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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ

İDARİ PERSONEL   HİZMETİÇİ EĞİTİMİ

2009-2010 FAALİYET RAPORU

27.12.2010
· Amaç: Başkent Üniversitesi, TS-EN-ISO 9001:2008 KYS 6.2.2 Yeterlilik, Eğitim ve Bilinç Prosedüründe eğitim, üniversiteye yeni alınan elemandan başlayıp oryantasyon, birimlerde her seviyedeki çalışan tüm personeli kapsar denilmektedir. Bu bağlamda, 2009–2010 döneminde verilecek eğitimlerin geliştirilip programlanması ve uygulanması amacımız olmuştur.
Eğitim Uygulaması: TS-EN-ISO 9001:2008 KYS 6.2.2 Yeterlilik, eğitim ve bilinç Prosedürü kapsamında eğitimler üç başlık altında toplanmıştır. Bunlar:

a. Oryantasyon eğitimi

b. İş- başı eğitimleri
c. Planlı eğitim

dir.
Oryantasyon eğitimi, Birimler yeni gelen elemanına kendi bünyesinde bu eğitimi vermektedir. Bu eğitimlerden birimler sorumlu olup, alınan eğitimler idari personel eğitim kartlarına işlenir.
İş- başı eğitimi, Her birimin kendi iş gereği elemanlarını yetiştirmek için uyguladığı özel eğitimlerdir. Bu eğitimlerden birimler sorumludur.
Planlı Eğitim,  2010 yılı planlı eğitimleri  2008 ve 2009 yılı deneyimlerinden, birimlerden ve eğiticilere uygulanan anket sonuçlarından gelen görüşler doğrultusunda (bkz.Dosya 2 değerlendirmeler) hazırlanmıştır. 
Eğitim Prosesi belirlenmiş olan kritik noktaları ile takip edilmektedir. Bu konuda ayrıntılı bilgi proses takip dokümanlarında görülmektedir.
Yurtlar ve Kurum Ev İdaresi elemanlarının özel bir durumu söz konusudur. Bu birimler Üniversitemizin tatile girdiği Şubat ayında eğitimlerini istemektedirler. Yurt çalışanları yurt memurları ve yardımcı hizmetli personel olarak iki farklı grupta eğitim almaktadırlar. Bu gruplara yönelik olarak 5 farklı ders, toplam 19 saat olarak  verilmiştir. Bu eğitimler yurtlar müdürlüğü tarafından da benimsenmiş olup her yıl aynı zamanlarda tekrar edilmektedir. 
Sekreter ve memurlar üniversitenin çeşitli fakültelerine ve idari birimlerine dağılmış olarak görev yapmaktadırlar. Bu çalışanlarımızın hangi eğitimlere ihtiyaç gösterdiği bir anket çalışması ile tespit edilmiştir. Çalışma PTP 01 ve HTP 02’de sonuçları ile verilmiştir. Sekreter ve memurlara  verilecek eğitimlerden iki tanesi 2008 yılında üç tanesi 2009 yılında 5 tanesi 2010 gerçekleştirilmiştir. 
Güvenlik ve danışma biriminden 2010 yılı ekim ayı başında beş farklı konuda eğitimin  eğitim koordinatörlüğü tarafından düzenlenmesi istenmiş. Kasım ayında iki grup olarak olarak düzenlenen eğitimler gerçekleştirilmiştir. 
2010 yılında eğitim koordinatörlüğünce açılan tüm eğitimlere 579 kişi katılmıştır (bir kişi birden fazla eğitime katıldı). Tablo1’de 217 kişinin eğitildiği ve eğitime katılanların %40 ı bir eğitim aldığı, %22,1 i iki farklı eğitime katıldığı ..vb. görülmektedir.
Tablo1. Eğitim Özetleri
	Kişilerin aldığı eğitim sayısı
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	Toplam

	Kişi Sayısı
	87
	48
	16
	26
	22
	2
	11
	2
	1
	2
	217,0

	Yüzde
	40,1
	22,1
	7,4
	12,0
	10,1
	0,9
	5,1
	0,9
	0,5
	0,9
	100,0


Gerçekleştirilen eğitimlerin konulara göre dökümü “2010 Eğitim Programları KYS/FRM 6.2.2-01”formunda görülebilir.
Proses Takipler: Prosesin takibi 2 kritik nokta üzerinden yapılmaktadır. İlki Üniversitemizin Bağlıca Kampusunda bulunan idari birimlerden gelen eğitim ihtiyacının belirlenmesi ve eğitim programının hazırlanmasıdır. Bağlıca Kampusunda Özel Güvenlik ve Danışma memurları ile SKSDB elemanları ve Yurtlar Müdürlüğü tarafından istenilen eğitimler gerçekleştirilmiştir. Bu hedef SKSDB elemanları ve Yurtlar Müdürlüğü elemanları için  %100 gerçekleştirilmiştir. Eğitimler sonunda katılımcılara aldıkları eğitimlerin isimleri yazılı olan belgeler verilmiştir. Kurum ev idaresi elemanları için program hazırlanmış ancak ani iş yoğunluğu nedeni ile bu program 2011 yılına ertelenmiştir. Üçüncü kritik nokta eğitimler için etkinlik ve etkililik çalışmasının yapılmasıdır. Üçüncü kritik nokta için gerekli çalışmaların %75 i eğitimler sonrası verilen değerlendirme anketleri ile, %25 ise yapılan kalıcılık testi sonuçları ile gerçekleştirilmiştir. 
Eğitim değerlendirmeleri: Yapılan eğitimlerde ders sonrası, yoklamalar ve eğitilenlerin eğiticiler ile ilgili değerlendirilmeleri “Başkent Üniversitesi Hizmet İçi Eğitim Değerlendirme Anketi” ile her ders sonrası toplanmış ve bilgisayar ortamına atılmıştır. Anketlerin analizi SPSS programı kullanılarak gerçekleştirilmiştir. Hazırlanan raporlardan bir kopya eğitimin yapıldığı birime, bir kopya eğitim elemanına gönderilmiştir. Bir Kopya da BÜ İdari Personel Eğitim Dosyasına koyulmuştur. Kullanılan anket üç bölümde oluşmaktadır. Birinci bölüm verilen eğitim ile ilgili, ikinci bölüm eğiticiler ile ilgili, üçüncü bölüm eğitimin genel değerlendirilmesi ile ilgili soruları içermektedir. Değerlendirmeler beşli likert ölçeği kullanılarak yapılmıştır. Anketlerin her bölümü için ayrı etkililik oranı (Etkililik = Gerçekleşen çıktı / Planlanan çıktı) hesaplanmıştır. 
Bu bölümlerden beş üzerinden alınan ortalama puan beşe bölünerek o bölümün etkililik oranı hesaplanmıştır. Verilen eğitim ile ilgili etkililik oranı 0,91, eğiticiler ile ilgili etkililik oranı 0,95 ve üçüncü bölüm bölümde etkililik oranı 0,91 olarak bulunmuştur. Özel Güvenlik personeline verilen eğitimlerde eğitim öncesi ve sonrası konu ile ilgili sorular ile bilgi ölçülmesi düşünülmüş ancak yalnız hukuk dersinde bu uygulama gerçekleştirilebilmiştir.

Eğitimlere katılımın artırılması önemlidir. Katılım oranı o eğitime katılan kişi sayısının katılması gereken kişi sayısına bölünmesi ile bulunmuştur. 2010 yılı eğitimlerinde bu oran 0,38 olarak bulunmuştur. Bir önceki dönem katılım için bu oran 0,30 idi. 
Eğitimlerin kalıcılığının ölçümü 2009 yılı için gerçekleştirilmişti. 2011 yılında tekrarlanması planlanmaktadır.
Hedefler: 2009-2010 yılı hedefimiz farklı fakültelerde ve birimlerde çalışan sekreterler için daha önce belirlenen konular doğrultusunda 10 farklı eğitimin gerçekleştirilmesi idi ancak bu yıl içinde 3 farklı eğitim gerçekleştirilebildi. Bu belirlenen hedefin %30 u dur. Bu konuda yeni bir hedefin oluşturulması uygun bulundu (Bkz hedef 5). 2009-2010 yılı için belirlenmiş olan ikinci hedef eğitim alanlara belge eğitimi veren öğretim elemanlarımıza da teşekkür belgesi verilmesi idi bu hedefin %100 ü gerçekleşti.
Uygunsuzluk:  Bu dönem eğitimlerinde iki uygunsuzluk belirlendi. Biri Kurum ev idaresi hizmetli personeli için hazırlanan eğitim programının uygulanamamasıdır. Bu uygunsuzluğu düzeltmek için birimi,le görüşülüp 2011 yılı içinde önlem alınmıştır. İkinci uygunsuzluk eğitimlerde konu ile ilgili ön test ve son test uygulamasının hukuk dersi dışında gerçekleştirilememesidir. 
Prof.Dr.F.Zehra Muluk

BÜ Kalite Yönetim Sistemi 

Eğitim Koordinatörü
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