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MİLLÎ EĞİTİM BAKANLIĞI

 Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğü

Mesleki Gelişim Programı

1. ETKİNLİĞİN ADI

    Adaylık Eğitimi Uygulamalı Eğitim (Staj) Kurs Programı (Teknik Hizmetler)

2. ETKİNLİĞİN AMAÇLARI

    Bu programı başarı ile tamamlayan her aday memur;

· Resmi yazışma kurallarına uyar, dosyalama yapar.
· Görevi ile ilgili mevzuata uyar.
· Sorumluluğuna verilen araç ve gereçleri kullanır ve bakımını yapar.
·   Güvenlik ve koruma tedbirlerini alır.
· Tasarruf tedbirleri genelgelerini inceler ve tasarruf tedbirlerine uyar.
· Zamanı ve kaynakları verimli şekilde kullanır.
·   İş hayatında ilişkiler kurar.
· Görevi ile ilgili gözlem, araştırma ve incelemeler yapar.
·   Uygulamalarında tarafsız davranır.
· İşinin gerektirdiği yetkinliklere sahiptir.

· İş kazalarını önleyici tedbirleri alır.

· Kişisel Koruyucu Donanımlarını (KKD) bilir ve gerektiğinde kullanır.

· İşe uygun sağlık ve güvenlik işaretlerini kullanır.

· Binalarda güvenliği tehdit edici unsurları bilir.

· İş yeri, iş sağlığı ve iş güvenliği risk değerlendirmesini yapar.
3. ETKİNLİĞİN SÜRESİ

    Uygulamalı Eğitim süresi toplam 290 saat olup iki aydan az beş aydan çok olmayacaktır.

4. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ

    Bakanlığımız merkez ve taşra teşkilatında teknik hizmetler sınıfına atanmış aday memurlardan, Temel Eğitim ve Hazırlayıcı Eğitim Kurslarını başarı ile tamamlayanlar.

5. ETKİNLİĞİN UYGULANMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR

· Bu program, “Milli Eğitim Bakanlığı Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Yönetmelik” hükümleri gereği; göreve aday olarak atanan (Teknik Hizmetler) devlet memurlarının yetiştirilmeleri ve asli memurluğa atanabilmeleri için adaylık eğitimlerinin son aşaması olan uygulamalı eğitimlerini vermek amacıyla düzenlenmiştir.

· Uygulamalı eğitimin hedefi, aday memurlara hazırlayıcı eğitim döneminde verilen teorik bilgileri ve işgal ettikleri kadro ve görevleri ile ilgili diğer bilgi ve işlemleri ve kazandırılan becerileri uygulamak suretiyle tecrübe kazandırmaktır.

· Programda, aday memurların (Teknik Hizmetler) işgal ettikleri kadro ve görevlerin gereği kazandırılan bilgi ve becerilerin uygulanmasına yöneliktir.
· Programın içeriği ve uygulama süreleri “Milli Eğitim Bakanlığı Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Yönetmelik” esasları ve usulleri doğrultusunda hazırlanmıştır.

· Adaylık eğitim sürecinin son aşaması olan uygulamalı eğitimin (staj) uygulanması ile ilgili iş ve işlemlerde “Milli Eğitim Bakanlığı Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Yönetmelik” ile “1995/55 sayılı genelge” esas alınacaktır. 

· Uygulamalı eğitim, belirlenen uygulamalı eğitim programı doğrultusunda aday memurun görevlendirileceği kurum amirinin sorumluluğunda yaptırılacaktır.

6. ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ 

Konuların Dağılım Tablosu

	Konular
	Süre  (Saat)

	Resmi Yazışma ve Dosyalama Uygulamaları 
	60

	Görevi İle İlgili Mevzuatı İnceleme
	30

	Sorumluluğuna Verilen Araç ve Gereçleri Kullanma ve Bakımını Yapma
	10

	Güvenlik ve Koruma Tedbirleri Uygulamaları
	20

	Tasarruf Tedbirleri Genelgeleri İnceleme ve Tasarruf Tedbirleri Uygulamaları
	20

	Zamanı ve Kaynakları Verimli Şekilde Kullanma
	20

	İş Hayatında İlişkiler Kurma
· İç İlişkiler

· Çevre İlişkileri

· Ast-Üst İlişkileri

· İnsan İlişkileri


	30

	Görevi ile İlgili Gözlem, Araştırma ve İncelemeler Yapma


	20

	Uygulamada Tarafsız Olma

	10

	Teknik Hizmetler Sınıfı Görevleri, Sorumlulukları ve İşin Gerektirdiği Yetkinliklerle İlgili Uygulamalar
· Görev ve Sorumluluklarla İlgili Uygulamalar

· İşin Gerektirdiği Yetkinliklerle İlgili Uygulamalar

Mühendis

· Detaylara Önem Verme

· Ekip/Takım Çalışması

· Analitik Yaklaşım

· Bütünsel Bakış

· Kontrol ve Denetim

· Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

· Proje Planlama ve Yönetimi

                     Mimar

· Ekip/Takım Çalışması

· Kurumsal Fayda Odaklılık

· Bütünsel Bakış

· Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

· Mimari Proje Bilgisi

· Mimari Uygulama Yazılımı Kullanımı

· Taşınmaz Teknik Uzmanlığı

· Veri Yönetimi

İstatistikçi

· Bilgi Paylaşımı

· Ekip/Takım Çalışması

· Kavramsal Düşünme

· Veri Toplama

· Aktüeryal ve İstatistiksel Sonuçları Raporlama

· Aktüeryal ve Fon Yönetimi Mevzuatı Bilgisi

· Finansal Tablo Analizi

· İstatistiksel Analiz

· Veri Analizi ve Bilgi Oluşturma

Tekniker

· Dayanıklılık

· Ekip/Takım Çalışması

· Kurumsal Fayda Odaklılık

· Veri Toplama

· İmar Mevzuatı Bilgisi

· İmar Uygulamaları Bilgisi

· Malzeme Muayene

· Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

· Statik Proje Bilgisi

· Taşınmaz Teknik Uzmanlığı

· Tesisat Proje Bilgisi

Teknisyen

· Dayanıklılık

· Detaylara Önem Verme

· Ekip/Takım Çalışması

· Kurumsal Fayda Odaklılık

· Elektrik Proje Bilgisi

· Küçük Çaplı Onarım Bilgisi

· Malzeme Muayene

· Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

· Taşınmaz Teknik Uzmanlığı


	60

	İş Sağlığı ve İş Güvenliğini Sağlama

· İş Kazaları ve Önleyici Tedbirleri Alma
· Kişisel Koruyucu Donanımları Kullanma
· Sağlık ve Güvenlik İşaretlerini Kullanma
· Binalarda Güvenliği Tehdit Edici Unsurları Belirleme
· İş Yeri, İş Sağlığı ve İş Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yapma


	10

	Toplam
	290


7. ÖĞRETİM YÖNTEM, TEKNİK VE STRATEJİLERİ

Programda yer alan konular, temel eğitim ve hazırlayıcı eğitim kurslarında edindiği bilgiler doğrultusunda aday memur tarafından uygulamalı olarak yerine getirilecektir.

8. ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME

Aday memur, uygulamalı eğitim dönemi sonunda sicil amirlerince, Aday Memurların Yetiştirilmesine İlişkin Yönetmelikte yer alan (EK-1)’de gösterilen uygulamalı eğitim değerlendirme belgesi ve aşağıdaki genel özelliklere göre toplam 100 puan üzerinden değerlendirilecektir. 

· Genel Nitelikler (10 puan)

· Disiplin (15 puan)

· Çalışkanlık (15 puan)

· İş Birliği (5 puan)

· Güvenirlik (5 puan)

· Meslek Bilgisi (50 puan)
Uygulamalı eğitim sonunda doldurulan “Uygulamalı Eğitim Değerlendirme Belgesi” ne göre, birinci ve ikinci sicil amirlerinin bu belge üzerinde ayrı ayrı verecekleri toplam puanlarının aritmetik ortalamasının 60 ve daha yukarı olması durumunda, aday memur uygulamalı eğitimde de başarılı sayılacaktır. 

