartilmasi ve Is Ortamlarinda

Uygulanmasi )
HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

iliski Gelistirme ve Catismalar1 Cézme

Arastirmalar gostermistir ki profesyonel ve kisisel basarinin
%751 etkin iletisim ve kisiler arasi iyi iliskilere baghdir.
Yaygin inanisin aksine bagkalarina sana davranildigi gibi
davranilmasi en iyi iletisim yontemi degildir. Ciinkii baz1 kisiler
daha cok insani etkilesimi tercih ederken digerleri sadece
olaylarla veya detaylarla ilgilenir. Bu nedenle uygun iletisim
yontemleri gelistirilmelidir.

Bu egitimde interaktif katilimc1 bir yontem izlenerek
katilimcilarin kendi iletisim becerilerini ortaya cikarmalart ve
farkliliklar1 da gz Oniine alarak etkin iletisim yontemleri

gelistirmeleri ogretilir.

e Dort farkli iletisim yontemi ile davraniglari anlama becerisi.

e Kendi kisisel iletisim becerilerinin farkina varma ve anlama
becerisi.

o {letisim becerileri kendilerinden farkli olabilecek kisilerle
etkin iletisim kurabilmek icin yeni stratejiler gelistirilmesi.

® Yeni 6grenilmis becerilerin iletisim problemlerini ¢6zmek
icin kullanilmasi.

Kendilerinin ve baskalarinin iletisim yontemlerini anlamak

isteyen ve iste meydana gelebilecek catigmalari en aza indirmek

isteyen tiim ¢alisanlar katilabilir.

4 saat
23 Ocak 2007 13:00 - 17:00 Kravis Konf. Odasi
19 Nisan 2007 09:00 — 13:00 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Rekabetci Durumlarda isbirligi Yapmak ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

fliski Gelistirme ve Catismalar1 Cézme

Biiyiik organizasyonlarda karmasik iliski yapilari olmasi
sebebiyle bizim basarimiz direkt olarak yeteneklerimizle ve
digerleri ile yapilan is birligi ile iliskilidir. Ornegin, ¢aliganlarin
diger calisanlara isteksizce saglayacaklar1 bilgi veya bizim
projelerimizde yapacaklar1 yonlendirme gibi. Ister isteksiz bir
meslektasinizla, ister bagka bir departmanda calisanla, ister
yoneticinizle olsun yasayabileceginiz tiim sorunlar bu egitimle
coziilebilir. Bu egitimle rekabet isbirligine doniistiiriilebilir ve

giivenli tesfik edici iligkiler gelistirilebilir.

e Rekabet¢ci durumlar karsisinda  profesyonel iliski
gelistirebilmek i¢in IQ nun belirlenmesi.

e Jliskiler yeniden yapilandirabilmek icin anahtar iletisim
yontemlerinin ortaya ¢ikartilmasi.

e Dikkatli bir hazirlama yontemiyle rekabet¢i durumlarin
nasil basartya doniistiiriilebileceginin 6grenilmesi.

e Onemli olabilecek sorunlarda ilgili sorularin incelenmesi ve
bilgi edinilmesi.

e Rekabet durumlarinda yeni becerilerin gelistirilmesi.

KiMLER KATILABILIR: Direkt yonetim otoritesi olmadan organizasyon igerisinde

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHIi VE
YERI:

isbirligi calismalarinda bulunacak tiim personel katilabilir.

3,5 saat

12 Nisan 2007 13:00 - 16:30 Bass Konf. Odasi1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).

263




Ek 12 - devam

Yonetim Becerilerini Gelistirme (*)

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

fliski Gelistirme ve Catismalar1 Cézme

Organizasyonlarda c¢alisanlar ve onlarin bagli olduklart iist
yoOneticiler birbirlerine giiglii ve giivenilir bir iligki yapisiyla ve
karsilikli olarak baghdirlar. Aktif iligki yOnetimi hem sizin
yeteneklerinizi hem de personelin katkilarin1 artirir ve
organizasyon icerisinde olabilecek catigmalar1 onler. Bu egitim
calisan personel ile bir iistli arasinda meydana gelebilecek kotii
iletisimin giderilmesini ve calisanlar ile iistleri arasinda ¢atisma

seklinde olan davranislarin igbirligine ¢evrilmesini saglar.

e Zor durumlarin analiz edilmesi.

e Farkli davramislarin  ortaya ¢ikartilmast ve bunlarin
iliskilerde olumlu etkilere doniistiiriilmesinin saglanmas.

e (alisan personel ile (dstleri arasinda olast iletisim
kopuklugunun dort ¢6ziim yontemiyle ¢oziilmesi.

Kendileri ve bagli olduklart yoneticileri ile iliskilerini

kuvvetlendirmek isteyen ve etkinliklerini onlara gostermek

isteyen tiim ¢alisanlar katilabilir.

3,5 saat

12 Aralik 2006 09:00 — 12:30 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Bsliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Giinliik Hayatta Catismalar1 Cézme ve Miizakere Becerileri Gelistirme (")

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

HAZIRLIK:

EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHi VE
YERI:

fliski Gelistirme ve Catismalar1 Cézme

Catisma denilince aklimiza ilk gelen stres, kizginlik, hayal
kirkligi ve kacistir. “Catisma isbirligi yontemi” ise catisma
terimine farkli bir boyut getirmistir: Catisma bir sans, enerji,
rekabet ve degisimdir. Bu egitimle anlagsmazliklarin nasil
coziilecegi, miizakerelerin nasil pozitif, profesyonel bir sekilde
yiriitiilecegi ve herkesin ayn1 anda kazanabilecegini
Ogrenebiliriz.

Egitimin ilk giiniinde deneyimsel 6grenme ve kritik yansitma
teknikleri kullanilarak ¢atigmalarin ¢oziimiine yonelik 6rnekler
verilecektir. Ikinci giin ise katilimcilarin kendi kisisel
deneyimleri dogrultusunda uygulayabilecekleri bir modeli
ornek olarak gostermeleri istenecektir. Bu c¢alisma bir
simiilasyon seklince yapilacaktir.

e (Catismalarla yiizlesme korkusunun iistesinden gelmek.

¢ Algilamanin, davranislarin ve duygularin miizakerede ne
kadar etkili oldugunun ve ¢atisma yOdnetiminin sonuglarinin
ne kadar basarili oldugunun anlasilmasi.

e Gecmiste yasanmig olaylar dogrultusunda stratejiler
gelistirilmesi.

e (Catismalarin diyologla coziilebilecegine ait bir miizakere
modelinin 6grenilmesi.

Catisma yonetiminde bagarili olmak isteyen tiim personel

katilabilir.

Egitime katilacak olan personelin is ortamlarinda daha 6nceden
yasamis olduklar1 bir ¢atisma 6rnegini yazili olarak egitime
getirmeleri.

7 saat

3 saat (tercihe bagh fakat katilim onerilir.)

20 Mart 2007 09:00 - 17:00 Bass Konf. Odasi1
27 Mart 2007 09:00 — 12:00 Bass Konf. Odasi1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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KONUSMA: Ust Yonetimle Zor Goriismeleri Yapma Sanati ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:
HAZIRLIK:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

fliski Gelistirme ve Catismalar1 Cézme

Pek cogumuz zor konusmalart yapmaktan kaginiriz ve
iliskilerimizi zedelemek yerine gii¢clendirmeyi tercih ederiz.
Hem kendimizin ihtiya¢ ve isteklerini karsi tarafa anlatmak
hem de karsidaki kisinin ihtiyaglarini 6grenmek ve buna
yonelik ortak bir isbirligi yapmak i¢in etkin bir konusmaya ve
tartisma becerisine sahip olmamiz gerekir. s ortamlarinda zor
konusmalar kendine giiven becerisi yOnetimiyle
yapilabilmektedir.

Duygularin yonetimi zor goriismelerdeki ana noktalarin ortaya
cikartilmasi ve yapici goriismeler olusturulabilmesi i¢in pratik
teknikler bu egitimde kazandirilmaktadir.

e Dort model yontemi kullanilarak zor goriismelerin nasil
isbirligi  ve  problem ¢Oziimiine ulasilabileceginin
gosterilmesi.

¢ Kendimizin ve karsimizdaki kisinin duygusal
reaksiyonlarinin nasil yonetilecegi ile ilgili tekniklerin
Ogretilmesi.

e QGeligmis iletisim teknikleri ile goriisiillen konu iizerinde
yogunlasilmas: ve karsilikli olarak her iki kisinin de
dinleme ve 6grenmesinin saglanmasi.

® Yaygin kullanilan “gdriisme tuzaklarindan uzak durulmasi.

e Goriismeden sonra iliskinin normal bir sekilde devam
edebilmesi icin stratejiler olusturulmasi.

Zor goriismelerde problem yasadigimi diisiinen tiim personel
katilabilir.

Egitime katilacak olan personelin yasadigi zor bir goriisme
ornegini egitime Ornek olarak getirmesi.

7 saat

Orta ve Ust Kademe Yoneticiler icin

31 Ocak 2007 09:00 - 17:00 Bass Konf. Odasi1
Yonetim Kademesinde Olmayan Personel icin
11 Nisan 2007 09:00 - 17:00 Bass Konf. Odasi1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Basarihi Bir Proje Yonetimi Icin Gerekenler 8)

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Organize Olmak

Proje yonetimi sadece miihendisler ve askeri lojistik uzmanlari
icin degildir. Proje yonetiminde elde edilen beceriler ile sergi
planlama, ©6zel etkinlikler organize etme, yeni magaza agma,
program gelistirme ya da uygulama, toplanti diizenleme gibi
isler kusursuz, zamaninda ve ¢ok az bir stresle yapilabilir.

Bu kurs size proje yonetiminin temel ilkelerini, nasil proje
planlanacagini, siireclerin nasil izlenecegini ve basariy1

saglayacak iletisimin nasil yonetilecegini ogretecektir.

® Projenin hedeflerini anlamak i¢in gerekli diisiince sistemini
anlamak.

® Projenizde calisan kisileri yonetebilmek.

e Karsilikli olarak kabul edilmis gereksinimler ve hedefleri
tutmak, onceliklendirmek ve bilgilendirmek

o Isi yonetilebilir parcalara bolmek; anlamak ve kilometre tasi
yaratmak.

e Etkili proje planlar1 gelistirmek.

¢ Proje durumunu kontrol etmek, izlemek ve raporlamak

Proje yapma ve proje yonetimindeki temel becerileri kazanmak

isteyen tiim ¢alisanlar katilabilir.

7 saat

24 Nisan 2007 09:00 — 17:00 Bass Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Asin I Yiikii ile Basa Cikma: Kontrolii Yeniden Ele Almanin 10 Stratejik Yolu )

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Organize Olmak

Is yiikiiniizii sabitlemeye mi ihtiyaciniz var ? Is hayat dengesi
sorumluluklarinizdan kagmaniza m1 neden oluyor ? Bu kursta
ogretilen 1ilkeler size is yerinizdeki stresin ilk kaynagina
yonelmenize yardimci olacaktir: Zaman yonetimi, cok fazla e-
posta, herhangi birinin yapabileceginden ¢ok daha fazla okuma,
organizasyon beceri eksikligi. Bu kursta gecici olarak nasil
herkesce bilinen sikict ve monoton isleri zamaninda
bitirebilecegimizi, nasil bu igleri  yaparken fikirler

iretebilecegimizi ve tecriibe kazanabilecegimizi 6grenecegiz.

e Zaman yonetimi becerinizi gelistirmek.
e E-posta ve evrak organizasyonunuzu iyilestirmek.
e s yiikiinii daha iyi yonetebilmek.

e Isleilgili stresi azaltmak

Is yiikiinii daha verimli bir sekilde yonetmek, is yerindeki stresi

azaltmak, is hayat dengesini korumak isteyen tiim c¢alisanlar

katilabilirler.

3,5 saat

30 Ocak 2007 13:30 - 17:00 Bass Konf. Odasi1
28 Mart 2007 09:00 - 12:30 Bass Konf. Odasi1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Gereksiz E-Posta Yogunlugu ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR: i

EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHi VE
YERI:

Organize Olmak

Yapilan arastirmalar giinde ortalama iki ya da daha fazla saati
e-postalar1 okumak veya onlarla ilgili islem yapmaya
harcadigimizi gostermektedir. Giiniimiiz is ortaminda e-
postalarimizin kontrolii basarinin sirrina doniismesi hi¢ de
sagirtic1 degildir. Bu kurs asir1 e-posta trafiginden kurtulmak ve
daha onceki gibi elektronik haberlesmeyi daha kullanigh arac
haline getirmek ic¢in yeniden yapilandirmaniza yardim etme
amaci ile olusturulmustur. Bu kursta efektif araglar1 okumak,
yazmak ve e-postalarinizi yonetmeyi Ogreneceksiniz. Kursta
hizli okuma ve zaman yonetimi hakkinda Onerilmis ipuglar
hem ekran iizerinde hem kagit iizerinde efektif okumanizi
gelistirmek i¢in yardimci olacaktir. Yazi yazma hakkindaki
ipuglar1 diisiincelerinizi organize etmede ve bunlar1 daha

averimli e-posta iletisiminde kullanmaniza yardim edecektir.

e Ekran ve kagit lizerinde e-postalar1 ¢ok daha hizli okumak.
¢ Daha etkin e-posta yazabilmek.

e E-postalara ayrilan zaman1 ¢cok daha verimli kullanmak.

® Asint e-posta yonetimi i¢in kendi strateji ve teknolojinizi

yaratmaya baslamak.

Is sorumluluklarini e-posta kullanarak yerine getiren tiim

calisanlar katilabilirler.

3,5 saat
30 Ocak 2007 09:00 - 12:00 Bass Konf. Odasi
28 Mart 2007 13:30 - 17:00 Bass Konf. Odasi1

(7)) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Anlayarak ve Hizh Okuma ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHIi VE
YERI:

Organize Olmak

En son ne zaman bir okuma egitimine katildiniz? Sanirim pek
cogumuzun cevabi buna ilkokul olacaktir. Hem kagit tizerinde
hem de ekran iizerinde okumada karsilasilabilecek zorluklari
asmak i¢in bu egitime katilmak verimli olacaktir. Bu kurs
beyninizin ve gozlerinizin okumada nasil etkin kullanilacagini
anlatmaktadir. Su anki okuma hizimizi anlayacak; okuma
hiziniz1 ve kavrayisinizi artirmak igin bazi basit stratejiler
ogreneceksiniz. Hangi metodun sizin i¢in daha iyi olabilecegine

dair pratik yapma olanaklarina sahip olacaksiniz.

e Hem kagit hem de ekranda okuma hizinda ilerleme ve
okudugunuzu anlamada gelismeyi saglar.

e Daha fazla bilgiyi akilda tutmak.

¢ Daha fazla okumanin iistesinden gelmek.

e (Okumaktan daha fazla zevk almak.

Okuma hizini ilerletmek ve okudugunu anlama yetenegini daha

gelistirmek isteyen tiim personel katilabilir.

3,5 saat

06 Aralik 2006 13:00 — 16:30 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Kisa Notlari, Mektuplar ve E-Maillarin Yazisma Usulleri ()
HEDEF KONU: Isyerinde Tletisim
GOZDEN GECIRME: E-posta iletisimde popiiler bir anlam kazanmadan 6nce notlar
ve mektuplar is haberlesme diinyasin1  yOnetiyordu.
Giiniimiizde, pek c¢ok profesyonel e-postanin notlarin
mektuplarin  geleneksel karakterini tanimlayamayacagini
disiinmektedir. Bu kurs {ic ana modern is haberlesme
kategorisini kapsamaktadir. Bunlar, notlar, mektuplar ve e-
posta mesajlaridir ve bu egitimde bu ii¢ farkli kategorinin bicim
ve kullanim ag¢isindan farkliliklar1 da 6grenilecektir.
FAYDALARI:
e s haberlesmesinde ii¢ ana kategori olan notlar, mektuplar
ve e-posta mesajlarinin tanimlanan karakterlerini anlamak.
e Farkhh {i¢ tipteki dokiimanlar1 dogru bir sekilde
bicimlendirebilmek.

e Verilen ¢ercevede uygun haberlesme tipini se¢mek

KIiMLER KATILABILIR: Modern is haberlesmesinin ii¢c anahtar kategorisinin uygulama

ve bi¢imini daha iyi anlamak isteyen tiim personel katilabilir.

EGITIMIN SURESI: 1,5 saat
EGITIM TARIHIi VE
YERI: 21 Mart 2007 13:00 — 14:30 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Daha Iyi is Mektuplari: Amac ve Tarz ile iletisim ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHIi VE
YERI:

Isyerinde Tletisim

Giiniimiizde pek c¢ok profesyonel geleneksel is mektuplari
gondermek yerine e-posta gondermeyi tercih etmektedir.
Elektronik cagda bile, mektuplar hala profesyonel iletisimde
onemli bir rol oynamaktadir. Basilmis antetli, dikkatli ustalikla
hazirlanmis is mektubu organizasyonun degerini, para artigini
ya da genel gelisimini ve profesyonel is iliskilerini muhafaza
etmede giicli araclar olabilir. Bu kurs is mektubu temel
konular1 (bi¢im, igerik ve uygulama) hakkinda oneriler verir,

ayrica ortak haberlesmedeki hatalar1 da inceler.

¢ Is mektubunun nasil dogru bicimlendirilecegini bilmek.

e Is mektuplarinin ana kullanimlarini anlamak.

e Hangi durumda mektup mu yoksa e-postanin mi
gonderilecegine karar vermek.

e Is mektuplarinda genel yanlis adimlardan sakinmak.

Is mektubu yazma ve hazirlamada daha iyi olmak isteyen tiim

personel katilabilir.

1,5 saat

10 Mayis 2007 10:00 — 11:30 Kravis Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Daha lyi Bir Editor Olmak ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHIi VE
YERI:

Isyerinde Tletisim

Dikkatli bir diizenleme iyi yazi ve kotii arasinda fark yaratir.
Diger insanlarin yazdiklari yazilarin gbzden gecirme
sorumluluguna sahip olunup ya da olunmamasi veya editorlitk
yapan bir gorevde calisiyor olunmasi durumlarinda bu kursla
sistematik editorlilk yontemleri ve teknikleri anlatilmaktadir.
Katilimcilar egitimde yaptiklart revizyonlarda karsilastiklar
problemleri birbirleri ile paylasirlar ve bunlart etkin sekilde

nasil ¢ozebileceklerini 6grenirler.

e Dokiiman diizenlemede hangi tarz yazim sorunlarina
bakabilecegini bilme.

¢ Profesyonel editorlerden diizenleme teknikleri 6§renme.

e Nitelik ve stil icin duyarh bir sekilde gozden gecirmek.

¢ Diizenleme isleminde yardimci olmasi i¢in uygun referans
araclarin1 bulmak.

e Dokiiman yazimi ve diizenlemesinde uzmanlig gelistirmek.

Diger kisilerin ve kendi yazdiklarindaki diizenleme becerilerini

gelistirmek isteyen tiim personel katilabilir.

3 saat

14 Subat 2007 13:00 — 16:30 Kravis Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Profesyonel Telefon Goriismeleri ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHi VE
YERI:

Isyerinde Tletisim

Islerinin bir geregi olarak pek cok insan her giin telefonda
konus. Fakat genellikle etkili iletisim kurabileceklerini
cogunlukla g6z Oniine almazlar. Bu seminer konusma ses
siddeti, hiz1, sesli mesaj birakma, konferans konusmalar1 gibi
pek cok konuda telefonda iletisim ve izlenim birakma
konularinin  diizenlenmesini  kapsar. Katilimcilar telefon
iletisimlerindeki ~ profesyonelligi  ve  efektifligi  nasil
gelistireceklerini ve genel telefon iletisimdeki hatalardan nasil

uzak duracaklarini 6grenirler.

e Telefon ve konferans konugsmalarinda ¢cok daha profesyonel
konusmak.

e Jletisimde hangi yolu kullanacagina karar vermek, telefon,
e-posta ya da daha farkl bir yol.

e Sesli posta iletisiminin kalitesini artirmak.

e Telefonda izlenim birakmada ortak ihlallerinden uzak

durmak.

Telefon profesyonelligi ve efektifligini gelistirmek isteyen tiim

personel katilabilir.

1,5 saat

22 Subat 2007 10:00 — 11:30 Kravis Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
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Topluluk Karsisinda Konusma ve Sunum Becerisi Calistayi ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIiRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI:

Isyerinde Tletisim

Kelimelerin sOylenisi kendileri kadar Onemlidir. Etkili
konusmacilar dinleyicilerle sadece zorlayici icerikle degil
dikkatlerin tizerinde kurdugu hakimiyet ile iletisim kurarlar. Bu
calistayin amaci1 katilimcilara is arkadaglar1 ile yapilan
toplantilarda toplantinin ana temasini iletebilmeleri i¢in daha
fazla rahat, kendine giivenli herhangi bir metinde efektif
sunucular olmalarinda yardim etmektir. Katilimcilar durmadan
grup Oniinde konusacaklar, videoteypte kendilerini izleyecekler
ve birbirlerini yapici bir sekilde elestirecekleridir. Her katilimci
icin bir tane koc¢ saglanacagindan bu simf alti kisi ile
sinirlandirilmastir.

flgili Bilgisayar Kurslari: MS PowerPoint kullanarak sunum
becerinizi nasil gelistireceginizi 0grenmek istiyorsaniz, uygun
IS&T kurslarina kaydolmay1 géz 6niinde bulundurmalisiniz.

¢ Beden dilindeki problemleri tanimlamak ve diizeltmek.
® G0z kontagim gelistirmek.

e Sesi daha etkili kullanmak.

e Icerikle iligki kurmay1 anlamak.

e Daha fazla rahat, kendine giivenli ve etkili sunum yapan

kisiler olmak.

Topluluga karst konusma ve sunumlarda etkili iletisimin

esaslarin1 6grenmek isteyen tiim personel katilabilir.

3 saat

13 Aralik 2006 13:00 — 16:00 4D Konf. Odasi
06 Subat 2007 09:00 - 12:00 4D Konf. Odas1
01 Mart 2007 09:00 - 12:00 4D Konf. Odas1
17 Nisan 2007 13:00 — 16:00 4D Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar: Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Topluluk Karsisinda Konusma ve Sunum Becerisi Uygulamalar ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

ZORUNLULUK:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHi VE
YERI: 2 Mayis 2007

Isyerinde Tletisim

Bu wuygulama Topluluk Karsisinda Sunum Becerilerini
Gelistirme ve katilimcilarin ge¢miste yaptiklart sunumlardan
ornek alma ve gelecekte yapacaklari sunumlari bu calistaya
gore gelistirme becerisi saglar. Katilimcilar grup Oniinde
konusurlar, videoteyplerde kendilerini seyrederler, birbirlerine
daha yapici elestiri yoneltirler. Her katilimer igin bir tane kocg

saglanacagindan bu siif alt1 kisi ile sinirlandirilmistir.

flgili Bilgisayar Kurslari: MS PowerPoint kullanarak sunum
becerinizi nasil gelistireceginizi 0grenmek istiyorsaniz, uygun

IS&T kurslarina kaydolmay1 goz 6niinde bulundurmalisiniz.

e Yapilan sunumu kars1i tarafa en iyi sekilde aktarma
becerilerinin iyilestirilmesi.

¢ Belli sunumlarla hatalar1 ve tanimlama ve diizeltmek.

e Daha fazla rahat, kendine giivenli ve etkili sunum yapan

kisiler olmak.

Topluluga Karst Konugsma ve Sunum Becerisi Calistayr’m
tamamlamis ve sunum becerilerini daha fazla gelistirmek ve bu
becerilerini kendi isyerlerinde uygulamak isteyen tiim personel

katilabilir.
Bu kursa katilabilmek icin Topluluga Karst Konusma ve
Sunum Becerisi Calistayi’na katilmis olmak gerekmektedir.

3 saat

09:00 — 12:00 4D Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
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Dogaclama Olarak Akici Konusma ve Dinleme Becerilerini Gelistirmek )

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIiR:
EGITiMIN SURESI:
EGITIM TARIHI VE
YERI:

Anadili Ingilizce Olmayanlar Icin Isyerinde fletisim

Anadili ingilizce olmayan ¢alisanlarin konusmada akiciliklarini
ve dinlemede kavrayislarini  gelistirmek icin  tiyatro
dogaclamasi kullanan heyecanli bir dil 6grenim tecriibesidir.
Sunu diisiiniin: Cok parlak fikrinizi 6nerme sansi1 yakalamadan
aniden sonlanan bir toplantidasiniz. Kulaga tanidik geliyor mu?
O zaman bu c¢aligtay tam sizin i¢in.

Hedeflenmis dogaglama teknikleri kullanmak, katilimcilarin
konusma simiilasyonu yapmasi, tartigmalar, toplantilar ve
kiiciik konusmalar her is giiniiniin en biiyiik parcasini olusturur.
Yanlis anlamalarin ve yanls iletisimin gizli tuzaklarina
diismekten kacinirken; dogaglamayr kullanmak gizli, spontane
ve daha etkili iletisimi miimkiin kilar. Bu calistayin icerigi
eglenceli, yaratici, enerjik ve bazen de espirilidir. Sonug,
ingilizceye daha hakim olmak ve kisisel ve profesyonel hayatta
bu konuda daha az hata yapmay1 saglar.

Not: Bu calistayda komedi ya da oyunculuk tecriibesine ihtiyac

yoktur. Tek yapmaniz gereken agik goriislii olmaktir.

e Konusma sirasinda etkin olarak karsilik verme becerisini
lyilestirme.

e Zihinsel elastikiyeti ve berraklig1 ilerletmek.

e Toplantilarda ya da tartismalarda katilimcilik korkusunu
ortadan kaldirmak.

e Kendini diizeltmeyi azaltmak, kendine giiveni artirmak.

Ingilizceyi ikinci dil olarak konusan tiim personel katilabilir.

4 saat

24 Mayis 2007 09:00 — 13:00 Kravis Konf. Odas1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

KONUS! Acik, Anlasilir ve Kendine Giivenli Sekilde ingilizce iletisim (")

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KIMLER KATILABILIR:
EGITIMIN SURESI:

EGITIM TARIHIi VE
YERI:

Anadili Ingilizce Olmayanlar Icin Isyerinde fletisim

Bu interaktif calistay ingilizceyi ikinci dil olarak konusan
calisanlara daha berrak ve kendine giivenli konusabilmeleri ve
ek olarak ingilizceyi daha rahat anlayabilmeleri i¢in
diizenlenmistir. Her dilin kendine has ritim tabanli miizigi,
tonlamasi, vurgusu, hiz denetimi ve sesleri vardir. Bu
calistayla ingilizcenin konusulabilmesi icin tonlama, hiz
denetimi gibi konusma ogeleri 6gretilir. Bu calistayla ikinci dil
Ogrencileri egitim sirasinda birden fazla duyumsal bir
yaklasimla ingilizceyi fiziksel, duygusal ve bilingsel olarak
Ogrenirler. Simiilasyonlar ingilizce konusma sirasinda
kendinize giivenmenizi ve etkin ingilizce konusmanizi saglar.
Bu calistay birbirine bagli yarim giinlik {ic boliimden
olusmaktadir. Her bolim ek olarak uygulamalar1 ve yeni

teknikleri verir.

e Konusma ingilizcesinde ritim, tonlama ve vurgulamayi
artirmak.

e Konusmada sesleri (sesli ve sessiz harfler) daha berrak
sOyleyebilmek.

¢ Konusma ingilizcesini ¢ok daha 1yi anlamak.

e Ingilizce iletisim kuruldugunda kendine giiveni ve
etkinliligi artirmak.

Anadili ingilizce olmayan tiim ¢alisanlar katilabilirler.

12 saat

(Calistay ii¢ tane dort saatlik boliimlerden olusur. Liitfen tiim
boliimlere katilmak i¢in planlamanizi yapin).

16 Mayis 2007 09:00 — 13:00 4D Konf. Odasi
23 Mayis 2007 09:00 — 13:00 4D Konf. Odas1
30 Mayis 2007 09:00 — 13:00 4D Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikli yapilan 6zel yazisma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Ogle Yemegi Zamani Seminerleri (')

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

KAYIT:

EGITIiM TARIiHi VE
YERI:

Collections Content
ConsideredYeni Stratejiler
ve Projeler:

Behind the Scenes of The
Costume Institute:

Nesneye Donen Goriintiiler:

Metropolitan Hakkinda
Miize ile ilgili cesitli farkli 6zellikleri anlatmaya bu yil da
devam ediyoruz. 2,500’den fazla calisani, yiizlerce departmant
ve fonksiyonlart ile karmasik hale giden Metropolitan goz
korkutucu bir gorev olabilir. Miize calisanlar1 tarafindan
hazirlanan bu seminerler Metropolitan’in biiyiileyici diinyasini
kesfetmenizi ve farkli fonksiyonlarin amaclarini anlamanizi
saglayacak olanaklar verir.

Asagidaki liste su anki seminer ve sunan kisilerin programidir.

Ileriki seminerler e-posta ve haftalik yayinlanan Met Matters

dergisi ile duyurulacaktir.

e Koleksiyon Icerkileri: Yeni Stratejiler ve Projeler. Susan
Chun, Koleksiyon Bilgi ve Planlama Miidiirii. Michael
Jenkins, Yonetici, Met Images, Ofis YOneticisi.

e QGenel Gorinim ve Kostiim Tasarimi: Harold Koda,
Kostiim Enstitiisti Kiiratorii.

¢ Nesneye Donen Goriintiiler: Imaj nasil Metropolitan Miizesi
koleksiyonlarini temsil ediyor? Andrew P. Gessner. Image
Library Sefi.

Seminerler icin kayit formu doldurmaniza ya da kayit olmaniza
gerek yok. Bir kerelik sectiginiz seminer e-posta ve haftalik
yayinlanan Met Matters yoluyla size bildirilir. E-postayi
yanitlayarak yerinizi reserve edebilirsiniz. Ogle yemegi zamani
seminerleri 25 kisi ile sinirlandirilmistir ve once gelen hizmeti
almaktadir.

16 Ocak 2007 12:30 — 13:30 Kravis Konf. Odasi
18 Ocak 2007 13:30 - 13:30 TBD
6 Mart 2007 12:30 — 13:30 Kravis Konf. Odasi

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

Haklar, Izinler ve Gériintii Yaymlama ()

HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

FAYDALARI:

KiMLER KATILABILIR:

EGITIMIN SURESI:
EGITIM TARIHIi VE
YERI:

Ozel Konular

Bu calistay haklarin, izinlerin, goriintiilerin yayinlanmasi i¢in
kredi limitlerinin, yeniden iiretim i¢in elde edilen goriintiilerin
(diger iciincii parti materyaller, kaydedilmis metinler gibi)
uygulamadaki problemlerinin nasil yonetildigi ve aciklik
kazandirildigimi kapsar. Goriintii  kullanimindaki sinirlar ve
kullanim haklar iizerinde bu egitim durur.

Bu calistay izin siirecini; yazarlarin, editorlerin, sozii edilen is
sahiplerinin ya da iretimcilerin, goriintii saglayicilarinin,
fotograf¢ilarin sorumluluklart ve yiikiimliiliiklerini; s6zlesmeler
ve telif haklar1 arasindaki farklari; uygun iktibas ve krediyi;
diger odiin¢ verenlerin ve miizelerin uygulamalar ve tipik
politikalari; evrak isleri, fiyatlar ve zaman ¢izelgelerini; ve diger
konular tarif eder.

Bu calistay Eve Sinaiko Sanat Cemiyetleri Kolejinde Yayin
Direktorii, Cristina Del Valle Miizeler Birligi Konsiilii, Susan
Chun Koleksiyon Bilgileri ve Planlama Genel Miidiirii, Julie
Zeftel miize kiitiiphanecisi Image Kiitiiphanesi tarafindan

hazirlanmustir.

® Materyallerin yayinlanmasi i¢in yazarlarin miize politikalar
ve prosediirlerini anlamasi.

e Goriintii elde etmek i¢in az maliyet ve ¢aba sarf etmek.

e Telif haklar yasalarindaki son gelismeleri 6grenmek..

Oncelikli olarak kiiratorler, konservatorler, editorler ve iirtin

gelistirme uzmanlar ek olarak goriintii haklar1 ve lisanslari ile

anlagmasi olanlar katilabilirler.

3,5 saat

8 Aralik 2006 09:00 - 12:30 Bass Konf. Odasi1

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 12 - devam

IS&T Egitim Kurslar ()
HEDEF KONU:
GOZDEN GECIRME:

KiMLER KATILABILIR:

KAYIT:

Ozel Konular

Miizenin Bilgi Sistemleri ve Teknoloji Departmani ¢alisanlar
icin lcretsiz deneyimli personel tarafindan hazirlanmis
kurslardir. IS&T egitmenleri diger belirli uzman IS&T
personeli ile birlikte isyerinizde bilgisayar teknolojisini ve
yazillm  uygulmalarimi  nasil  daha  fazla  {iretken
kullanabileceginizi 6gretir. Ornek olarak, MS Word dokiimani
olusturma; sayilar1 ve datalar1 yonetmek icin MS Excel hesap
cizelgesi kullanma; MS PowerPoint kullanarak sunum
becerisini gelistirmek; MS Outlook kullanarak e-postalara
erisme, takvim organize etme, giinlik is yiikiiniin Onem
sirasina gOre diizenlemek gibi. Var olan uygun kurslarin
kapsaml listesi asagida belirtilmistir.

Her yazilim uygulamalar i¢in kurslar bilgi diizeyine gore
tasarlannmugtir.  Iceriklerine ve kurslarin  &nkosullarina,
intranetteki  IS&T  Bilgisayar Egitim sitesinde Kurs
Katalogunda Kurs cizelgesinde bakabilirsiniz. Bireysel dikkati
saglamak i¢in siniflar sekiz katilimci ile sinirlandirilmistir.
Kurslarin Igerikleri:

MS Word (Genel agiklama, orta kademe, ileri kademe)

MS Excel (Genel agiklama, orta kademe, ileri kademe)

MS Outlook (Genel aciklama, orta kademe)

MS PowerPoint (Genel Ac¢iklama)

Dijjital sunumlar i¢in PowerPoint Kullanmak.

Adobe PhotoShop’a giris

Windows 2000 ve daha fazlasi

Mgili kursa islerini cogunlukla bilgisayar araciligi ile yiiriitiien
ve bu alanda kendini daha ¢ok gelistirmek isteyen bilgisayar
kullanan tiim personel katilabilir.

Bilgisayar egitim kusralarina kayit olmak i¢in liitfen IS&T
kayit prosediiriinii takip edin. Miizenin Intranetinde IS&T nin
sitesini ziyaret edin ve IS&T Bilgisayar Egitim baglantisini
tiklayin. Eger herhangi bir sorunuz olursa liitfen IS&T Yardim
Destek hattin1 arayin.

(") 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklari Béliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet lizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma (Yeniden incelenmis 1/2006).
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Ek 13: Metropolitan Sanat Miizesi Performans Degerlendirme/Go6zden Gecirme Form

Ornekleri
METROPOLITAN SANAT MUZESI ‘
Performans Degerlendirme/Gozden Gecirme Formu (")
Secenek 1
Personel Adi Unvam
Departmani Maas Derecesi
Yoneticinin Adi Yoneticinin Unvani
Degerlendirme/Go6zden Gegirme Periyodu Degerlendirme/G6zden Gegirme Tarihi

[] Tam Giin  [] Yarim Giin

Durum (sadece birini isaretleyin)
Performans Degerlendirme Formu cahisan ile yoneticisi arasindaki diyalogu gelistirmek amaci ile
hazirlanmistir. Performans Degerlendirme Formu calisanlar ve yoneticileri arasinda yil boyunca devam
eden geribildirim siirecini resmilestirmek amaciyla tasarlanmistir.
Performans siireci boyunca en biiyiik basarimiz ne idi?

Basarmak isteyip de basaramadiginiz seyler nelerdir? Size ne engel oldu?

Gelecekteki performans donemindeki hedefleriniz nelerdir ve bu hedefleri basarmak icin ne gibi
hazirhiklar yapacaksimz?

Hedeflerinize ulasmaniz icin yoneticinizin size yardim amach tavsiyelerde bulunmasim tercih eder
miydiniz?

isinizde daha basarih olmak icin ne tarz becerilerinizi gelistirmek istersiniz?
Yoneticinin Yorumlar::

Onaylama ve Kabul Etme

Bu degerlendirme benimle yapilmistir. Bir kopyasinin Insan Kaynaklar1 departmam tarafindan
saklanacagini biliyorum. Imzamin bu degerlendirme ile mutabik kaldigim anlamina gelmedigini
bilmekteyim.

Personel Adi Personel Imzasi Tarih
Degerlendiren Adi/Unvani Degerlendiren Imzasi Tarih
ikinci Degerlendiren Adi/Unvani ikinci Degerlendiren imzas: Tarih

Boliim Yoneticileri’nin dikkatine:
Eger departmanmz Direktorlitk Ofisi’ne rapor veriyorsa, liitfen bu tamamlanmis formu kayit icin
Direktor Yardimcisi’na gonderin ve o da dosyalama icin insan Kaynaklar1’na gonderecek.
Orjinal:Departman tarafindan tutuluyor.
Kopya:

Personel

Personel Dosyasi
Ver. 11-2006

(*) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi Insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponteile internet iizerinden
karsilikli yapilan 6zel yazisma.
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Ek 13 - devam

METROPOLITAN SANAT MUZESI '
Performans Degerlendirme/Gozden Gecirme Formu (")

Secenek 11
Personel Adi Unvan
Departmani Maas Derecesi
Yoneticinin Adi Yoneticinin Unvam
Performans Degerlendirme/Go6zden Geg¢irme Periyodu Degerlendirme/Go6zden Gegirme Tarihi

[ ] Tam Gin [ ] Yarim Giin

Durum (sadece birini isaretleyin)
Performans Degerlendirme Formu calisan ile yoneticisi arasindaki diyalogu gelistirmek amaci ile
hazifrlanmistir. Performans Degerlendirme Formu calisanlar ve yoneticileri arasinda yil boyunca devam
eden geribildirim siirecini resmilestirmek amaciyla tasarlanmistir.

PERFORMANS DERECELERI

A Elde edilen Performans ve sonuglari pozisyon i¢in tiim standartlarin ve beklentilerin iistiinde.

B Elde edilen performans ve sonuglar1 pozisyon i¢in tiim standart ve beklentileri karsilar diizeyde.

C Elde edilen performans ve sonuclar1 pozisyon i¢in tiim standart ve beklentileri karsilayamaz diizeyde.

Gelistirilmesi gereken alanlar degerlendirmede kaydedilmistir

[] Degerlendirmeden sonra yandaki kutucugu yukarida bahsedilen ii¢ Performans Derecesi’nden birini (A,B
ve C) isaretleyerek belirtiniz.

GENEL PERFORMANS ETKENLERI

IS BILGISI: (sadece birini isaretleyin)

1A
Calisanin isinin gereklilikleri ve sorumluluklarini; isini yapmast icin gerekli metotlar1 ve prosediirleri
(1B anladigim goz oniine alin.

Lc YORUMLAR:

ISIN NITELIGI: (sadece birini isaretleyin)

LA Yapilan igin ne derece titizlikle yapildigi, dogrulugu ve giivenilirliginin is bittikten sonra sonuglarla
B karsilagtirilmasint g6z oniine alin.

[]cC YORUMLAR:

ISIN NICELIGI: (sadece birini isaretleyin)

Hp Yapilan isin belirtilen zaman diliminde yapilip yapilmadigini, gérevin karmasikligim ve kaynaklara
1B ulagim imkanlarini g6z 6niine alin.

]c YORUMLAR:

283




GUVENLIRLIK: (sadece birini isaretleyin )

]A
[]B
[]c

Calisanin siirekli olarak ve zamaninda ona verilmis isi basarili olarak tamamlama yetenegini goz
oniine alin. Bagimsiz ¢alisabilme becerisini géz 6niine alin. Yani, isin ne kadar1 bagl bulunan
yoneticinin gézetiminde yapildigini géz Oniine alin.

YORUMLAR:

ISBIRLIGI: (sadece birini isaretleyin)

A
B
] c

Calisanlarin miize genelinde islerine ve meslektaslarina karsi gosterdikleri ilgi ve sevki goz 6niine
alin. Verilen sorumluluklar, direktifler, yapici elestiriler karsisinda personelin tavrini goz Oniine
alin. Calisanlarin gozterdikleri igbirligi, birbirlerine destek olmalar1 ve profesyonel davraniglarimi da
g6z Oniine alin.

YORUMLAR:

CEVREYE UYUM SAGLAMA/COK YONLULUK: (sadece birini isaretleyin)

]A
[]B
]c

Calisanlarin yeni fikirleri ya da gorevleri kabullenmeleri; yeni gorevleri is durumu ve isin genel
sartlarin1 6grenme ya da prosediirlerdeki degisiklikleri ayarlama yeteneklerini g6z niine aln.

YORUMLAR:

ILETISIM/KISILERARASI BECERILER: (sadece birini secin)

]A
[]B
]c

fletisim problemlerindeki nezaket, netlik ve yararlilik, digerleri icin hem s6zlii hem de yazili fikirler
ve bilgileri gbz 6niine alin. Calisanlarin iist yoneticisi ve ¢caligsma arkadaslariyla interaktif
iligikilerini, miisteriye kars1 davraniglarimi ve verimli is ortami yaratma becerilerini goz oniine alin.

YORUMLAR:

DEVAMLILIK/DAKIKLIK: (sadece birini isaretleyin)

]A
B
c

Calisanin diizenlenmis is saatlerine, i3 baslama ve paydos zamanlarina, 6gle yemegi ve mola
periyodlarina bagliligi ve devamliliginin diizenliligini géz oniine alin.
YORUMLAR:

YONETIM BECERILERIi PERFORMANS FAKTORLERI

YONETIM: (sadece birini isaretleyin)

]A
[]B
[]c

Calisan personelin beklenen kararlari alma becerisini plan yapma ve gorev dagilimi yapma
becerisini, koordinasyon yetenegini ve sorumlulugundaki isleri efektif bir sekilde kontrol etme
becerisini goz Oniine alin. Yoneticinin ¢alisanlarda sevk ve motive yaratma; alt ¢calisanlarindan
sadakat, sayg1 ve destek elde etme yeteneklerini g6z dniine alin.

YORUMLAR:

284




ALT CALISANLARIN GELISIMI: (sadece birini isaretleyin)

Calisanin performans beklentilerini saglamasi; performans giiciinii ve limitlerini tanimak ve alt
N calisanlarin maksimum potansiyele ulagmalarinda yardimer olmak icin yapici yonlendirme, yol
gosterme ve destek saglama yetenegini goz oniine alin. Performans degerlendirmelerini etkili
0B olararak hazirlama ve ulastirma; bir an 6nce ve etkili bir sekilde disiplinle ilgili durumlari idare
etme ve teshis etme yetenegini goz oniine alin.
Le YORUMLAR:

GENEL PERFORMANS DERECELERI: (sadece birini isaretleyin)

] Elde edilen Performans ve sonuglar1 pozisyon i¢in tiim standartlarin ve beklentilerin iistiinde.
] Elde edilen performans ve sonuglar1 pozisyon icin tiim standart ve beklentileri karsilar diizeyde.
] Elde edilen performans ve sonuglar1 pozisyon icin tiim standart ve beklentileri karsilayamaz diizeyde.

Gelistirilmesi gereken alanlar degerlendirmede kaydedilmistir.

ILERLEME VE GELISIiM iCiN EYLEM PLANI: Calisan tarafindan alinacak ve sizin tarafimizdan calisanin
performansin ilerletecek belirli eylemler tanimlanir. Birincil odak calisanin o an yaptigi isi ilerletmek i¢in alanlarin
tanimlanmasi olmalidir. kinci odak gelecekteki olasi gorevler icin hazirhgin yapilmasidir.

Eylem Beklenen Sonuclar Siire

CALISANIN GERIBIiLDIRIMI
Onaylama ve Kabul Etme

Bu degerlendirme benimle yapilmistir. Bir kopyasinin Insan Kaynaklar1 depertmani tarafindan
saklanacagini biliyorum. Imzamin bu degerlendirme ile mutabik kaldigim anlamina gelmedigini
bilmekteyim.

Personel Adi Personel Imzas1 Tarih
Degerlendiren Adi/Unvam Degerlendiren Imzasi Tarih
ikinci Degerlendiren Adi/Unvani ikini Degerlendiren imzasi Tarih

Boéliim Yoneticileri’nin dikkatine:
Eger departmanmmz Direktorliik Ofisi’ne rapor veriyorsa, liitfen bu tamamlanmis formu kayit icin Miidiir
Yardimcisi’na gonderin ve o da dosyalama icin Insan Kaynaklari’na gonderecek.

Orjinal:
Departman tarafindan tutuluyor.

Kopya:
Personel
Personel Dosyasi

(*) 14.06.2007 tarihinde Metropolitan Miizesi insan Kaynaklar1 Boliimii’nden Cecilia Ponte
ile internet iizerinden karsilikl1 yapilan 6zel yazigsma
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Ek 14: Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Miizelerde Organizasyon Semasi (')

Miidiir

Miidiir Yardimcisi

Miize Uzman

Kiitiiphaneci

i¢c Hizmetler Sefi

Fotografc

(") (Bakanhk Makannin 30/04/1990 tarih ve 1578 sayih onayiyla yiiriirliige giren Miizeler i¢c Hizmetler Yonetmeligi esas ahnarak hazirlanmstir.
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Ek 15: Kiiltiir ve Turizm Bakanhgi’na Bagh Ulusal Miizelerde Organizasyon Semasi O

Miize Baskam

isletme Miidiirii

Miize Miidiirii Miize Kurulu
Envanter Teshir Tescil ve Egitim ve Personel ve
Servisi Servisi Denetim Kiitiiphanecilik Evrak
Servisi Servisi Servisi

Giivenlik
Servisi

Biitce ve
Muhasebe
Servisi

Teknik
Servis

Tanitim ve
Pazarlama
Servisi

(*) 11/11/2005 Resmi Gazete Say1s1:25990’da yaymnlanan Ulusal Miize Baskanhklarinin Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Yonetmelik esas alinarak hazirlanmstir
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EK 16: Sicil Amirlerinin Memurun Genel Durum ve Davramislar1 Hakkindaki
Diisiinceleri (Sahsiyet Degerlendirmesi

SICIL AMIRLERININ MEMURUN GENEL DURUM VE DAVRANISLARI
HAKKINDAKI DUSUNCELERI (SAHSIiYET DEGERLENDIRMESI)
Not: Bu siitiin, Yonetmelik’in 17 nci maddesi geregince tesbir edilebilen iyi veya
kotii aliskanliklar ile kabiliyetleri dikkate alinarak doldurulur.

1 INCI SiCIL AMIRININ 2 INCI SICIL AMIRININ 3 UNCU SiCIL AMIRININ
DUSUNCESI DUSUNCESI DUSUNCEST

SICIL AMIRLERININ MEMURUN MESLEKI EHLIYETI HAKKINDAKI NOTLARI
(GOREVDE GOSTERILEN BASARININ DEGERLENDIRILMEST)

SORULAR 1 INCI SiciL 2 INCI SICIL 3 UNCU siciL
AMIRININ NOTU | AMIRININ NOTU AMIRININ NOTU

1-Sorumluluk duygusu?
(Gorev ve yetki alanina
giren isleri kendiliginden,
zamaninda ve dogru
yapma; takip edip
sonuglandirma aligkanlig1

2-Gorevine bagliligi,
is heyecani, tesebbiis fikri?

3-Mesleki bilgisi, yazili
ve sozlii ifade kabiliyeti,
kendini gelistirme ve
yenileme gayreti?

4-Intizam ve dikkati?

5-Isbirligi yapmada ve degisen
sartlara, gorevlere uymada
gosterdigi basari?

6-Tarafs1zl1ig1? (Gorevini yerine
getirirken, dil, 1rk, cins, siyasi
diistince, felsefi inang, din,
mezhep ayriliklarindan
etkilenmeme)

*7-Amirlerine, mesai
arkadaslarina, is sahiplerine
kars1 turum ve davranis1?

*8-(Ek:19/1/1998 tarih ve
98/1/10964 sayilt BKK/1 md.)
“Insan Haklaria saygis1?
(insanlarin kisiligine ve
haklarina saygi gosterme, hig
kimseye insanlik onuruyla
bagdasmayan muamelede
bulunmama)”

*9-Disipline riayeti

*10-Gorevini yerine gostermede
caligkanligy, kabiliyeti ve
verimliligi

*19/01/1998 TARIH VE 98/10964 Sayili BKK/2.Md ile 7 nci soru 9 uncu soru, 8 inci soru 7
inci soru, 9 uncu soru 10 10 uncu soru, 10 uncu soru ise 11 inci soru olarak degistirilmistir.
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Ek 16 - devam

*11-Yurtdig1 gorevlerde temsil

yetenegi, mesleki ehliyet ve

yabanci dil bilgisi (Sadece

yurtdist teskilat1 olan kurumlar
igin) ?

SICIL AMIRLERININ MEMURUN YONETICILiK EHLIYETi HAKKINDAKI NOTLARI
(YANLIZ YONETICI DURUMUNDAKI MEMURLAR ICIN DOLDURULUR)

Sorular

1 INCI SiciL
AMIRININ NOTU

2 INCI SiCIL

AMIRININ NOTU

3 UNCU SiciL
AMIRININ NOTU

1-Zamaninda, dogru ve kesin
karar verme kabiliyeti?

2-Planlama, organizasyon
ve koordinasyon kabiliyeti?

3-Temsil ve miizakere kabiliyeti?

4- Takip, denetim ve 6rnek olma
kabiliyeti?

5- Mevzuat ve teknolojik
geligmelere intibak kabiliyeti?

6- Mahiyetindeki degerlendirme
ve yetistirmedeki basarisi?

7-Ts hakimiyeti, Kendine
giiveni?

8-Sosyal ve beseri miinasebetleri?

SICIL AMIRLERININ YURT DISINDA GOREVLI MEMURUN EHLIYETI HAKKINDAKI NOTLARI
(ULKEYI TEMSILDE VE MENFAATLERINI KORUMADA GOSTERILEN BASARINI

DEGERI ENDIRII.MESI)

SORULAR

1 INCI SiCIL
AMIRININ NOTU

2 INCI SiCIL
AMIRININ N

3 UNCU SiciL

OTU AMIRININ NOTU

1-Yabac dil bilgisi?
2-Gerekli ve yararl iliskileri
kurma ve gelistirmedeki basarisi1?

3-Ulke menfaatlerini korumada
gosterilen itina ve hassasiyet?

4-Temsil icaplarini yerine
getirmekteki basarisi?

5- Gorevli oldugu tilkenin
sartlarina uyum kabiliyeti, Tiirk
tilkii ve kiiltiirtine baghilig1?

1 INCI SICIL AMIRININ
SICIL NOTU:

SICIL NOTU:

2 INCI SICIL AMIRININ

2 INCI SICIL AMIRININ
SICIL NOTU:

MEMURUN SICIL NOTU ORTALAMAST:

1 INC] SiCiI. AMIRININ

MEMURUN BASAKRI

1 INCI Sicil. AMIRININ

ERECEST VE SICILT:
1 INCI SicCi1. AMIRININ

Ad1
Soyad1
Gorevi
Imz<ast :
Ad1
Soyad1
Gorevi
Imzaas: :

Adi

Soyadi
Gorevi
Imzas1

Adi
Soyad1
Gorevi
Imz<ast :
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Ek 16 - devam

T.C.
DEVLET MEMURLARI
SICIL RAPORU
Memurun F
0
Ad1 Soyadi T
Dogum Tarihi (0]
Gorevi G
Sicil Numarasi R
Sicil Raporunun A
Ait oldugu Y1l F

DEVLET MEMURLARI SICiL YONETMELIGININ 16 NCI MADDESI

Sicil Raporlarinin Doldurulmasinda Uygulanacak Not Usulii
ve Notlarin Derecelendirilmesi

Madde 16 - Sicil amirleri, sicil raporunun memurlarin mesleki, yoneticilik ve yurt dis1 gérevlerdeki
ehliyetlerinin belirlenmesini saglayan sorularin herbirini, ihtiva ettikleri unsurlar1 esas almak suretiyle 100
tam not tizerinden degerlendirir ve sorulara verdikleri notlarin toplamini soru sayisina bolerek memurlarin
sicil notunu tespit ederler. Her bir sicil amirince bu sekilde belirlenen sicil notlarinin toplaminin sicil amiri
sayisina boliinmesi sureti ile de

memurlarin sicil notu ortalamasi bulunur ve buna gore sicil notu ortalamast:

a) 60 dan 75'e kadar olanlar orta,
b) 76 dan 89'a kadar olanlar iyi,

¢) 90 dan 100'e kadar olanlar ¢ok iyi,

derecede basarili olmus, olumlu; 59 ve daha asag1 not alanlar ise yetersiz goriilmiis, olumsuz sicil almig
sayilir.Sicil notu ve ortalamasi hesaplanirken kesirler tam sayiya tamamlanir.

Sicil notu ortalamasi hesaplanirken kesirler tam sayiya tamamlanir.

Hizmet 6zelliklerinin gerektirmesi ve Devlet Personel Bagkanligi’nin olumlu goriisiiniin alinmasi kaydiyla,
kurumlar sivil raporundaki memurlarin mesleki, ehliyetleriyle ilgili konularda en fazla iki soru ilave
edebilirler. Ilave edilen sorular da yiiz not tizerinden degerlendirilir.

*25/09/1989 tarih ve 89 14578 sayih BKK / 3. md. ile devlet memurlaru sicil raporu formunda yer alan “SICIL NOT DEFTERI
HAKKINDA UST SICIL AMIRININ NOTU” ibaresi metinden ctkarimistir.

(www .kultur.gov.tr [13.06.2007])
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Ek 17:

Istanbul Topkap: Saray1 Miizesi ve Istanbul Arkeoloji Miizeleri Calisanlarina

Sorulan Sorular

NoUnAEwDbD=

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23
24

29

35

39.
40.

41

Miizenin misyonu, amaclar1 ve hedefleri nelerdir?

Bu hedef ve amagclar personele nasil aktariliyor?

Yazil1 6rnek verebilir misiniz?

Organizasyon semasi var mi?

Miizede sozlesmeli ve kadrolu kag¢ personeliniz var?

Is ve gorev tammlari var mi?

Pozisyonlar icin kimlerin uygun olacagina dair tanimlamalar var mi1? (egitim, tecriibe,
bilgi ve beceri gibi)

Bunlar1 kim neye gore hazirliyor?

Miizede calisan herkesin yapacagi isler tantmlanmis mi?

Eleman secme ve yerlestirme nasil yapiliyor?

Ne siklikla eleman degisimi oluyor?

Goriigsmeleri kim yapiyor?

Elemanlar hangi kaynaklardan bulunuyor?

Deneme siireleri var m1? varsa ne kadar?

Oryantasyon programi uygulaniyor mu?

Genellikle okullarin hangi boliimlerinden tercih ediliyor?

Nasil personel aliyorsunuz?

Miize igerisinde bunlarin takibini yapan insan kaynaklar1 ya da personel birimi var mi1?
Yoksa hangi birim takibini yapiyor?

Personel bilgileri veri bankasinda tutuluyor mu?

Isten cikarilma yapiliyor mu? Yapiliyorsa hangi durumlar séz konusu olunca
yapiliyor?

Gerekgeleri nelerdir?

Calisma saatleri nasil?

. Ek mesai veya fazla caligma siireleri oluyor mu?
. Egitim ve gelisimleri nasil takip ediliyor?

25.
26.
27.
28.
. Ne siklikla veriliyor?
30.
31.
32.
33.
34.
. Performans degerlendirme yapilmiyorsa kariyer planlama neye gore yapiliyor?
36.
37.
38.

Hizmetigi egitimleri yapiliyor mu? Yapiliyorsa kim hazirliyor? Kim veriyor?
Nasil hazirhiyor?

Kimlere hazirlaniyor?

Egitimler ne zamanlar veriliyor?

Performans degerlendirme sistemi var mi1? Varsa ne siklikla yapiliyor?
Performansi diisiik olan personele yaptiriminiz nedir?

Performans yiiksek olan personelin ¢diillendirme sistemi var m1?
Kariyer planlama yapiliyor mu?

Yapiliyorsa peformans sonuglar: dikkate alintyor mu?

Terfi ve atamalar hangi donemlerde ve neye gore yapiliyor?

Terfi ve atamasi1 yapilmasi planlanan kisiler 6nceden bilgilendiriliyor mu?

Miizenin ihtiyacina gore gelecekte kim hangi goreve atanacak bunun ic¢in planlama
yapiliyor mu?

Bunlara kim karar veriyor?

Insan kaynaklar1 planlamasi yapiliyor mu?

. Ucret ve yan olanaklar neye gore belirleniyor?
42.

Pozisyonlar arasindaki iicret ayarlamalar1 ne baz alinarak hesaplaniyor ve kim
yapiyor?
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Dogum Tarihi
Dogum Yeri
Lise

Lisans

Yiiksek Lisans

Cahistigim Kurumlar

OZGECMIS

17 Kasim 1979

[stanbul
1993-1996

1997-2001

2003

1997-1999
2000-2001
2002
2003-2004
2005

2005-2006
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Suadiye Lisesi

Istanbul Universitesi Edebiyat Fakiiltesi
Sanat Tarihi Boliimii

Yildiz Teknik Universitesi

Sanat ve Tasarim Ana Sanat Dali
Miizecilik Yiiksek Lisans Programi
Tiirk Pirelli A.S

Nisantas1t Top Shop

Benkar

YTU (Asistan Ogrenci)

Istanbul Modern

Siemens Business Services



