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SUNUS

Insan kaynagmim yonetimi, 1980'lerin ortalarindan itibaren personel
yonetimine farkli bir yaklasim olarak on plana ge¢mistir. Insan kaynaginin yénetimi'

anlayis1 "insan" 6gesini orglitiin merkezinde goren, onu On plana ¢ikaran bir yaklagimdir.

Kanada Sayistayinca "Insan Kaynagl Yonetiminin Denetimi" adiyla
yayimlanan bu rehber, nispeten eski tarihli bir caligma olmasina ragmen, gerek bu alanin
yonetimi ve gerekse denetim bakimindan bizim i¢in olduk¢a yeni kavramlari giindeme

getirmektedir.

Rehberin planlama, egitim surecleri, insan kaynag: bilgi sistemi, basarn
incelemesi ve calisanin performans Olgumiu, personel fonksiyonunun yonetimi ve
smiflandirmast  gibi  0zel alanlar1 kapsayan insan kaynagi yonetimine yoOnelik

- denetimlerimizde bir bagvuru kaynagi olacagina inantyorum.

Bu vesileyle, cevri metnini mesleki Uslup ve terminoloji acisindan gozden
geciren meslek mensuplarimiz Uzman Denetgi Sacit YORUKER ve Uzman Denetci Thsan
GOREN'e; dizgi ve mizanpajinda emegi gecen Bilgi islem Merkezi Kelime Islem béliimii

personeline ve baskiy1 gerceklestiren Yayin lsleri gorevlilerine tesekkiir ederim.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Onsoz

I Bu denetim rehberi, insan Kaynagi Yonetimi denetimlerini yiriitiirken kendi

personelinin kullanimi icin Kanada Sayistay Bagkanli§i tarafindan hazirlanmistir.

Rehber, insan kaynagi yonetimi (IKY) denetiminde yararlanilan ortak metodolo-
ji ve ilkeler ile insan kaynagi yonetiminin asagida sayilan konulan i¢in denetim kriterleri
ve diger metodolojileri icermektedir: iK'nin planlanmasi, egitim, insan kaynagi bilgi sis-
temleri, basar1 degerlendirmesi ve ¢alisanlarin is siniflandirmasi ile personel yonetimi.
Insan kaynagi yonetiminin daha baska alanlarina iliskin metodoloji ise, ileride bu Rehbe-
re dahil edilebilir.

Rehberdeki metodoloji kamu kuruluslarinda uygulanan insan kaynagi yoneti-
minin denetimlerinde kazanilan deneyimlerden kaynaklanmaktadir. Gerekli degisiklik-
lerle Rehber kamu iktisadi tesebbiisleri dahil diger kuruluslarin denetimlerinde kullani-
labilir. Uygulamada test edildik¢ce ve kullananlar uygulanabilirligi ve yararliligi hakkin-
da goruslerini belirttikce, Rehber ince ayrintilar ve gelismeler eklenmek tizere yeniden

~ gOzden gegirilecektir.

Denetimin onemli asamalarinda ve bu Rehberdeki metodolojiyi yorumlarken
denetci, insan kaynagi yonetimi metodolojisini uygulamada kendisine danisman yoneti-

cilik sorumlulugu verilmis olan kisiye bagvurmalidir.
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INSAN KAYNAGI YONETIMININ DENETIMI

Giris

Rehberin Amaci

Rehberin amaci:

- kamu kesimindeki insan kaynagi yonetimi stireci hakkinda denetginin te-

mel bir bilgi edinmesine yardimci olmak,

- denetimi yiiritmede ve sorunlar1 belirlemede gerekli cerceveyi ve araglari

vermek,

- IKY denetimlerinin tutarli, verimli ve etkin bir bigimde yiiriitiilmesinin

saglanmasina yardimci olmaktir.

Bu Rehber, Kapsamli Denetim Elkitabinda anlatilan kapsamli denetim siireciyle
uyum ig¢indedir. IKY denetiminin, kapsamli denetim siireciyle iligkisi Sekil 1'de gosteril-

. mistir.

Insan Kaynag Yonetim Uygulamalarimn Saghkh Sekilde Yiiriitiilmesinin

Onemi

Kanada kamu hizmetlerinde, insan kaynaginin yonetiminde tasarruf ve etkinlik
konularin artan ilgi ve dnem kazanmistir. Sayet bir bakanlik ya da kurulus, yeterli bece-
rilerle donanmis dogru sayida insani ihtiya¢ duyulan yer ve zamanda bulunduramiyorsa
ve bu kaynaklar etkili bir bicimde yOnetilmiyorsa, kurumun isletme maliyeti ve etkinligi

onemli olcuide etkilenecektir.
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SEKIL 1

KAPSAMLI DENETIM SURECININ
INSAN KAYNAGI YONETIM DILIMI

KURUMUNTANINMASI
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RAPORLARA SON
BICIMLERININ VERILMESI

RAPORLAMA
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1984-85 Biitcesi, insan kaynaginin onemini ve bunlarin saglikli sekilde yonetil-
mesine olan ihtiyaci ortaya koymaktadir. 30.2 milyar dolar1 isletme masraflar1 olmak
lizere, devletin toplam harcamalar1 95 milyar dolar olarak tahmin edilmistir. Isletme
masraflannm%42 kadari ya da 12.7 milyar dolar ticret, maas ve diger personel harcama-
larina ayrilmustir. Direkt is¢ilik maliyetini belirlemenin yani sira, kamu gorevlilerinin sa-
yilan ve yer degistirmeleri, seyahat, ekipman, barindirma gibi maliyet kalemlerini de et-

kilemektedir.

On bilgiler

Federal hiikiimette insan kaynagi yonetimine ilgi, 1979 yilindaki Mali Yonetim
ve Hesap Verme Sorumluluguna Iliskin Kraliyet Komisyonu Raporu'nun yayimlanma-

styla artti. Lambert Raporu olarak da bilinen rapor:

Kamu faaliyetlerinin genel yonetiminde etkililige ulagsmada, biitiin yonleriyle per-
sonel yonetimi mali yonetimden daha onemli degilse de en az onun kadar Onemli-

dir, saptamasini yaptik

Lambert Raporu ile ayni yil yayimlanan Personel Yonetimi ve Liyakat ilkesinin
Gozden Gegirilmesi Hakkinda Ozel Komite Raporu (D'Avignon Komitesi) personel sevk

~ ve idaresi ile insan yonetiminde iyilestirmelere olan ihtiyaci vurgulamaktaydi. Komite :

Calisma yasalarina uyum da dahil, insan kaynagi yonetimi ile personel sevk ve

idaresinin etkili, bagimsiz ve siiregen denetimini...”

Insan kaynagi yonetimini iyilestirmenin bir yolu olarak dnermekteydi:

(1) Kanada. Mali Yonetim ve Hesap Verme Sorumlulugua iligkin Kraliyet Komisyonu. Hull: Teda-

rik ve Hizmetler Bakanlig1, 1979, sayfa 25.

(2) Kanada. Personel Yonetimi ve Liyakat ilkesinin Gézden Gegirilmesi Hakkinda Ozel Komisyon

Raporu, Bagskan Guy R.D'Avignon. Ottawa. Tedarik ve Hizmetler Bakanligi, 1979, sayfa 68.
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Lambert Raporu'nun dikkatleri insan kaynagi yonetimine ¢ekmesi, personel po-
litikalari, ustilleri ve sistemlerinde iyilestirmeler yapilmasina yonelik tavsiyeler tiretilme-
si amaciyla merkezi kuruluslar1 bazi arastirmalar yapmak tizere harekete gecirdi. Bu

arastirmalar, i¢ denetcilerin ¢calismalar1 ve Sayistaym stirekli cabalarryla biitiinlendi.

Sayistay, insan kaynagi yOnetim siirecini denetlemeye 1978 yilinda bagladi. O
zaman yapilan incelemeler daha ¢ok, insan kaynagi planlamasi, egitim siirecleri ve des-
tekleyici insan Kaynagi bilisim sistemlerine iliskin yonetsel kontrol mekanizmalarina yo-
nelikti. 1978'den bu yana gecen siire i¢inde Sayistay, insan Kaynagi yonetimi denetimleri
icin daha kapsamli bir yaklasim gelistirdi. Simdilerde Sayistay sistem ve sonug¢ odakl
.yaklaglmlara sahiptir ve yukarida sayilan alanlara, basar1 incelemesi ve calisanlarin per-
formansinin ol¢iimi, personel fonksiyonunun yonetimi ve siniflandirilmasi konularini
da dahil etmistir. Personele iliskin diger 6zel alanlarin denetiminde yararlanilacak meto-

doloji icin calismalar halen devam etmektedir.
Sayistaym 1979'da bildirdigi su gortisler hala gecerliligini korumaktadir:

Personel yonetim politikalari, uygulamalar ve sistemleri, kamu kesiminin biiyiik-
[tigilint, etkinligini ve isletme maliyetini onemli olclide etkilemektedir. Bir kamu
hizmetinde ya da o hizmetle ilgili is glicii maliyetlerinde yapilacak kiictik degisik-
likler -bir ka¢ ylizde birimi ile ifade edilecek degisiklikler- yilda yiizlerce milyon
dolarlik harcamaya ya da tasarrufa yol agabilirP”

(3) Kanada. Sayistay. Sayistayin Avam Kamarasina Sundugu Rapor, mali yil 1/Nisan/1978-

31/Mart/1979. Ottawa:1979, s. 175
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Boliim I - Insan Kaynag1 Yonetim Siireci

Insan kaynaginin yénetimi, uygulamanin yapildig: cevreden énemli olciide etki-
lenen birgok faaliyeti iceren karmasik bir suirectir. Bir kurulusun insan kaynagina iligkin
harcamalarini verimli, tutumlu ve etkin sekilde yonetip yonetmedigini kavramak icin
biitiin bu ana faaliyet alanlarinin her birinin incelenmesi gerekir. Insan Kaynag1 yoneti-
mini (tKY) olusturan ogeler basitlestirilmis olarak 2 nolu sekilde gosterilmistir. Bunlar
ya ana faaliyet yOneticileri tarafindan yiritiilen faaliyetlerdir ya da ana faaliyetleri des-
teklemek tlizere personel uzmanlarinca yiiriitiilen faaliyetlerdir. Her faaliyetin belirli’
ozelligi ve faaliyete iligkin sorumluluklar kurumdan kuruma bliytik degisiklik gosterebi-
lir. Asagidaki paragraflarda IKY'nin Onemli 6geleri kisaca belirtilmektedir.

Personel Yonetim Faaliyetleri

insan kaynagi yonetimiyle ilgili faaliyetler ana faaliyet yoneticilerince ve perso-
nel uzmanlarinca yuriitiiliir. Ana faaliyet yoneticileri kendilerine tahsis edilen insan kay-
naginin yonetiminden sorumludurlar. Personel uzmanlari ana faaliyet yoneticilerine
destek saglar ve kendilerine devredilen yetkiler dolayisiyla bazi faaliyetlerin yiirttiilme-
sinden birinci derecede sorumludurlar. Genel olarak, insan kaynagi faaliyetleri sunlari

icerir:

. Yonetim - insan kaynaginin kullanimini planlayan, etkileyen, yonlendiren,
kontrol eden kisinin yerine getirdigi islevlerdir. Bu biitiin IKY 6gelerini birbi-
rine baglayan merkezi yonetim islevini olusturur. Yonetim hedef koyma, ba-
sar1 incelemesi ve calisanlarin performansinin olgiimii, gorev tahsisi dagitimi
ve danismanlik gibi alanlarda saglikli yonetim uygulamalariyla, ¢alisanlarda
istek uyandirmaya (motivasyon) ve isbasinda yiiksek verim saglamaya yone-

liktir.

. Insan kaynag planlamasi - gelecekteki insan kaynagi ihtiyacinin belirlenme-
sini ve bu ihtiyaci karsilamak tizere stratejiler olusturmayi icerir, insan kay-
nag1 planlmasinin amaci, kurulusun kisa ve uzun vadeli hedeflerini gercek-
lestirmek tizere, uygun sayida ve gerekli becerilerle donanmis personele ihti-

yac duyulan zaman ve yerde sahip olmasini saglamaya yardimci olmaktir.

-5-
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SEKIL 2
INSAN KAYNAGI YONETIMININ OGELERI
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*

Egitim - acgikca belirlenmis ihtiyaglar dogrultusunda calisanlarin iglerini daha
etkin ve sonug alic1 bir sekilde yapmada gerek duyduklari bilgi, beceri ve de-

neyimi saglamaya katkida bulunma faaliyetidir.

. Kaynak saglama - calisanlari ise alma, islerinde yiikseltme (terfi), egitme, ge-
listirme, bir yerden bir goreve aktarma ya da ayirma icin gerekli faaliyetleri

ifade eder.

. Ucret yonetimi - {icret ve sosyal yardimlar, is degerlendirmesi ve siniflandir-
masl, istihdam kosullan da dahil olmak tizere ¢alisanlarin ticretlerinin belir-

lenmesini ve yonetimini icerir.

. Isci-Isveren iliskileri - saglikli isci/isveren iliskileri gelistirmeyi ve siirdiir-
meyi hedefler. Isci saglik ve giivenligi, sendika/danisma kurulu, calisanlarin
hak arama sistemleri, toplu sozlesme gorismelerinin yuritilmesi de bu ala-

na girer.

Personel uzmanlar biitiin bu faaliyetlere daha ¢ok danigman olarak ve ana faali-
yet yoneticisine Oneride bulunarak ve kilavuzluk yaparak katilirlar. Oysa, siniflandirma
ve ise alma/atama gibi bazi faaliyetler 6nemli yetkileri olan personel uzmanlarinin galig-

t181 merkezi kuruluglarca belirlenen kamu kurumlan bazindaki sistemlerin pargasidir.

Yonetim Destek Faaliyetleri

Personel politikalar1 ve sistemleri. Kuruluglarin kaynak saglama, licret yoneti-
mi, isci-isveren iliskileri, planlama, egitim gibi IKY faaliyetlerine ve genelde IKY uygula-
malarina destek vermek tlizere, c¢esitli personel politikalar1 ve sistemleri vardir. Bu sis-

temlerin tasirimlarini ve isleme 6zelliklerini;
- kurulusun buyukligu,
- merkezden yonetim derecesi,

- kurulusun istikrari,
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- sistemin i¢inde bulundurmak zorunda oldugu kontrol mekanizmalari-

nin sayisi,
- gorev ve sorumluluklarin dagitimi, ve
- kurulusun icinde faaliyet gosterdigi ortam,

belirler.

Denetim bulgularini elde etmek ve neden sonug analizleri yapabilmek i¢in de-
net¢inin bu sistemleri ve bunlarin iginde isledikleri ortami yeterince tanimasi, anlamasi

gereklidir.

Her ne kadar merkezi kurumun politikalari, kurum ve kuruluslarin personel
sistemlerinde benzerliklere yol agérsa da, kurulusun ozelliklerine gore bu sistemler
onemli dlciide degisiklik gosterir. Ornegin biiyiik bir kurulus, kurum ici bir egitim siste-
mi gelistirmis olabilir, ¢linkii bu yaklastmin en ekonomik oldugunu varsaymaktadir. Oy-
sa, kiicik bir kurulusun kendisinin egitim imkanlar1 hazirlamasi gerekmeyebilir ve dis
kaynaklara bagimli olabilir. Benzer bicimde, insan kaynagi planlama faaliyetleri kiigiik
bir kurulusta informel bir bigimde ytrutulebildigi halde, buiyltik ve merkezden bagimsiz

bir kurulusta planlama amaciyla karmasik veri analizi gerekebilir.

Insan kaynag bilgi sistemleri. insan kaynaginin en iyi nasil yonetilecegine ilis-
kin kararlar genellikle gorevler ve kisiler hakkinda giincel ve dogru bilgilere ihtiyag gos-
terir. Bilgi ve onun saklanma bi¢imi (ya elle ya da bilgisayar ortaminda) kurulusun bii-
yukligine ve de insan kaynag1 planlamasi, kariyer planlamasi, basar1 degerlendirmesi
gibi diger personel sistemlerinin gereklerine baglidir. Ornegin, bir biiyiik ya da bir yerin-
den yonetim kurulusu, insan kaynagi planlama faaliyetlerinde (emekliye ayrilma profili-
nin analiz edilmesi, ise giren ve ¢ikanlarin belirlenmesi ve calisanlarin beceri dagilim
profilinin ¢ikarilmasi gibi faaliyetler) insan kaynagi yonetimini destekleyen geliskin bilgi
sistemlerine ihtiyac duyabilir. Oysa, kiigiik ve bagh bir kurulus boylesine geligskin sis-

temlere ihtiya¢ duymayacaktir.
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Personel fonksiyonunun yonetimi. insan kaynagi yonetim faaliyetleri yalnizca
personel fonksiyonunun uygulandig: sistemler ve prosediirlerden etkilenmekle kalméz,
ayni zamanda personel yonetim uygulamalarindan da etkilenir. Personel fonksiyonunun
faaliyetlerini planlama bi¢imi, personel konularinda tavsiyede bulunma ve yol gosterici-
lik yapma tarzi, uygulama ve degerlendirme bicimi, yoneticilerin kendi insan Kaynagini

etkili bicimde yonetme kapasitelerini etkiler.

Yasal Cerceve

Bir kurum veya kurulusun faaliyetleri ekonomik ortam, piyasa kosullari, yasal,
toplumsal ve kiiltiirel iklim gibi kurulus dis1 unsurlardan etkilenir. Ne var ki, kamu kesi-
minde kuruluglarin faaliyetlerini en cok etkileyen Parlamento tarafindan cikarilan ve

merkezi kuruluglarca yuritiilen yasalardir.

Personel uygulamalari bes yasa ile yonetilmektedir: Mali Yonetim Yasasi, Kamu
Hizmetinde istihdam Yasasi, Kamu Hizmeti Personel iliskileri Yasasi, Kamu Hizmeti
Emeklilik Yasasi, Resmi Diller Yasasi.

Mali Yonetim Yasas1 kamu kesiminde personel yonetiminin islemesini diizenle-

mektedir. Bu yasaya gore, Hazine Kurulu;
- personel ihtiyaglarinin belirlenmesi,
- egitim ve gelismeyle ilgili ihtiyaclarin belirfenmesi,
- pozisyonlarin siiflandirilmasi,

- ucretlerin, ¢alisma saatlerinin, izin siirelerinin, ayrilmanin ve basari odul-

lerinin belirlenmesi ve diizenlenmesi,
- disiplin standartlarinin olusturulmasi,

- calisanlarin saglik ve ig giivenligi ile calisma kosullarina iligkin standartla-

rin saptanmasi,
- istihdam siire ve kosullarinin miizakere edilmesi,

dahil personele iligskin pek cok konuda diizenleme yapmaya yetkilidir.
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Kamu Hizmeti Istihdam Yasasi Kamu Hizmeti Komisyonu kurulmasini 6ngor-
mekte ve kamu hizmetine disardan ya da icerden personel tayini, personele i§ten‘ el cek-
tirme ya da personeli isten ¢ikarma, basvuru ve itiraz hakki, devlet memurlarinin politik
faaliyetlerde bulunmalarinin kosullan gibi konularda, kriterler getirmekte, yol gosterici

direktifler icermekte ve yetkiler vermektedir.

Kamu Hizmeti Personel Iliskileri Yasas1 Kamu Hizmeti Personel iliskileri Ku-
rulunun olusturulmasini 6ngoérmekte, toplu sézlesme usulii ile sikayetlerin ve anlagsma-

liklarin ¢6ziimi icin hiikiimler koymaktadir.

Kamu Hizmeti Emeklilik Yasas1 kimlerin emeklilik ve 6liim yardimina hak ka-
zanacagini belirlemekte, fona katkida bulunma bi¢imini ve yardimlarin nasil belirlenece-

gini diizenlemektedir.

Resmi Diller Yasas1 Fransizca ve ingilizceyi resmi dil olarak belirlemekte ve

kullanimlar ile ilgili esaslar1 gostermektedir.

Yasalara bakildiginda, her ne kadar Hazine Kurulu ve Kamu Hizmeti Komisyo-

~ nu'nun insan kaynagi yonetiminde biitiin yetkiye sahip olduklan izlenimi dogmakta ise

de kurumlara buiyiik olgiide yetki devredilmistir. Hazine Kurulu, egitim, insan kaynagi
planlamasi, siniflandirma ve basari incelemesi vé degerlendirme gibi konularda prog-
ramlar hazirlama, standartlar, kurallar koyma, politikalar gelistirme, yorumlama ve izle-
me sorumluluklarini kendisinde sakli tutmustur. Hazine Kurulu s6zlesme siirecinde is-
vereni temsilden de sorumludur. Boyle olmakla birlikte, Hazine Kurulu tarafindan belir-
lenen program ve politikalarin yuritiilmesinden kurumlar sorumludurlar. Benzer bigim-
de Kamu Hizmeti komisyonu da, ise alma/tayin politikasini ve st seviyeler i¢in ise al-
ma/tayin islemlerini belirleme ve ilan etme sorumlulugunu kendisinde sakli tutulmus-
tur. Ote yandan, Komisyon bircok pozisyona tayin sorumlulugunu kuruluslarin yonetici
yardimcilarina devretmistir ki, onlar da bu sorumlulugu ana faaliyet yoneticilerine ya
da personel uzmanlarina devredebilirler. Kurumlar merkezi otoritenin izleme, denetle-
me ve degerlendirme gorevlerine destek vermek tizere belli bilgileri merkezi Orgiitlere

iletmek zorundadirlar.
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Boliim 11 - insan Kaynag1 Yonetiminin Denetimi

Insan kaynagi yonetiminin mali yonden denetlenmesi, bir kurum ya da kurulu-
sun kapsamli denetiminin bir pargasidir. Denetimin hedefi, insan kaynaginin yonetimin-
de ekonomi ve/veya etkinlige gereken dikkatin gosterilip gosterilmedigini belirlemek ve
insan kaynagi yonetimi alaninda, kurumun programlarini gerceklestirme kapasitesini

onemli Ol¢lide etkilemis ya da etkileyebilecek giiglii ve zayif noktalar1 saptamaktadir.

Denetim Kadrosunun Olusturulmasi

Kapsamli bir denetimin IKY boliimiiniin kadrosunun olusturmak, Kapsamli De-
netim Grup Bagkani ile IKY grubu arasinda istisareyi gerektirir. IKY grubunun bir ele-
mani ya da bir insan kaynagi yonetim danismani olan denet¢i kapsamli denetim ekibinin
uyesidir ve kapsamli denetimden sorumlu olan grup baskanina karsi sorumludur. De-
netci islevsel direktifleri IKY Grup Baskanindan aldig1 gibi, calismalarinin kalite kontro-
i bu Grup Basgkaninca yapilir. Denetim siirecinin onemli karar asamalarinda ve denetci-
nin ya da kapsamli denetim grup baskaninin bulgular1 yorumlamada ya da bu Rehberde
belirtilen genel cerceveyi izlemede yardima ihtiyaci oldugunda, 1KY Grup Baskanina da-

nistlir.

IKY denetiminden sorumlu olan denetcilerin, ise alma/tayin, siniflandirma, isci-
igveren iliskileri, egitim ve gelistirme, insan kaynagi planlamasi ve performans degerlen-
dirmesi gibi bircok insan kaynag islevleri hakkinda deneyim sahibi olmasi gerekir. De-
net¢inin hitkiimetin politika ve usiilleri hakkinda dogru bilgi sahibi olmasi i¢cin bu dene-
yimin bir béliimiiniin kamu sektdriinde kazanilmis olmasi idealdir. IKY denetimi daha
genis captaki kapsamli denetimin bir parcast oldugu icin kapsamli denetim konusunda

egitim ve deneyim gereklidir.

Denetim Kriterleri

Bu Rehberin III. boliimii, insan kaynagi planlamasi, egitimi, bilgi sistemleri, si-
niflandirma, basar1 incelemesi ve calisanlarin degerlendirmesi ile personel fonksiyonu-
nun yonetilmesine iliskin denetim kriterlerini icermektedir. Bagka alanlarla ilgili denetim

kriterleri de daha sonra bu Rehbere ek olarak yayimlanacaktir.
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Daha onceki denetimlerde sinanmig ve degisime ugramis bu kriterler merkezi
orglitiin, performans konularina iligkin politikalar1 ve direktifleriyle genel olarak uyum
icindedir. Bunlar herhangi bir kurulusdaki insan kaynagi yonetim siirecinin degerlendir-
mesinde yararlanilacak makul standartlar1 ortaya koymaktadir. IKY fiili uygulamalarini
bu kriterlere kiyasen degerlendirirken, denetci, incelenen kurulusun kendine has ozellik-
lerine bakarak, bu kurulustan insan kaynagi yonetim uygulamalarinin hangilerini ger-

ceklestirmesinin beklenebilecegini saptamada dikkatli olmalidir.

Toplanan bilgilerin iliskilendirilebilmesi ve tam yarar saglanabilmesi igin denet—
c¢i, IKY kriterleriyle kapsamli denetime giren diger projeleri ilgilendiren kriterler arasin-
daki baglantilarin farkinda olmalidir. Kapsamli denetim ekibinin bir elemani olarak, 1KY
denetcisi ortak ilgi alanlarinin farkinda olmali ve ilgili bilgi degisiminin stirekli olarak
gerceklestirildiginden emin olmalidir. Ozellikle, IKY denetiminin insan kaynagi planla-
mas1 0gesinin kapsamli denetimin planlama ve verimlilik ogeleriyle ve bilhassa 5 nolu
kriter (Planlama Fonksiyonunun ve Siireclerinin Denetim Rehberi) ve 4 nolu kriter (Ve-

rimlilik Denetim Rehberi) ile baglantilar1 olabilir.

Bu Rehberde yer almayan denetim kriterlerini belirlemek gerektiginde, de-

netci bunu Insan Kaynag Yonetim Grubuna damsarak yapmahdir.

a

Denetim Kriterlerinin Uygulanmasi

Cesitli denetim alanlarina iligkin her bir kriter icin olast denetim faaliyetleri éf—
nekleri, bu Rehberin III. boliimiinde 3-8 no'lu cizelgelerde gosterilmistir. Bu cizelgeler
yalnizca ornek getirerek konuyu anlatmak amaciyla hazirlanmistir. Bu orneklerde, dene-
lenen kurulusun oldukg¢a biiyiik bir kurulus oldugu ve sistemler ile uygulamalarda bu-
lundugu varsayilan yetersizlikler ve olabilen durumlarda bu yetersizliklerin etkileri tize-
rine egildigi kabul edilmektedir.

Denetimlerin ¢ogunda inceleme evresi gozlenen yetersizliklerle ilgili kanit kop-
lamaya yogunlastig1 icin, bu cizelgelerde olumlu bulgulara ya da sistemin giiclii yanlari-
na yer verilmemektedir. Ancak bu yaklasim, yeterli kanitlarla desteklenmeleri kaydiyla

olumlu bulgularin raporlanmasmin onemini azimsamak amacini tasimamaktadir.
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Denetci bu ornekleri amacina uygun olarak, yani, bir IKY denetimi sirasinda yii-
riitiilebilecek calismalara érnek olmak iizere kullanmalidir. Fiilen gergeklestirilecek calis-
malar kurulusun niteligine, buiylikliigline, gozlenen yetersizliklere ve belirlenen denetim

konularinin niteligine ve icerigine bagl olacaktir.

Denetim Yaklasimi

IKY Rehberi, denetciye bir kurulus i¢indeki IKY siireglerini tanimada ve anla-
mada yardimci1 olmak tizere hazirlanmistir. Rehber, ayn1 zamanda, sistem ve uygulama-
larin konulmus oOlgiitlere ne kadar uydugunun derecesini belirlemede ve yetersizliklerin
onem ve etkilerini degerlendirmedé kullanilacak metodolojinin cergevesini de vermekte-
dir. Temel yaklasim ana faaliyet yoneticileri ile personel uzmanlarinin IKY faaliyetlerini
incelemeyi ve IKY sistem ve uygulamalarindan kaynaklanan program ciktir sorunlarini

belirlemeyi hedeflemistir.

Genel denetim yaklagiminin belli bir kurulusa gore sekillendirilmesinde Reh-
ber'deki bilgileri adapte edip kapsamli denetim grup bagkani tarafindan belirlenmis olan
kapsamli denetimin viisatine ve derinligine uyumu saglamak denet¢inin sorumlulugun-
dadir. Benimsenen denetim yaklasimi kurulustan kurulusa degisebilir. Denetim yaklasi-
m1 kimi zaman biitiin IKY konularinin incelenmesini ve rapor edilmesini kimi zaman da
bir. kuruma veyahut bir kurum icindeki bir boliime ya da programa ait secilmis 1KY ko-

a

nularinin incelenip rapor edilmesini icerebilir.

TKY denetiminin, daha genis captaki kapsamli denetimle baglantisi, genel dene-
tim yaklasiminin énemli bir parcasini olusturur, ¢iinkii bu baglanti, denetcinin TKY'ni et-
kileyen faktorleri anlamasina firsat verir. Bu faktorler, kurum programlarinin niteligi,
stratejik ve isletimsel planlama siirecleri, yonetim felsefesi, calisma ortami gibi faktorler
olabilir. Ayrica, daha genis captaki kapsamli denetimle baglanti, 1KY denetcisinin, dene-
timin diger alanlarindan kaynaklanan program cikti yetersizliklerini insan Kaynagi sis-

tem ve uygulamalarindan dogabilecek arizi faktorleri dikkate almasina imkan verir
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Denetim Metodolojisi

Denetimin Evreleri

IKY denetimi ve kapsamli denetimin diger unsurlar1 (bastan sona yiiriitiiliip ta-
mamlanirsalar), ayni yapi ve evrelere (planlama, inceleme ve raporlama) sahiptirler. Ilk
iki evre arasindaki sinir uygulamada belirsizdir. Her evre ile ilgili faaliyetler, kurulusun
buyuklugu ve gorevleri, yerlesmisligi, merkeziyetgilik derecesi, faaliyet alaninin karma-
sikligi gibi Ozelliklere bagh olarak kurumdan kuruma epeyce degisiklik gosterebilir. De-
net¢i denetim siiresindeki spesifik evreler hakkinda bilgi edinmek tizere Kapsamli Dene-

tim Elkitabmi incelemelidir.

Denetimin her evresini ilgilendiren karakteristik temel gorevler Rehber'in 1
ve 2 nolu cizelgelerinde gosterilmistir. Bu cizelgeler denetim evrelerine ve
denetim metodolojisine iliskin aciklamalarla birlikte incelenmelidir.

Planlama Evresi

Planlama evresi, genel bilgi edinmeyi ve arastirmay1 kapsar. Genel bilgi edinme-
de denet¢i, denetim caligmasinin simirlarimi belirler ve bir arastirma plani gelistirir. Aras-
~ tirmanin sonunda, énem tasityan konular saptanir, bir arastirma raporu hazirlanir ve in-

celeme icin bir plan olusturulur. .

Genel bilgi edinme. Denetimin bu boliimu Sayistayda mevcut dokiimani goz-
den gecirmeyi ve 6n goriismeler yapmay igerir. IKY Denetim Rehberi, brifing dosyalar:
ve kurulusla ilgili olarak daha once hazirlanmis kapsamli denetim raporlari incelenecek
dokiiman kapsamindadir. Kurulusun i¢ denetim biriminin hazirladig1 veya onun adina
hazirlanmis insan kaynagi yonetimi denetim raporlari, Kamu Hizmetleri Komisyonu ya
da Hazine Kurulu Sekreterligince yuriitiilmius konuya iliskin denetimler de gozden geci-

rilecekler arasindadir. Mevcut denetim raporlarini inceleme sirasinda, denetgi:

- daha onceki denetimlerde kullanilan denetim metodolojisinin Sayistaym
kullandig1 metodolojiyle ne kadar cakistigini;
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- denetim alaninin, Sayistaym denetim kriterlerince ele alman performans

konularini ne derece kapsadigini;

- kurumun, daha onceki raporlarda saptanan zaaflarin tizerine hangi olgti-
de gittigini ve Onerilere uydugunu ya da zaaflarin lizerine gitmekte ve

Onerilere uymakta oldugunu;

belirlemelidir.

Daha onceki denetim dokiimanlarinin incelenerek bunlara ne denli giivenilebi-
lecegini saptama isi arastirma ¢alismalarinin baslangicinda da surebilir. Denetim bulgu-
lariin glivenilirligini saptamada kullanilacak metodoloji icin denetci ic Denetimin De-

gerlendirilmesi Hakkinda Rehber'e bagvurmalidir.

Kamu Hizmeti Komisyonu'nun Personel Denetimi ve incelemesi programinin
kurumlarda yuriirliige girmesiyle ve idari ic denetimin kalitesinin artmasiyla denetim
stirecinin bu asamasinin onemi daha da artacaktir. Denetciden hem elde bulunan insan
kaynagi denetim dokiimanlarina ne derece giivenilebilecegini degerlendirmesi ve hem
de performans yoniinden onemli olup da onceki denetimlerde yeterince ele alinmamis
konular belirlemesi giderek daha ¢ok istenecektir. Genel bilgi edinme sirasinda, denetci
EK A'da aciklanan ve Denetim Araglari baslig1 altinda ele alinan belgeleri ve sayisal veri-

leri derlemeye baslar.

Yapilan 6n miilakatlar ve belgelerin incelenmesi sonucunda denet¢i, denetimin
sinirlarini ya da IKY siireclerini dogru anlamayi saglamak icin denetim sirasinda incelen-
mesi gereken alanlari saptar. Denetci ayn1 zamanda, denetim kapsamini, kriterleri, meto-
dolojiyi ve arastirmayi yuritmede kullanilacak Kaynagi ana hatlari itibariyle gosteren

bir arastirma plani hazirlar.

Arastirma. Arastirma yoluyla IKY denetcisi, tercih edilen insan kaynagi yonetim
sistemleri ve uygulamalarinin kabul edilen denetim kriterlerine ne derece uydugunun
ilk tespitlerini yapar ve gorinir sistem yetersizliklerinin olasi etkilerini saptar. Arastir-
ma c¢alismalarinin tirlinii 6nem tastyan konulan belirleyen ve denetcinin daha ileri ince-
leme yapmay1 gerektirdigine inandig1 alanlar1 ana hatlari itibariyle gosteren bir rapor-

dur.
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Bu Rehber'in ekler boliimiinde incelenmesi Onerilen belgeler, sayisal veriler ve
ayrintili miilakat sorularn ile III. bolimde tavsiye edilen denetim faaliyetleri kamu kesi-
mindeki personel yonetiminin onemli yonlerini ele almistir. Arastirmay1 yurutiirken de-
netci, bu metodolojik temelden ilgili kurulus icin kararlastirilan inceleme alanina uygun

ve uygulanabilir bilgileri secip alir.

Onem tastyan konulari saptarken denetci:

- insan kaynagi profillerini, (ki bunlar Kurum veya kurulusun programin ic-
rasini etkileyebilecek insan kaynagi sistem ve uygulamalarindaki olasi ye-
tersizlikleri gOsteren istatistiki verileri igerebilir.)

- Kurum veya kurulusun personel yoOnetimi faaliyetlerinin belirli bir alani-
nin denetlenmeye deger olup olmadigini gosteren Ozelliklerini, (6rnegin;
onemli pozisyonlarindaki personel sayisindaki fazlaliklar ya da dikkate
deger eksiklikler, ytliksek egitim ve gelistirme masraflari, kurum igi bir egi-
tim organizasyonunun varligi, personel faaliyetlerindeki asir1 ademi mer-
keziyetcilik, insan Kaynagini etkileyen yeni programlar ya da buyiik tek-
nolojik degisikliklerin yakin zamanda devreye sokulmasi.)

- program icrasina iliskin olup kapsamli denetim ekibi elemanlarinca dene-
tim surecinin daha baslangicinda saptanmis ve bir ya da birden ¢ok insan
kaynag1 yonetim sistemindeki yetersizliklerden kaynaklanabilecek sorun-

lar1, ve

- Denetlenen kurulusca veya merkezi kuruluslarca daha 6nce yapilmis ince-
leme ve degerlendirmelerde belirlenen insan kaynagi uygulamalarindaki
glclii ya da zayif yanlar1 ve bunlardan performans (VET) sorunlarina isa-

ret edenlerini

dikkate almalidir.

Sorunlara bagh olarak incelenmek lizere se¢ilen alanlar, bir ya da birden ¢ok is-
levsel denetleme alanini ilgilendiren denetim kriterlerinin tiimiiniin uygulanmasini ya

da sadece birkag islevsel alanda secilmis kriterlerin kullanilmasini gerektirebilir.
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Denetim ilerledik¢e, denet¢i, personel uzmanlariyla ve yoneticilerle yapilan go-
riusmelerden elde ettigi bilgileri stirekli gozden gegirmelidir. Denetci, ayn1 zamanda, ilgi-
li belgeleri ve istatistiki verileri incelemenin belli alanlar icin tasidiklar1 anlam ve dnem
bakimindan ve onemli meseleler yoniinden degerlendirmelidir. Denetgiler kapsamli de-
netime dahil diger projelerden kaynaklanan ve IKY sorunlar1 ve bunlarin nedenlerini ve
sonuclarint anlamaya yardimci olabilecek bilgileri de dikkate almalidirlar. Bu kaynaklar-
dan gelen bilgileri inceleyerek denetci, denetim alanlarint degistirebilir, bazi alanlart di-

sartda birakabilir ya da yeni alanlar bulabilir.

inceleme Evresi

Denetimin bu evresinin amaci, arastirma evresinde Uretilen gegici bulgu ve so-
nuclart destekleyecek ya da ciirtitecek yeterli giivenilirlikte kanit toplamaktir. Bu evrede,
denetc¢i kanit toplar, neden sonug iliskilerini kurar, sonuglar ¢ikarir ve sorunlari ¢oziicii

onerilerde bulunur.

Kapsamli Denetim Elkitabmda yer alan direktifler kanit toplama tekniklerinin,
Oonem tasiyan konularin saptanmasinin, sonuglara varilip tavsiyelerde bulunulmasinin
ve sonuglarin ve tavsiyelerin raporlanmasinm daha detayli tanimlarin1 yapmaktadir.
Oneriler makul, masraf (maliyet) azaltict ve Sayistaym yapmis oldugu diger onerilerle

uyum i¢inde olmalidir. Denetgi tavsiyelerin:

- uygulanabilir olmasi,

- denetimde belirlenen spesifik sorunlara doniik ve onlarin ¢éziimiine yar-
dimci1 olmasi,

- uygulama maliyetleriyle orantili yararlar (sozgelisi, diisiik maliyetler, ge-
liskin kontroller, yaygin sorumluluk v.b.) hasil edecek olmasi,

- kurulusun zaten almig oldugu tedbirleri ve attig1 adimlari dnermemesi,

gibi hususlar1 saglamis oldugunu gormelidir.

-17-



Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Raporlama Evresi

IKY denetcisi, genellikle, denetimin sonuclarini denetim tavsiyeleriyle birlikte
denetlenen kurulusun tist yonetimine sunan nihai bir rapor hazirlar. 1KY raporu kurulu-
sa gonderilen genel denetim bildiriminin bir parcasidir. Raporun formatina, kapsamli
denetim grup bagkani karar verir. Raporda genel olarak gerek duyulan temel bilgiler 2
nolu ¢izelgenin "ana goérevler" baslig1 altinda verilmistir. IKY denetgisi proje raporunu
ozetleyebilir ve Sayistaym yillik raporunun kapsamli denetim béliimiiniin 1KY ile ilgili

kisimlarin taslagini kaleme alabilir.

Denetim Araclan

Incelenecek Belgelerin ve Sayisal Verilerin Se¢imi

Kurum kayitlarinda normal olarak bulunabilen 6nemli belgeler ve sayisal veri-
ler Ek A'da tanimlanmistir. Denetimin baslangicinda, denetci bu belgeler ve verilerden,
denetimin tizerinde yogunlasacagi alanlar1 saptamay1 kolaylastiracak kadarini elde et-
meye girismelidir. Bir bakanlik ya da bagimsiz genel mudirligiin insan Kaynaginin bir
profilini hazirlarken, denetci, ilgili merkezi kurum verilerini elinde bulundurabilecek
olan Insan Kaynagi Yonetimi grubu ile temas kurmalidir. ideal olarak, bir insan Kaynagi
profili; is gruplar1 ve dereceler itibariyle dagilim, sikayet olaylarinin dokiimi, itirazlar,
atamalar, nakiller, terfiler, istifalar, kritik is gruplar1 ve dereceler itibariyle gelecege do-
niik emeklilik beklentileri, hastalik izinlerinin kayitlari, fazla mesai, egitim, siniflandirma

ve ise alma/tayin konularinda performans verileri v.b. bilgilerden olusur.

inceleme evresinde denetciler, belirlenen onemli konulara uygun diistigi oOlgii-
de, baska belgeleri ve verileri de gormek isteyebilirler. Denetimin bu evresinde, belgele-
rin incelenmesi dosya ve formlarin ayrintili 6rneklemesini ve test edilmesini, dosya ince-
lemelerini, politikalarin ve ustillerin incelenmesini, istatistiki bilgilerin tetkikini gerekti-

rebilir.

Miilakat Yapilacak Gorevlilerin Se¢imi

Kiminle miilakat yapilacaginin tercihi, IKY sistemlerinin kriterlere gore denet-

lenmesi ile bu sistemlerin, kurulusun programini gerceklestirme kapasitesine olan etkile-
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rinin degerlendirilmesi arasinda bir denge kurmak ihtiyacina dayanmalidir. Her ne ka-
dar milakatlarin cogu genellikle genel bilgi edinme ve inceleme evrelerinde yer alirsa da
arastirma evresinde, IKY denetgisi onemli pozisyondaki birkac list yonetici ile miilakat
yapabilir. Ek B, personel uzmanlari ve ana faaliyet yoneticileri de dahil olmak tlizere ge-
nel bilgi edinme evresinde yiizylize goriisme yapilmasinda yarar olan gorevlilerin bir lis-
tesini icermektedir. Belli bir bakanlik veya bagimsiz idarede miilakat yapilacak kisilerin
secimi kurulusun orgiitsel yapisina ve incelemenin usillerine baghdir. Genelde, arastir-

ma evresinde:

- Personel islerinden sorumlu amir,

- buiyiik, merkezden bagimsiz-emek yogun programlan yoneten, ya da dos-
ya incelemelerine veya sayisal veri ¢cOziimlemelerine gore insan kaynagi

sorunu var gibi goriinen ana faaliyet yOneticileri,

- cesitli yan kuruluslarin temsilcileri olan ana faaliyet yOneticileri ve uygun

goriilen ahvalde, gozetim sorumlulugu olmayan calisanlar,

- insan kaynagi planlamasi, egitimi, ise alma/atama gibi ¢esitli personel uz-
manlik alanlarinin tist temsilcileri ile, gerekli goriildiigiinde, tek tek perso-

nel uzmanlari,
- kidemli IKY ic denetgisi,

ile yiiz yiize gorusilmelidir.
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5.

6.

CIZELGE 1

PIL ANIAMA EVRESINDEKI ANA GOREVLER

Kapsamli denetim kalic1 dosyalarinda bulunan, kurulus semalarini, program bi-
lesenlerini ve ¢iktilarim1 Sayistayin ilgili kurulusta daha once yurtttiigli denetim-
lerle ilgili materyali (bilgi ve belgeleri) ve IKY Denetim Rehberi gibi verileri ince-
leyin. IKY grubundan, Merkezi kuruluslarin IKY ile ilgili politikalarini temin

edin.

Eldeki konuya iligskin olarak Kamu Hizmet Komisyonu (KHK) ve Hazine Kurulu
Sekreterliginin (HKS) yurtittiigi denetimleri, kurumigi incelemeleri ve sayistayin
IKY denetimlerini, tavsiyeleri ve kurulusun atmay diisiindiigii adimlan dikkate

alarak inceleyin.

Kapsamli Denetim Grup Baskaninin uygun buldugu hallerde tst diizey yetkili-

lerle baslangic goriismeleri yapin.

Belgeleri ve sayisal verileri biriktirmeye baslayin ve Kurum ya da kurulusun in-

san Kaynagi profilini hazirlayin.

Not: Sayistayda mevcut olmayan dokiimanlar1 ve sayisal verileri kurumun irtibat
gorevlisinden ya da st diizey gorevlilerinden isteyin. Kurum veya kuru-
lusta bilgi 0zetleri bulunmamasi halinde (sozgelisi emekliye ayrilanlarin, ise
giren ve ayrilanlarin sayisi, hastalik izinlerinin dagilimi v.b.) uygun ham ve-
rileri, genelde bilgisayar ciktilar1 halinde, isteyin. Merkezi kurumdaki ilgili
verileri elinde bulundurabilecek olan insan Kaynagi Yonetimi Grubu ile te-

masa gegin.

insan kaynagi yonetimi arastirmasi icin incelemenin sinirlarini ve agirlik verile-

cek alanlar belirleyin, (ilgili denetim kriterleri dahil)

Not: Daha once yuriitilmiis denetimleri dikkatle inceleyin. IKY denetimleri, her-
hangi bir kisi ya da birimin daha Once yuirittiigli bir calismay1 tekrarlama-
malidir. Sayet dnceki denetimler, IKY denetim kriterleri icinde var olan per-
formans [VET]| milahazalarini yeterince karsiliyorsa, onceki ¢aligmalar giin-

cel ve eksiksizse daha baska ¢alisma yapmak gerekmeyebilir.

Hazirlayacaginiz arastirma planinda asagidakiler bulunabilir:
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10.

1.

12.

- genel degerlendirme sonunda elde edilen bulgularla sinirlar ¢izilen IKY ana

bilesenlerinin gerekgesi.
- incelemenin belirgin hatlari.
- ilgili denetim kriterleri (IKY Denetim Rehberinin 2. ve 3. boliimlerine bakin).
- gerekli goriilen denetim faaliyetlerinin tetkiki;
- miilakatlar,
- dosya incelemeleri,
- belge incelemeleri, -
- gerekli olan kaynaklar.
Plan hakkinda kapsamli denetim Grup Baskani ve IKY Grup Baskani ile goriisiin.

Bir tanitim toplantisinda, denetimin mahiyetini anlatarak, ilgili kriterleri gdzden
gecirerek, onemli faaliyetler, programdaki ana degisimler ve egilimler v.s. hak-

kindaki goruslerini alarak ana faaliyet yoneticileri ve personel amiri ile miilakat

yapin.

Daha 6nce kurumda yapilmis IKY denetimleri hakkinda kidemli IKY i¢ denetgisi

ile miilakat yapin.

Uygun olan hallerde, diger denetim projelerinden gelen denetim bulgularini in-
celeyin ve bunlarin insan kaynagi sistemleriyle vé uygulamalariyla olan iliskileri-

ni degerlendirin.

Ust diizey personel gorevlileri ve ana faaliyet yoneticileri ile goriiserek, insan
kaynag1 yonetim siirecleri acisindan anlamli olay ve program ¢iktilarinda tespit
edilen yetersizliklerin nedenleri olarak degerlendirilen konular bulunup bulun-

madigini saptayin.

Goriugmelerden ve belgelerden elde edilen bilgileri daha sonraki incelemelere bir
cerceve olusturacak bigimde, siirekli olarak analiz edin. Arastirmanin ortalarinda,
bilgi dokusunda izlenmeyi gerektirecek bosluklar olup olmadigina karar vermek
tizere bulgular titizlikle analize tabi tutun. IKY Grup Baskani ile konuyu gorii-

sun.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ortaya cikan onemli konular tistiinde daha genis bir perspektif sahibi olabilmek

i¢in personel amiri ile miilakat yapin.

Zamanin izin verdigi ol¢lide gortismeler yapin, belgeleri inceleyin, kiiciik 6rnek

dosya incelemeleri yapin.

inceleme evresinde izlenecek Onem tasiyan konulan, dnem derecesi, risk ve du-

yarliliklar1 da g6zoniinde tutarak, saptayin.

Asagidaki bilgileri icerebilecek bir arastirma raporu yazin:

personel boliimiiniin organizasyonu,

ana IKY sistemlérinin ve kontrollerinin tarifi,
kullanilan denetim Kriterlerinin tanimui,

Onem tastyan konularin ve olasi etkilerinin tanimai,

inceleme evresi icin bir denetim genel plani.

Denetim plani genelde su bilgileri icerir:

denetimin kapsami ve ilgili kriterler,

olasi bulgular,

yapilacak miilakatlar, incelenecek dosyalar v.b.

gerekli goriilen denetim kamtlarm}n niteligi ve kaynagi

(denetimi yiritmek icin ihtiyag duyulan kaynaklar) kaynak ihtiyaclari,
hedef tarihler v.b.

Arastirma raporunu IKY Grup Baskani ve Denetim Grup Baskani ile gdzden gegi-

Irm.

Aragtirmanin ve inceleme planinin sonuclarit hakkinda personel amiri ve onemli

pozisyondaki ana faaliyet yoneticileriyle gortisiin. (Gorismede denetci ile birlikte

genelde ya kapsamli denetim Grup Baskani ya da IKY Grup Baskani bulunur.)
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10.

1.
12.

13.

CIZELGE 2
INCELEME VE RAPORLAMA EVRELERINDEKI ANA GOREVLER

Arastirmada saptanan Oonemli meseleleri gozden gecirin. Miulakatlari, mulakat
sorularini, belgeleri, incelenmesi gereken dosyalan, ornekleme tekniklerini, dagi-
tilacak anket sorularini v.b. iceren ayrintili bir denetim plani yapin.

Bu ayrintili plani IKY ve kapsamli denetim Grup Baskanlar ile gdzden gegirin.

Gerekli oldugu kadar miilakat yapin, belge inceleyin, ornekleme teknikleri v.b.
uygulayin.

Uygun oldugunda, diger denetim projelerinin bulgularini gézden gegirin ve in- -
san kaynagi sistemleri ve uygulamalarn ile iligkisini degerlendirin.

Gecici IKY gozlemlerini ve denetim bulgularini, bunlarin giiclii ve glicsiiz yanla-
rin1 gostererek belirleyin.

Calisma yariya geldiginde, bulgularin ve gozlemlerin kanitlarinin ne derece ye-
terli ve uygun oldugunun titiz bir degerlendirmesini yapin.

Not: Ozgiil (spesifik) konularin analizi denetim boyunca hep siirmelidir.

Kurumun belirlenen yetersizlikleri diizeltici dnlemler almasini1 engelleyebilecek
etmenlerin ve kosullarin degerlendirmesini yapin.

Yetersizliklerin IKY sistemleri ve uygulamalar1 lizerindeki etkilerini saptayin ve
Onemini degerlendirin.

Yetersizliklerin nedenini belirleyin, sonuclara ulasin ve tavsiyelerde bulunun.
- denetim gozlem ve bulgularini,

- denetim bulgularinin neden/sonug iliskilerini,

- tavsiyeleri,

icerecek bicimde nihai raporu yazin.

Raporu IKY Grup Bagkani ile gdozden gecirin.

Gerektikce 1KY Grup Bagkani ve/veya kapsamli denetim Grup Baskani ile birlik-
te i¢ denetim birimiyle resmi toplantilar yapin.

Kapsamli Denetim Grup Bagkanina gerektikce :

- Sayistay Baskanmin yillik raporuna girecek bolumiin ilgili ayriminin taslak
olarak kaleme alinmasi,

- Kurulusta bundan sonraki, 1KY denetimini yapacak ekibe yol gostermek tizere
izleme bilgileri ile Oonerilerin aynntilandirilmasi,

seklinde yardimci olun.
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Eger kurulusta yakin zamanda bagka tiirde bir IKY denetimi yuritilmiigse ya
da daha once kapsamli bir denetim yapilmissa, ilk gortismeler kidemli IKY i¢ denetgisi
ve ust diizey personel gorevlisi ile yapilmalidir. Bu goriismelerin amaci elde varolan bil-
gilerin guivenilirligini ve kurum veya kurulusun onceki denetim bulgulart dogrultusun-

da ne ol¢tide calisma yaptigini belirlemektir.

Genelde, denetgiler, ana faaliyet yoneticilerinden once personel yoneticileri mii-
lakat yapmalidirlar. Bu siralamayla denetci once kurumun sistemleri, ustilleri ve kontrol-
leri hakkinda genel bir perspektif sahibi olacak, ondan sonra sistemlerin ciktilar1 ve etki-

leri ile ana faaliyet yoneticilerinin gorev ve ¢alismalarina egilecektir.

Inceleme evresinde miilakat yapilacak kisinin secimi énem tasiyan konulara ve
denetimin onceki evrelerinde toplanan kanitlarin yeterli olup olmadigina baglh olacaktir.
Goriisme yapilacak kisiler daha once arastirma evresinde gorusiilmiis tist yoneticiler ola-
bilir, daha alt diizeyde calisanlar olabilir, ya da kurulusun diger birimlerinin yoneticileri

olabilir.

Kapsamli Denetim Grup Bagkani ekip elemanlarinin calismalarini koordine et-
mek isteyebileceginden, denet¢i miilakat yapmak tizere sectigi kisilerin listesini kendisi-
ne vermelidir. Sayistaydan tist diizey bir meslek mensubu, st diizey miilakatlarda de-

" netciye refakat edebilir.

Miilakat Sorularinin Secimi

Arastirma evresinde kurum veya kurulus gorevlileriyle yapilacak milakatlarda

ele alinacak konularin genisligi ve derinligi, spesifik inceleme tarzina baghdir.

Ek C ana faaliyet yoneticilerine ve personel uzmanlarina yoneltilecek, TKY siire-
cinin ana 6gelerini ilgilendiren sorulan icermektedir. Ust diizey personel gorevlilerine ve
ana faaliyet yoneticilerine sorulacak sorular siirec icindeki biitiin onemli 6geleri ve bun-
larin etkilerini kapsar. insan kaynagi planlamasi ve egitimi v.b. uzmanlik alanlarinin tist

diizey yetkililerine yoneltilecek sorular genellikle ilgili uzmanlik alaniyla sinirhidir.
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Denet¢i bu sorulara, denetlenen kurulusun memurlariyla goriismelerde kullana-
cagl materyali hazirlamada ve duzenlemede bir cerceve olarak bakmalidir. Denetim ko-
nular1 ve inceleme tarziyla tutarli olarak sorular eklenebilir, ¢ikarilabilir ya da yeniden

bi¢imlendirilebilir.

Ust diizey personel yetkilileri ve daha iist diizey ana faaliyet yoneticileriyle bas-
langicta yapilan goriismeler genel olmali ve politika inisiyatifleri, egilimler ve sistemlerin

programlar tizerindeki etkileri gibi konular1 kapsamalidir.

Inceleme evresinde sorulacak sorularin sinirlart ve niteligi, belirlenen 6énemli ko-
nulara ve daha once toplanan kanitlarin yeterliligine bagl olacaktir. Ek C deki sorular,
Oonem tasityan konulara dontik sorular gelistirmede denetciye yardimci olacaktir.

Her gortismenin icerigi belgelenmeli ve Sayistay meslek mensuplarinin ince-

lemesine agik olmalidir.

Anket Formlarinin Se¢imi ve Kullanimi

Bir insan kaynagi yonetimi denetiminde, belli kosullarda, bir kurulusun istatis-
tiksel acidan gecgerli bir ornegini belirlemek icin soru formlarinin kullanimi uygun bir de-
netim teknigi olabilir. Geleneksel denetim yollartyla hemen kanit elde edilemiyorsa, bir
kurumun c¢aliganlarini ya da faaliyetlerini onemli 6lctide etkileyen veya birden ¢ok yeter-
sizlik konusunda bilgi toplarken anket formlar1 kullanilmasi uygun olabilir.

Denetim kanitlarini toplamak tizere anket yapmadan once denetgi:

- ilgilenilen konunun niteligi bakimindan anketle ¢6ziimlenmeye yatkin
olup olmadigi,

- destekleyici miilakatlar araciliyla elde edilen bilgilerin anket sonuglarini
yorumlamada yardimci olup olmayacagi,

- diger yollarla gilivenilir ve yeterli bilgi toplayabilirle olasiligi,
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- birimde anket yapilmasina, iist diizey yetkililerin ne denli destek verdikle-

11,

- anket yapmak suretiyle ¢alisanlarin beklentilerini ylikseltme olasiligi,

- anket hazirlama, yapma ve ¢oziimlemede uzmanlik sahibi Kaynagin varli-

ga

gibi hususlar1 gozoniinde bulundurmalidir.

Insan kaynag yonetiminin denetimi siireci icinde anket yolunu secmeden ve
uygulamadan 6nce, insan Kaynag Yonetimi Denetim Grubu ile Verimlilik ve
Etkinlik Denetimi gruplarina damsiimahdir.

Denetim Kanitlarinin Analizi

Miilakatlar yapilmasi ve dosyalarin, formlarin, politikalarin, prosediirlerin ve is-
tatistiki bilgilerin ayrintili incelenmesi yoluyla elde edilen kanitlarin denetim stireci bo-
yunca analizi yapilmalidir. Arastirma ve inceleme evreleri yarilandiginda ve sona erdi-
ginde kanitlar titizlikle yeniden gozden gecirilmelidir. Bu kesintisiz gozden gecirme sti-
reci bilgilerdeki bosluklar1 en aza indirecek ve denet¢iyi daha cok ¢alisma yapmasi gere-

ken alanlara yoneltecektir.

Denetim kanitlarini analiz etmenin ¢ercevesi denetimden denetime degisecektir.
Boyle olmakla birlikte, denetgi cogu kez bulgulari, konuyla iligkileri ve karsilikli etkile-
simleri bakimindan analiz eder ve denetim kriterleriyle ilgilerine gore tek tek bulgular ya
da bulgu gruplarina iligkin gozlemler gelistirir. Denetciler ayn1 zamanda gozledikleri ye-
tersizliklerin nedenlerini de, olanakli ise etkileriyle birlikte saptamalidirlar. Bulgularina

bagl olarak denetciler yetersizlikleri giderecek tavsiyeleri de gelistirirler.

Bilgileri tam anlamiyla analiz etmenin 6nemi kiiciimsenemez. Milakatlarda, or-
negin bir ana faaliyet yoneticisi belli bir sorunlu alana isaret ederek nedenini agiklama
cabasinda bulunabilir. Oysa, sorun gercekten var olsa bile, s6z konusu yoneticinin soru-

nun nedenini algilayisi dogru olmayabilir. Ornek vermek gerekirse: Bir ydnetici, perso-
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nel birimini, sorunlara yanit vermeyen atama ¢alismalar1 nedeniyle ya da kurulusun ge-
reksinmelerini karsilayamayan egitim programlan nedeniyle ya da kurulusun gergekle—
rinden uzak insan kaynagi planlama stireci nedeniyle elestirebilir. Oysa, bu sorunlar per-
sonel biriminden kaynaklanmayabilir. Tersine, (egitimsizlik nedeniyle) bu alanlarda ken-

dine duisen sorumluluklar1 kavrayamayan yoneticilerden kaynaklanabilir.

Denetci sayisal verilerden hareketle yetersizliklerin varligina hitkmederken de
cok dikkatli davranmalidir. Ornegin, is giicii devri (ise giren ve ayrilanlarin sayisi), has-
talik izinleri, basvurularin sayisi, kurulustaki uzmanlann ana faaliyet yoneticilerine olan
oran1 kamu kesimindeki ortalamadan yiiksek goriinebilir, (giincel rakamlar icin IKY gru-
buna basvurun). Oysa, bu sayilarin onemi buittiinuiyle, kurulustaki cevreye, ortama bagli-
dir. Ornegin, isgiicii devrinin yiiksekligi, yeni personeli ¢ok yaygin egitim ¢alismasina
ihtiyac gosteren bir kurulusta yeni calisanlar asgari diizeyde egitim isteyen bir kurulus-
takinden cok daha dikkate deger olabilir. Boyle kuruluslarda, isgiicu giris cikisini azalt-
manin maliyeti, (0rnegin isin niteligini degistirerek) "soruna" ¢are bulmaktan ¢ok daha

yiiksek olabilir.

Raporlanacak Konularin Belirlenmesi

Bir IKY denetimindeki genis inceleme tabani, denetcinin cogunlukla, dnemleri-
ne gore, Parlamento'ya veya denetlenen Kuruma ya da her ikisine birden raporlanacak
- bir dizi denetim konulan belirleyecegi anlamina gelir. Raporlamaya deger konularin be-

lirlenmesinde Denetim Grup Baskani asagidaki tiirden O0geleri hesaba katacaktir:

- gozlenen yetersizligin, kurumsal faaliyetleri nasil etkiledigi (6rnegin, ata-
ma siirecindeki yeterli planlamanin bulunmamasi pozisyonlarin doldurul-

masinda gecikmelere sebep olur, bu da program sonuclarini etkiler.)

- gozlenen yetersizligin personel programlannm ekonomikligini ve etkinli-
gini nasil etkiledigi (sozgelisi, personel faaliyetlerinde kurumsal diizeyde
koordinasyonun bulunmamasi, bolgesel biirolarca gelistirilen egitim prog-

ramlarinda gereksiz tekrarlara yol acar.)
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- yuiksek riskin ya da maddi sonuglara yol agabilecek bir yetersizligin olasi
etkileri (0rnegin, isglicliniin varolan yetenek ve becerilerinin yeni prog-
ramlarin ya da mevcut programlardaki kademelendirmelerin bir sonucu
olarak gelecekteki insan kaynagi talepleriyle nasil iliskilendirileceginin sis-

tematik bir coziimlemesinin bulunmayist.)

- denetlenen kurulusun, Denetim Grup Bagkaninin konulardan birini 6nem-
li gormesinde etkili olabilecek, nitelikleri (6rnegin, onemli pozisyonlara
yukselme siirecinin planlanmasi biiylik bir kurulusta onemli sayilirken,
kiiclik bir kurulusta resmi olmayan yéntémler, kurulusun ihtiyacini karsi-

layabilir.)

- gozlemlenen zaaflarin, kapsamli denetimin diger inceleme alanlarinin bir
sonucu olarak ortaya cikan konulan ne derece destekledigi (sozgelimi,
personel organizasyonunda gozlemlenen planlama yoklugu ve 6zel kay-
nak tahsisi durumunun, kurumun biitiiniindeki planlama sisteminde be-

lirlenen daha biiytik zaaflarla iliskili olmasi gibi.)

IKY grubu, biitiin IKY raporlarim ya da raporlarin IKY béliimlerini bunlar de-
netlenen kurulusun yonetimine verilmeden ya da bunlar yillik Rapor halinde

basilmadan 6nce yeniden inceler.
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Boliim III- insan Kaynagi Yonetimi Denetim Alanlari

Alt boliim 1 Personel Fonksiyonunun Yonetimi

Giris

insan kaynag1 yonetimi, is basindaki insanlarin yonetimi ile istigal eder. Insan
kaynagi yonetiminin nihai maksadi, calisanlar1 dylesine temin etmek, motive etmek, ko-
nuglandirmak (ise yerlestirmek) ve odiillendirmektir ki kurulusun amaglarina ulasmada,

her birinden en yuksek katki saglansin.

Insan kaynagi yonetimi bir kurulustaki her faaliyeti etkiler. Bir kurulus icinde
insan kaynagi potansiyelini planlama, kaynagini bulma, gelistirme, yonlendirme, ise
koyma, odillendirme ybluyla, en yuksek diizeye cikarmak sorumlulugu esas itibariyle
isi bu olan ana faaliyet yoneticilerine diismektedir. Bu gorevi yerine getirmelerinde yo-
neticilere yardimci olmak lizere buiyluik kuruluslarin cogu personel uzmanlari ¢alistirir.

Uzmanlarin islevi, daha ¢ok, yonetime danismanlik ve destek hizmeti vermektir.

Personel birimi uzmanlik isteyen bir cok faaliyeti yuriittiigii i¢in, bu birimin iyi
yonetilme derecesi, kurum veya kurulustaki biitiin yoneticilerin kendilerine emanet edi-

len Kaynag1 yonetebilme becerilerini onemli olctide etkiler.

Personel Biriminin Rolii

Personel birimlerinde sorumluluklarin belirlenmesi kuruma gore degisirse de,

personel uzmanlari genel olarak Ug iglevi yerine getirir.

Damsmanlik Islevi. Personel birimi, genellikle merkezi kurum ya da kurulusun
inisiyatifiyle ¢ikarilan personel politikalari, stratejileri, ustilleri ve sistemlerini gelistir-
mekten ve bunlarin uygulanmasinda ana faaliyet yoneticilerine danigmanlik yapmaktan

sorumludur.
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Bu gorevi etkili bir bicimde yapabilmek icin personel birimi yururliikteki yasa-
lar, devlet politikalari, insan davranisi bilimleri ve isgi-isveren iliskileri alanlarindaki ge-
lismeleri yakindan izler. Personel uzmanlar biittin bu bilgi kiimesini kurulusun isleyi-
sinden gelen kisitlamalar1 da hesaba katarak, ise yarayacak, uygulanabilir politikalar ha-

line dontsttrur.

Personel uzmanlarinin, politikalar, sistemler ve yonetim hizmetleri alaninda

sunduklar1 damigsmanlik genellikle ana personel islevlerinin her birini kapsar:
- insan kaynagi planlamasi,
- kaynak temini,
- egitim,
- basarinin incelenmesi ve ¢alisanlarin degerlendirilmesi,
- licret yonetimi, ve
- isgi-igveren iligkileri.

Personel uzmanlar1 cogunlukla, personel politikalarinin ilk hazirlik asamasinda
gorev Ustlenmekte iseler de bu gorevi, nihai ¢oziimde, kurulusun izleyecegi politikalarin

yontini belirlemekten sorumlu olan iist yoOnetime bir hizmet olarak yerine getirirler.

Hizmet Islevi. Kuruluslarin cogunda personel uzmanlari personel sistem ve ka-
yitlarinin hizmete hazir halde bulundurulmasmdanave personel programlarinin agirlhikli
bir boliimiiniin yiiriitiilmesinden sorumludurlar. Ornegin, ana faaliyet yoneticileri tasa-
rim ve yuritme asamalarina katilsalar da, egitim programlarinin tasarlanmasindan yi-
rutilmesinden personel uzmanlari sorumlu olabilir. Benzer bicimde ana faaliyet yoneti-
cilerinin insan kaynagi planlamasina yardimci olmak tizere personel uzmanlari, yipran-

ma, ig giici devri, ve emeklilige ayrilma hiz1 v.b. konularda analizler yaparlar.

Hizmet islevi bir fonksiyonel personel uzmanlik alanindan digerine onemli Ol-
cude degisiklik gosterir. Bu iglevin daha ayrintili tanimlamasi bu Rehberin diger bolim-
lerinde yapilmustir. Personel gorevlilerinden saglanmasi beklenen hizmetlerin tanimi igin
denetci, hem bu Rehberdeki bilgilere, hem de kurulusun c¢alisma usullerine iliskin kila-

vuzlarina ve personel gorevlilerinin is tanimlarina bagvurmalidir.
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Kontrol*** Iglevi. Personel biriminin temel kontrol islevi, merkezi kurumlar ta-
rafindan tesis edilerek bakan yardimcisina bakan yardimcisi tarafindan da personel uz-
manina tevdi edilen hiikiimet ¢apindaki politika ve programlarin yurutilmesidir. Ayrica
bu gorev, yonetimin kabul ettigi kurumsal politika ve sistemleri, bunlarin kurulusun bii-
tuntnde tutarh bir bicimde hayata gecirilmesini ve yerlesmesini temin etmeye yardimci

olmak amaciyla, uygulamay1 da kapsar.

Kamu kesiminde pek ¢ok sayida dis kaynakli kontrol uygulama alani bulmakta-
dir. Bu nedenle personel uzmanlari, ana faaliyet yoneticilerine hizmet temini ile politika
ve sistemler tuzerinde kontrol kurma arasinda bir denge saglamak i¢in bir hayli ustaliga
gerek duyarlar. Merkezi politikalar insan kaynagi yonetiminin siiregelen faaliyetlere ilis-
kin o6gelerine oldugu kadar firsat esitligi programlan, resmi diller, kamu kurumlarinin
timiint ilgilendiren yonetimi gelistirme programlar1 ve merkezi birimlerin izleme ve de-

gerlendirme ¢aligmalarinda ihtiyac duyduklar: bilgiler gibi konulara da yonelir.

Personel Fonksiyonun YOnetimi

Bir personel birimindeki yonetim siireci asagida agiklanmakta ve sekil 3 de sema

halinde gosterilmektedir.

El

(*) Kontrol: Bu s6zciik, bu Rehber baglaminda ve Angla-Saxson kokenli diger dokiimanlarda, Fransiz-
ca'dan dilimize aktarilan ve yaygin bir kullanim alani bulan "denetim"i ifade etmez. Kanada Sayistayr Dene-

tim Elkitabi'nda tanimlandig1 sekliyle kontrol s6zciigii:

"Yonetimi kendi faaliyetlerini yonlendirme ve izlemeye muktedir kilan ve asagidaki unsurlari igeren

yerlesik siireci ifade eder:
. amaglar, planlar ve standartlar1 kapsayan kontrol cergevesi;
. yetkilerin devri;
. ¢erceveden sapmalari belirlemek amaciyla stirekli izleme ve degerlendirme; ve

. gereken hallerde faaliyetleri ongoriilen cerceveye yeniden oturtmaya yarayan diizeltici eylem-
ler." (Cev.Inc.Hey.Notu)
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SEKIL 3

PERSONEL FONKSIYONUN YONETIM MODELI

PLANLAMA

- personel biriminin ihtiya¢larimin belirlenmesi

- ihtiyaci karsilamak tizere stratejilerin analiz edilmesi
- hedefler, oncelikler, calisma planlar1 olusturulmasi

- hizmet standartlarinin belirlenmesi

- kaynak ayrilmasi

.
ORGANIZE ETME _
- bilgilendirme iligkilerinin kurulmasi
- gorev ve sorumluluklarin tanimlanmasi

- birimler arasinda kaynagsmanin saglanmasi

Il
YONETME
- personelle is konusunda' kesintisiz iletisim
- gorev dagitimi '
- uzman gorevlilerin egitimi

- kariyer gelistirme programlarinin olusturulmasi

- uzman gorevlilerin performanslarinin degerlendirilmesi

1e

DANISMANLIK/ KONTROL

- personel politikalarinin ve sistemlerinin olusturulmasi ve duyurul-
masi

- politikalar1 ve sistemleri uygulamada yoneticilere tavsiyelerde bu-
lunulmasi :

- politikanin uygulanmasini saglamak tizere yonetim sistemleri gelis-
tirilmesi

- yoOneticilere kesintisiz hizmet saglanmasi

v
IZLEME / DEGERLENDIRME
- calisma planlarina gore gergeklesen is ilerlemesinin izlenmesi
- personel programlarinin etkinliginin degerlendirilmesi

- denetimler ve degerlendirmelere dayanarak sistemlerin ve politika-|
larin degistirilmesi
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Planlama

Bir personel biriminin faaliyetleri, biiyiik ol¢iide, planlanmis ve sliregelen ku-
rumsal program ve faaliyetlerin olasi insan kaynagi etkilerine baghdir. Kendi calisma he-
deflerini ve calisma planlarini olusturmak i¢in personel birimi ana faaliyet yOneticileri-
nin kendi hizmetlerine yonelik olasi ihtiyaclar1 hakkinda bilgi sahibi olmalidir. Personel
birimi genellikle diger birim yoneticilerinden ise alma/atama, siniflandirma, egitim ve
benzeri alanlardaki tahmini talepleri hakkinda bilgi alarak ve diger birim yoneticileri ta-
rafindan yirtitiilen is planlamasi stirecine personel birimi elemanlarinin katiliminm sagla-

yarak bilgilerini glincellestirir.

Personel calismalarimin bazi yonleri planlanabilirse de, bazi faaliyetler tepkisel
nitelikte olacaktir. Ornegin, ¢ok sayida insanin ayni isi yaptig1 bir kurulusta, gegmisteki
yipranma surelerine bakarak kadro planlamasi yapmak mimkiin olmaldir. Ancak, cal-

sanlarin cok cesitli igler yaptigi1 bir kurulusta boylesi bir planlama daha glic olacaktir.

Eger, personel uzmanlik alanlarina iliskin ¢alisma planlar1 yeterince ayrintili ha-
zirlanmirsa, planlan ylritmek icin gerekli gorevlilerin sayis1 ve bunlarin beceri diizeyleri
personel yoneticileri tarafindan belirlenebilir. Kabul edilebilir bir hizmet diizeyi sagla-
mak i¢in standartlar ve gegmise iliskin is ylikii gostergeleri, ise alma/atama ve simiflan-
dirma gibi alanlarda yararli olur. Bunlar i¢in, is hazirlama siiresi, bir personel gorevlisi

tarafindan igsleme konan islerin sayisi gibi normlar koymak mimkiindiir.

a

Organize Etme

Biitiin personel faaliyetleri i¢in yalnizca tek bir orglitsel diizenleme gecerli de-
gildir. Merkeziyet¢i bir kurumda, personel uzmanlik islevleri merkez teskilat1 iginde yer
alabilir, oysa, ademi merkeziyetci (yerinden yonetimin gecerli oldugu) bir yapida perso-
nel uzmanlarit merkez teskilatinin yani sira sube ve bolgelere de yerlestirilebilirler. Bolge
ya da sube personeli ya merkezi personel birimine ya da sube veya bolge yoneticine kar-
st sorumlu olabilir. ikinci durumda, genel merkez personeli genelde politika gelistirme
ve degerlendirmeden sorumludur ve bu personelin zaman zaman sube ve bolge perso-
nel faaliyetleri tizerinde islevsel sorumluluklar1 bulunabilir. Ademi merkeziyetci perso-
nel orgilitlenmelerinde, genel merkez personeli kurulusun biitiiniinde planlanan ve var

olan personel faaliyetlerini iyi bilmek zorundadir.
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Hem merkeziyet¢i ve hem de ademi merkeziyetgi teskilatlarda cesitli orglitsel

diizenlemelerle etkili hizmet diizeylerine ulagilabilir. Ornegin:

- kurulusun timi icin, ise alma/atama, siniflandirma, egitim gibi hizmetleri

saglayan ayri birimler olusturulabilir.

- bir sube ya da bolimun butin ozlik ihtiyaglarini karsilayan ve birgok
alanda bilgili 6zliik gorevlilerinden olusan orglitsel birimler yaratilabilir.
Bu tiir diizenlemelerden cogunlukla "tek bir merkezden aligveris" diye soz
edilir.

Denetcinin bu alandaki temel kaygisi, personel faaliyetlerinin kurum biitiiniin-
de ne ol¢tide biitiinlesip, koordine edildigi tizerinedir. Ademi merkeziyetci bir kurulusta
merkezle subeler arasinda ve subelerin kendi aralarinda iletisim esastir, ctinkii bu, politi-
ka ve sistemlerin gelistirilmesine ve uygulanmasina biitiinlesik bir yaklagtmda bulunma-
y1 kolaylastirir, iletisim, kurulusun farkli boliimlerinde iyi sonuclar vermis insan kaynagi

uygulamalarina iligkin bilginin aktarimina da yardimci olur.

Diger bir onemli orgiitsel konu da personel yoneticisinin kime karsi sorumlu ol-
dugudur. Personel yoneticisi ya dogrudan dogruya ya da mali ve idari fonksiyonlardan
da sorumlu olan ve daha st diizeyde bulunan bir gorevli vasitasiyla bakan yardimcisina

a

(kurum amirine) karsi sorumlu olabilir.

Personel yoOneticisinin daha st diizeyde bir gorevli aracilifiyla sorumlulugu
s0z konusu ise, bu st diizeydeki gorevlinin insan kaynagi meselelerini layikiyla kavra-
masina ve bu alanda diger birim yoneticilerine tavsiyelerde bulunmasini saglayacak bir
mekanizma kurulmalidir. Personel yOneticisinin, bakan yardimcisina karst dogrudan so-

rumlulugu bulunmayan tist yonetim komitesinin bir liyesi olmasi1 bir bagka secenektir.

Yonetme

Personel biriminin sagladig1 hizmet diizeyini en yliksege ¢ikarma kapasitesi, ca-
lisma planlarinin ve Orgit yapisinin yeterliligi ile Kaynagini nasil yonettigine baghdir.
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Etkili yonetim stirecleri genellikle hizmet diizeyleri i¢in kriterler koymayi, personel uz-
manlarini bu kriterlere gére degerlendirmeyi ve personel organizasyonunun kisa ve
uzun vadeli egitim ve mesleki gelisim ihtiyaclarini belirlemeyi icerir. Personel organizas-
yonunun diger onemli bir yonetim faaliyeti de, emeklilikleri, calisanlarin is degistirme
oranini ve program degisikliklerini de hesaba katarak gelecekteki personel uzmani ihti-

yacini belirlemektir.

Kamu kesiminde personel uzmanlarinin egitim ve kariyer gelistirme ihtiyaglari
kismen merkezi kurumlarin politikalariyla belirlenir. Bu politikalar, yetki devrinin bir
kosulu olarak, ise alma/atama ve siniflandirma gibi alanlarda kisilerin egitim gormesine
ve kendilerine yetki belgesi verilmesine imkan saglar. Kurum ve kuruluslar, kendi per-
sonel uzmanlarina, bir biitlin olarak teskilatin diger ihtiyaglarina 6zgi egitimlerin yani

sira bu egitimi de saglamakla ylukiumludiirler.

Personel uzmanlarinin, dogrudan ana faaliyet yoneticine kargt sorumlu oldugu
alanlarin bulundugu ademi merkeziyetci personel islemlerinde, personel uzmanlarinin
basar1 degerlendirmeleri ile mesleki gelisim planlarinda normal olarak tist diizey perso-
nel yoneticilerinin katilimi saglanir. Bu katilim, degerlendirme siirecinin tutarli olmasini
saglamaya yardimci olur ve kariyer gelistirme amaclarina yonelik olarak bilgiye dayali

kararlar verilmesine katkida bulunur.

Politikalar Belirlenmesi ve Sistemler Kurulmasi

Daha once belirtildigi gibi, personel uzmanlari genel olarak, biitiin 6nemli insan
kaynag: faaliyetleri icin politikalar belirlenmesini bunlarin tist yonetimce onaylanmasini
saglamaktan sorumludurlar. Bu tir politikalar, kurulus icindeki biitiin insan kaynagi sis-
tem ve uslllerinin temelidir. Bu politikalar merkezi kurumun politikalar1 veya direktifle-
ri Uizerine insa edilmis olabilir ve boliimiin amaclarini ve ana faaliyet yoneticileri ile mer-
kezdeki ve bolgesel biirolardaki o6zliik uzmanlarinin goreli rollerini ve sorumlulularini
kapsar. Ana faaliyet yoneticilerinin ihtiyaglarinin karsilanmasinin saglanmasina yardim-
c1 olmak tlizere, personel birimi onlarin da, politika, sistem ve usillerin gelistirilmesine
miimkiin oldugunca katilmalarini saglar. Bu katilim onemlidir. Ciinkii, katilman politika

veya sistemlere ana faaliyet yOnetiminin bagliligin1 canli tutar.
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Personel birimi, genelge ve rehberler yoluyla politikalarin amaglarint agiklamak
sorumlulugunu da tasir. Bu ihtiyag, politika elkitaplar1 ana faaliyet yoneticilerinin istifa-

desine sunularak ve diger yollarla, 6rnegin egitimle karsilanir.

izleme ve Degerlendirme

izleme ve degerlendirme siirecleri personel birimi icin énemlidir. Bu siirecler
personel politika ve sistemlerinin istenen sonuglari yaratip yaratmadigini ve personel bi-
riminin amaglarinin gergeklesip gergeklesmedigini degerlendirme imkani saglar. Biitiin
temel personel politika ve sistemleri diizenli araliklarla degerlendirilmeli ve gerektikge
degistirilmelidir. Bu tir degisikliklerin dayandig: bilgiler, izleme bilgilerini, personel bi-
rimi tarafindan yapilmis degerlendirme sonuclarini ve i¢c denetimin ya da merkezi kuru-

luglarca yurttiilen denetimlerin sonuclarini igerir.

Personel birimi kendi ¢calisma programlarini yerlesik ¢alisma planlar1 ve hizmet
standartlar ile karsilastirarak bu programlari degistirir ya da durumun gerektirdigi di-

ger uygun adimlari atar.

Denetim Kriterleri ve Bunlarin Uygulanmasi

Personel yonetim sistemlerinin ve uygulamalarinin kurulustan kurulusa goster-
digi buyuk degisiklikler nedeniyle, bunlar1 degerlendirirken denetci takdir hakkini kul-
lanmada dikkatli ve 6zenli olmalidir. Asagida siralanan denetim Kkriterleri birer yol gos-

tericidir ve bir dizi insan kaynagi yonetimi denetiminde test edilmistir.

Kriter No. 1: Personel biriminin faaliyet amaclan ve is planlari kurum veya kurulu-
sun insan kayna@ ihtiyacim yansitmahdir.

- Personel biriminin faaliyet amaclan ve is planlar1 kurumun amag-
larindan, stratejik planindan, ve ¢alisma planlarindan tiiretilmeli
ve bunlar1 desteklemeli; stiregelen ve yeni baglanilan faaliyetler

icin planlanmis insan kaynagi ihtiyaglarin1 hesaba katmalidir.
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Kaynagin belirlenmesi ve tahsisi ile onceliklerin saptanmasi, faali-
yet hedeflerine is planlarina uygun diisen hallerde, hizmet stan-

dardlar1 uygulamasina dayandirilmalidir.

Kriter No. 2: Ozliik faaliyetlerinin organizasyonu ve koordinasyonu, ana faaliyet yo-

Kriter No. 3:

Kriter No. 4:

netcilerine kabul edilebilir diizeyde hizmet saglamaya elverisli olmah-

Merkezdeki 6zlik personelinin kendi aralarinda oldugu kadar
merkez ile bolgesel birimler arasinda da koordinasyonu ve biitiin-

lesmeyi saglayacak mekanizmalar yerli yerinde olmalidir.

Ust diizey personel gorevlilerinin, insan Kaynagi yonetimiyle ilgili
konularda kurum yonetimine tavsiye ve rehberlik saglamalarina,

bilgi sunma iligkisi bakimindan, bir engel bulunmamalidir.

Personel biriminin kendi icindeki yonetim uygulamalar kurumsal ihti-
yaclan karsilamaya uygun olarak personel uzmanlarmin egitimini,
meslekte yiikselmelerini ve degerlendirmelerini dikkate almahdir.

Insan kaynagi faaliyetlerini yiiriitmekten sorumlu olanlar, gorevle-
rini yerine getirmek i¢in gerekli egitimi ve bilgileri edinmelidirler.

Personel uzmanlarinin basarilari ile personel biriminin kisa ve
uzun vadeli hedeflerine ulagsmak i¢in gerekli olan mesleki gelisim
faaliyetlerinin diizenli araliklarla degerlendirilmesi yapilmalidir.

Ust diizey personel gorevlileri, basar1 degerlendirmesinde girdi
olarak kullanilmak tlizere (tasradaki) ozliikk gorevlilerinin perfor-
manslar1 hakkinda bilgi sahibi olmalidirlar.

Onemli 6zliik isleriyle ilgili politikalar ve direktifler belirlenerek ya-
yilmahdir. Bu politikalar ve direktifler yonetim faaliyetlerini destekle-

yecek sistemlerin gelistirilmesine temel olusturmahdir.
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- Politikalar ve direktifler hem merkezde hem de tasrada insan kay-
nag1 faaliyetlerini yiirliten personel uzmanlari ile ana faaliyet yo-

neticilerinin goreli sorumluluklarini1 ortaya koymalidir.

- Politikalar, direktifler ve sistemler, bunlardan etkilenenlere danigi-
larak gelistirilmeli, list yonetim tarafindan onaylanmali ve ana faa-

liyet yoneticilerine etikili bicimde aktarimalidir.

Kriter No. 5: Personel politikalari, sistemleri ve uygulamalar izlenmeli ve etkin-

likleri degerlendirilmelidir.

- Onemli pérsonel faaliyet ve hizmetlerini is planlar1 ve hizmet stan-

dartlariyla karsilastirarak izleyen mekanizmalar bulunmalidir.

- Onemli personel faaliyetlerinin hedeflerine ne denli ulastig1 peri-

yodik olarak degerlendirilmelidir.

- Merkezi kuruluslar tarafindan ve bizzat kurumca yapilan denetim-
lerin/degerlendirmelerin sonuclar1 personel politika, direktif ve
sistemlerinin olusturulmasmda ve degistirilmesinde gdzoniinde

tutulmalidir.

Personel iglevinin yOnetimine iligkin kriter ogeleri itibariyle olast denetim faaliyet-
~ leriyle ilgili 6rnekler gizelge 3'de verilmistir. Denetgi bu cizelgeyi, bu Rehberin II. Bolii-
mu ile bir arada, ozellikle "Denetim Kriterlerinin Uygulanmasi” kesimiyle birlikte incele-

melidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Boliim I1I - Insan Kaynag1 Yonetimi Denetim Alanlart

Alt Boliim 2 Insan Kaynagi Planlamasi

Giris

Insan kaynag1 planlamam, denince, kurumsal programlarin gerektirdigi ihtiyac-
lart karsilamak amaciyla, isten* ;s oecerilere sahip uygun sayida insanin gerek duyulan

zaman ve yerde bulunmasini gii vvnce altina alan sistem ve stire¢ler anlasilir.

insan kaynagi plantornasi,tek tek kisilere degil, kurulusun biitiiniine odaklanir.
Uzun vadeli turetkenligi ve kurumsal siirekliligi ele alir ve bir kurulusun diger planlama
islevleri yaninda egitim, gelistirme ve ise alma gibi diger personel etkinlikleri ile biitiin-
lesiktir, tnsan kaynagi planlan, kurulusun is planlan ve amaglar ile iligkili olarak ve be-

lirlenmig net insan kaynagi gereksinimlerini karsilamak tizere hazirlanir.

insan kaynagi gereksinimlerini karsilamak amaciyla planlar hazirlamak her ka-
mu kurulusuna yarar saglayacaktir, insan kaynagi planlan, amaclarini gergeklegtirmek
uzere, kurulusun o an gereksinim duydugu ve izleyen birkac yil icinde gereksinim duya-
cag1 elemanlarin say1 ve niteliklerini belirler. Planlar, gelecekte olmasi1 beklenen eleman
ihtiyaci ile halihazirda varolan kaynagin ayni gelecekteki “"tahmini kullanilabilirligini
karsilagtirmakla tiretilir. Planlar ayn1 zamanda, arz ve talep arasindaki uyumsuzluklari
bagdastirmak tizere kurulusun yapmasi gerekenlere de isaret eder. "Tahmini kullanilabi-
lirlik" emekli olma, isten ayrilma ve terfi ihtimali gibi degiskenleri hesaba katarak, hali-
hazirda varolup da planlama yapilan donem i¢inde de hald kurumda istihdam edilebile-
cek olan insan kaynagini ifade eder. Bir kurulusun insan kaynagi planlama siireclerinin
ayrintilart ve bicimi, kurulusun buytikligiine, karmasikligina ve de diger planlama sis-
temlerinin geligkinligine baghdir. Sekil 4'de standart bir insan kaynagi planlama siireci

modeli goriilmektedir.

insan kaynagi planlamasi, birbiriyle icice gecmis dort etkinlik alanindan olusur:

. Talep tahmini - kurum ana plani ve faaliyet planlarini yurtitebilmek igin
gerekecek insan kaynaginin, gelecekteki faaliyet diizeyleri tahminleri de

dikkate alinarak yaklasik olarak hesaplanmasi.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi
SEKIL 4

INSAN KAYNAGI PLANLAMA SURECI

4

PROGRAM HEDEFLERI CALISMAKTA OLANLARLA
ILGILIVERI ENVANTERI

FAALIYET HEDEFLERI

r r

TALEPTAHMINI ARZTAHMINI

ARZ VE TALEBIN

KARSILASTIRILMASI
GEREKSINIMLERIN BELIRLENMESI

‘ 1
EYLEM PLANLARI HAZIRLANMASI

- UZUN VADELI
- KISA VADELI

‘ r
EYLEM PLANLARINI VE SURECINT

[ZLEMEVEDEGERLENDIRME
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Insan Kaynag Yonetiminin Denetimi

¢  Arz tahmini - Hem i¢ hem de dis kaynaklardan, gelecekte gerekli olacak in-

san Kaynaginin kullanilabilirliginin hesaplanmasi.

*  Arz ve talebin karsilastirmasi - Arz ve talep tahminlerinin analiz edilerek

gelecekte karsilasilabilecek fazlalik ve eksikliklerin belirlenmesi.

. Eylem planlamasi - Eleman alimi, isten ayrilmalar, egitim, gelistirme ve
transfer gibi faaliyetler sonucu (gelecek i¢in) tahmin edilen insan kaynagi

noksan ve fazlaliklarina ¢oziim getirecek planlarin hazirlanmasi.

Insan Kaynagi Planlama Siireci

Asagidaki paragraflarda, insan kaynagi planlamasi siirecini olusturan dort faali-
yet alan1 daha ayrintili olarak agiklanmaktadir.

Talep Tahmini

Talep tahmini, bir kurulusun insan kaynagi gereksiniminin, yani, gelecekte ihti-
ya¢ duyulacak eleman sayisi ve niteliklerinin kestirilmesini gerektirir. Bir kurulusun in-

san kaynag1 gereksinimini belirlerken, bazi degiskenler yaninda:

- kurumsal ve teknolojik degismeler;

- yasalardaki yenilik ve degisiklikler ile merkezi kuruluslarin politika ve sis-

tem degisikligi istekleri;
- yeni programlar ve mevcut programlarda yapilan degisiklikler;
- etkinlikte iyilestirmeler;
hesaba katilmalidir.

Kaynak gereksinimini tahmin ederken, gecmise yonelik trend analizleri ve is 0l-
cumi gibi teknikler cogu kez yonetsel kararlara katki saglar. Pek cok durumda talep tah-

mininde bulunurken metodlarin bir karmasini uygulamak gerekir.
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

Tahminde yonetici, 6zellikle daha once karsilastinlabilir faaliyetlerde bqlunul—
mamigsa ve Olgiim tekniklerinin uygulanabilir olmadig1 hallerde ¢ok onemli bir rol oy-
nar. Gecmise yonelik trend analizleri teknigi kullaniliyorsa gelecekteki insan kaynagi ge-
reksiniminin kaba bir Ongorusunu elde etmek igin faaliyet duzeyleri ile calisanlarin sayi-
st arasindaki oran belirlenip gelecekteki is ytikii beklentilerine uygulanir. Her ne kadar,
gecmise yonelik trend analizleri teknigi kolay anlasilabilir, kolay uygulanabilir ise de;
teknigin degeri, bulunan oranlarin gegerliligine, faaliyet diizeylerinin gelecege gercek¢i
bicimde yansitilmasina ve de performanstaki iyilesmelerin veya degisime ugrayan me-

todlarin etkilerinin dikkate alinip alinmadigina baghdir.

Is olciimii daha kesin sonug veren bir tahmin teknigidir. Bu teknik; belirli bir
girdi (emek) karsilifinda ne kadar cikti (mal ve hizmet) turetildiginin hesap edilmesi
mimkiin olan hallerde kullanilir. Bu yolla tiiretilen is standartlar1 gelecekteki is yukiini

hesaplamak ve insan kaynagi gereksinimini kestirmek icin kullanilabilir.

Arz tahmini

Arz tahmini, gelecekteki emekliye ayrilmalari, isten ayrilmalari, istifalari, terfile-
ri, Ucretsiz izine ayrilmalar1 hesaba katarak gelecekte (kurumda) calisabilir durumda ola-
cak eleman sayisin1 yaklasik olarak gosterir. Genellikle bir kurulusun bu hesaplamalari
~ yapabilmek i¢in yararlanacagi veri tabani veya calisanlarina iliskin bilgi envanteri vardir.
Bu envanter genellikle, biitiin ¢alisanlar icin temel istihdam verilerini ve onemli personel
icin ayrica beceri, deneyim, yabanci dil bilgisi ve terfi olanaklar1 hakkinda daha ayrintili

bilgiyi igerir.

Arz tahmini, ya kurum i¢inde bir birim i¢in ya da kurulusun tiimii i¢in yapilabi-
lir. Kamu hizmetlerinde, bir¢ok kurulusun istihdam ettigi onemli personel gruplari i¢in

arz tahmini merkezi kurumlar tarafindan yapilabilir.

Biitiin ¢alisanlart kapsayan toplam arz tahmini planlanmis emeklilikler; meslek,
igslev ve yer itibariyle is glicii devir oranlar1 veya gruplarin piyasada bulunabilirligi gibi
degiskenlerin analizini gerektirebilir. Bazi kuruluglarda, ayrintili arz tahmini kapsamin-
daki calisanlarin tist yonetim gibi onemli konumlart isgal ettigi; veya eleman temininde
glcliik cekilen uzmanlik alanlarindaki meslek gruplariyla sinirlandirilir. Bu temel grup-
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

larla ilgili olarak grup, seviye, yer ve beceri itabiriyle yapilan arz tahminleri, gelecekte ni-
telikli elemanlarin elde olmasini giivence altina almak amaciyla gelistirme programilari-
na yol acabilir. Nitelikli is glictintin kolayca bulunabildigi diger alanlarda ayrintili tah-

min gerekmeyebilir.

Buytk kuruluslarda, belirli kategorilerde kimlerin terfi edebilecegi, kimlerin
transfer edilebilecegi calisanlarin ytizdesi olarak kestirilebilir. Bu tiir kestirimler, meyda-
na gelebilecek yer degisikliklerinin sayisini genel olarak ifade eden "zincirleme reaksi-
yon" faktoriine dayandirilir. Eger bir list diizey yonetici, Ornegin isten aynlirsa, baslayan
zincirleme reaksiyon yonetim kadrolannda bir dizi terfiye yol acar. Bu tiir analizler, terfi-
ler ve tayinler nedeniyle yerleri doldurulmasi gerekecek calisanlarin kaba bir tahminini

verir ve diger planlama kararlarinin dayandirilabildigi bir temel saglar.

Arz ve Talebin Karsilastirilmasi

Bir kurulus insan kaynagi gereksinimlerini arz ve talep tahminleri arasinda bag
kurarak ve gelecekteki fazlalik veya eksiklikleri teshis ederek belirler. Boyle bir bagdas-
tirma, bir kurum veya kurulusun ise almasi, yerini degistirmesi, egitmesi veya isten ayir-
mas1 gereken insan sayisini belirlemesine olanak verir ve uygun eylem planlarinin hazir-

lanmasinin temelini olusturur.

Bu hususlarla ilgili bilgiler ig planlarinin gelistirilmesi sirasinda dikkate alinma-
Iidir. Bu is planlari, kurulusun faaliyetlerini insan kaynagi ihtiyaci tiirlinden ifade edebi-
lecek kadar ayrintili olmali ve (daha sonra da) mali planlama calismalarina yansitilmali-
dir.

Eylem Plani

ise alma, is degistirme, ise son verme, terfi, egitim, gelistirme, yer degistirme yo-
luyla kadrolardaki dengesizlikleri ¢oziimleyecek planlar gelistirilmelidir. Bir ¢cok kurulus

bu tir eylem planlarina insan kaynagi planlan adin1 vermektedir.

Eylem planlar1 kisa ya da uzun vadeli olabilir. Uzun vadeli veya stratejik planlar

cogunlukla, bir kurulusun hedeflerindeki ve onceliklerindeki biiylik degisikliklerin insan
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

kaynagina yansimalari lizerinde durur. Kisa vadeli eylem planlar1 daha ayrintilidir ve
genellikle bir biitce yilin1 ya da daha kisa bir siireyi kapsarlar. Daha cok belli bir konuya
egilirler. Ornegin, bir gérev merkezi, sube ya da boliimde karsilasilan sorunlara yonelir-

ler.

Ayrintili eylem planlari; onerilen plani uygulamanin maliyetini, uygulamanin
takvimini (zaman gergevesini) ve uygulamadan sorumlu olan kisileri belirlemelidir. Ay-
rintil1 bir eylem plani o6rnegin, ise alinmasi gereken insan sayisi ve niteliklerini ve de ne-
rede ve ne zaman gerekli olduklarini ortaya koyar. Az bulunur becerilere sahip persone-
lin ise alinmasindaki ya da uzak, tUcra yerlerdeki gorevler i¢in eleman teminindeki glig-
liikler gibi 0zel arz sorunlarinin ayrintilarina inilebilir ve bu sorunlarin ele alinma planla-
1 da eylem planlarina dahil edilebilir. Ise alma takvimi, seyahat harcamalari, ilan harca-

malar1 v.b. ile bu siirecte gorev alacak kisiler de belirlenmelidir.

Kamu hizmetinde, eylem planlar1 merkezi kurumlarin 6zel programlarinin
(Ozurlileri, yerel halki, eski hiikiimliileri, kadinlar1 himaye eden miispet eylem program-

lar1 gibi) amaclarini genellikle hesaba katmalidir.

Cogu kez, tek tek calisma birimlerinin planlan biitiin kurulusu kapsayan bir
master planla buitiinlesmistir. Boyle biitiinlesik bir plan icin duyulan gereksinim, kurulu-
sun buyukligi ve karmasikligina bagh oldugu gibi meslek gruplarinin ya da calisanla-
rin becerileriyle ilgili gruplandirmalarin orgiitsel biriﬁller bakimindan ne derecede miis-

terek olduguna da baghdir.

Insan Kaynagi Planlamasinda Goérevler ve Sorumluluklar

insan kaynagi planlamasindan esasen, personel uzmanlarinin Oneriler gotiirdii-
gu ana faaliyet yoneticileri sorumludur. Personel uzmani, ana faaliyet yonetimi adina
makro olgekli insan kaynégl planlama analizleri yapmaktan sorumlu olabilir. Her birinin
sorumluluklart kurulustan kurulusa degisebilirse de, tipik bir sorumluluk bolimiunt

asagidaki gibidir:

Bir ana faaliyet yoneticisinin gorevi asagidakileri icerebilir:
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

talep tahmininde kullanilan stratejik ya da igletme planlarinin insan kay-
nagi acisindan muhtemel etkilerini belirlemek;

tahmin tekniklerine dayal1 olarak talebi analiz etmek;

personel uzmani ve merkezi kuruluslardan saglanan verilerle gelecekteki
is giicll arzin1 kestirmek;

arz ve talepteki dengesizlikleri gidermek icin hangi girisimlerde bulunula-
cagini belirlemek;

eylem planlarinin uygulanmasini saglamak.

Personel uzmaninin gorevleri sunlardan olusabilir:

ust yonetime is giicil arzindaki kritik alanlarin bir analizini sunmak;

insan kaynag stratejileri gelismede st yonetime oOneri ve katki saglamak;

ana faaliyet yoneticilerine, arz tahmininde bulunmada ve eylem planlar
olusturmada kaynak ya da becerilerdeki fazlalik ya da noksanliklara ¢o-
ziim getirmede eldeki secenekler konusunda Oneride bulunarak ve ihtiyag
duyulan takvim ve maliyeti tahmin ederek yardimci olmak;

calisma birimlerinin eylem planlarini biitiin kurulusun ya da onun 6nemli
Ogelerinin gereksinimlerini yansitan bir insan kaynagi planiyla biitiinles-
tirmek;

eylem planlarinin belli yonlerinin uygulanmasinda sorumluluk almak;

yoneticilerin eylem planlarini kurumsal personel yonetimi planlamasi
amaciyla kullanmak;

eylem planlarinin uygulamasini izlemek, bu planlarin hedeflerinin ne 0l-
cude gerceklestigini degerlendirmek ve yeri geldikce degisiklikler oner-
mek.
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Politikalar

Kamu kurum ve kuruluslarinda insan kaynagi planlama siireci bliylik olciide
Hazine Kurulu politikalarina dayanir. Bu politikalar Personel Yonetimi Elkitabi - cilt 4,
boliim 2 de yayimlanmustir. Hazine Kurulu, bu politikalarin uygulamasi hakkinda biil-
tenler de yayimlar. Denetgi bu Personel Yonetimi Elkitabmi ve insan kaynagi planlama
politikalarinin uygulamalarini yonlendiren bultenleri iyice bilmelidir. Hem Hazine Ku-
rulu ve hem de Kamu Hizmeti Komisyonu'nun, kamu hizmetinde ¢alisan kadinlar, 6ziir-
liler ve azinlik gruplarina dontuk politikalar1 vardir. Denetgiler bu politikalarin amaglari-
n1 ve denetlemekte bulunduklar1 kurulusa uygulanabilirligini kavramalidirlar. Bunun
yaninda denetgiler, Hazine Kurulu Sekreterliginde halen ytrutiilmekte olan gelistirme
calismalarindan otiirti bu politika ve blltenlerin degisiklige ugrayabileceginin, veya ta-
mamen degistirebileceginin farkinda olmalidirlar.

Denetim Kiriterleri ve Bunlarin Uygulanmasi

Insan kaynagi planlama siireci kurulustan kurulusa ¢ok degistigi icin, bu alan-
daki sistem ve uygulamalar1 degerlendirirken denet¢i kendi takdirini kullanma konu-
sunda dikkatli olmalidir. Asagida siralanan denetim Kkriterleri bu kanaate ulasma husu-
sunda yol gosterici olmaktan ibarettir ve insan kaynagi planlama slrecinin dort temel
unsurunu yansitmaktadir. Bu denetim kriterleri Hazine Kurulunun bu alandaki politi-
kastyla uyum ig¢indedir ve personel fonksiyonu yonetiminin uygulanabilir kriterleriyle
birlikte kullanilmalidar. |

Kriter No. 1: Insan kaynag talebi tahminde bulunulmahdir.

- Kurulug ve teknolojideki degismelerin yeni ve revize programlarin, .
yasalardaki degisikliklerin ve kurumsal oncelikler ile merkezi ku-
rum ve kurulus onceliklerinin insan kaynagi lizerindeki muhtemel

etkileri dikkate alinmalidir.

- Faaliyet amaclarin1 ve/veya ¢alisma planlarint gergeklestirmek icin
gerekli elemanlarin sayisi, nitelikleri, diizey ve gorev yerleri belir-

lenmelidir.

- insan kaynagi gereksinimlerinin saptanmasi, olabildigince is olgii-

mi tekniklerine dayandirilmalidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Kriter No. 2: Mevcut insan kaynaklarindan gelecekte ne derece yararlamlabilecegi,
tahmin edilmelidir.

- Biitiin ¢alisanlar icin dogru ve giincel temel istihdam bilgi envanter-
leri hazirlanmali ve bunlar cok onemli meslek gruplar1 ve diizeyleri
icin deneyim, beceri, dil yetenegi, ylikselme olasilig1 gibi ilgili mes-
leki bilgileri de icermelidir.

- Kaynaktan gelecekte yararlanabilmeye yonelik tahminler is glicu
yenilenme (devir) hiz1 istatistiklerine, emeklilik profillerine, yiiksel-
me potansiyellerine, bosalan yerleri doldurma planlama sonuclari-
na ve is giictl pazari gibi diger ilgili verilere dayanmalidir.

Kriter No. 3: Ihtiya¢ fazlasim ve noksanhklarim saptamak icin insan kaynaklarina
olan talep ile mevcut kaynaklardan gelecekte yararlanmaya iliskin bil-
giler karsilastiriimahdir.

- Belirlenen fazlalik ya da noksanliklarin etkisi, eger onemliyse, faali-

yet planlamasinda ve mali planlamada dikkate alinmalidir.

Kriter No. 4: Insan kaynaklarinda tesbit edilen sayisal ya da niteliksel edilen denge-
sizlikleri gidermek icin eylem planlar hazirlanmahdir.

- Eleman temini, ise tahsis, egitima, gelistirme ya da yer degistirme gi-
bi alanlara iligkin eylem planlari, uygulamanin maliyetini, takvimini
ve sorumlularini belirlemelidir.

- Eylem planlarinin uygulanmasi periyodik olarak izlenmeli, sonug-
lar, hedeflere ulagsma derecesini saptamak icin degerlendirilmeli; ve
gerektikce planlarda degisiklik yapilmalidir.

insan kaynaklan planlama stire¢lerindeki her bir kriter alt 6gesi i¢in olasi dene-
tim faaliyetlerinin ornekleri 4 nolu cizelgede yer almaktadir. Denetci bu cizelgeyi, bu
rehberin II. Boliimii ve 6zellikle "Denetim Kriterlerinin Uygulamasi”" alt boliimi ile bir-

likte incelemelidir.

-61-



"UIAQ[II[2q TUIg
-ipewe dije JoA UTULI9[IdA Al
-03 oA A9znp ‘LIdPI[AMU ‘ISIA
-BS UBWJA yeOR[NAND SeAnyr
BpUISBIE Je[snsny ue[niny op

(‘1189p eredeAnyr ooung ‘St
-[urpueAep eredeAnyr Srudes
LIQ[A9ZNP UBWId (IB[IOAIPAq 1A
-owNIZ9 jeye} Wewe) oIpey IS
o oipey StwmeSeq IoeAIee)
‘reqwergord ‘urgour)) uikejdes

.

imi

-unuQzo3g ‘osSIUUII[aq L[
-0 [PwAYNW ULIMIPNBIZQ «

In o= Kayan

% IULIQIY1Q unundnpyoA I1sewe] )

0 -ue[d 13eudey uesur SUNNWNA e ‘urAejdes 1u 1P

.S -[[BWUI[E LI[I0 [ouaiynu
-ISIpawudIeq dIuspIijeq uru

S "UIA9[ddul ruLrejue[d ew Dopuriazn 1geudey ues

; -LIJ[{1Q [owalynu euLIgpRu

_ -IIpUB[IUIS TUTWQ) UBWI[S/WI} oy UBSUL ULIINEISaD -UI UTULIQP{I[QOUQ Snniny 9A

Mm -130 UIUTWLIIQ [ouosiad 9IdzZn “10Anun1o3 Stuewuerdes 1 P UHSPIPIBIRSP 0 wnIny 1ZayIow 9t ISPI[aouUQ

Yewans$ere TuLepIISuUBA 1JUdp
ou wuedeAnyl ULUIMIIRQ EBpPULI
-ejued 13euAey uesul yereo no

-NUOS 11q ULDMIISIFP [WAUQ

-9U Q0ULI9JA HLIQ[D{10 [owaynuu
uepuiside 13eUABY UBSUI JBYE)
‘opurdr 1oains owsdopediag ep

eA StwiSopodio8 roppndigeq «

‘urAejdes uigipewo dnjo unx
-OPIPISISop 9]A0q ep eA TuIg
-1powag dija8 euepAow uLIQ|

[eswniny A uLIPIPISIZop
pjeplefeseA  ‘unrejweigord
QZIAQI OA TUQA “UMOPIIS

-IPISIZop IWouQ aI[oNu ng « -130p Nfo[ouya) oA [oSINSIQ -

~TIpTEOAq SPUT
OT T TSTeT 15EUATY TOSa]

SWIo[ooU]

LIQ[9819)S0H) ULIB[UNIOS

CUITISEIY

ERTEY

[LTAATTVVA WILANAA ISVIO HTATVALLI A TATII TAD0 9 LTI

ISVAVINVTd IDOVNAVI NVSNI
v A0TAZID



i

vDene

Fret P 1)

Y6

(9p)]

“I1Qa[mInINA
OPII1q Wieuep epnuoy ng “IIp
-1owsnIod oI WBR[UBWIR IQIY
wnouop Iwesdey I[IS[I ISI50U
-9p ] epunsnuoy Jengng uny
-8t ouwiojelfoxd vweluRld TIEAT

(104
-TWQIINAS QUIIAA 130138 uIst
JIATUIPAU IZIZISINA YeuAey
eplejuele Id3Ip ‘UuaieA uUew
-z Uada3 ©)50q epuLIR[UE[R BW
-Sied 1zeq UIoW()) “UIP? J1dsAN
UISD{)o  UruIsifolen)s euwe[ges

yeuAey (‘101593 ‘1)2IZ1) ZISUR[

Utk
-9[oour rurgouag ruepd S1 epiAes
O3 eyep UIdI YoWQ[II[q TUIF
-tpewijo dnjo unSAn eie[dewe

‘1ozn3 181798 181 1sowLIdag
uopzo3 utuue[deANY! [IA-Wepe
uuejwersord ue[o apowLINS U|
-y yeouy -IoArideA ropurwye)
urd1 ISIABS UBWAQ P18 urdr
yewe[ngAn urejwesdord UL

“TISop y1de DSIY ‘SrwjraIn) opyny
-9§ 119 nIoYunisn uepulgdewe
JoA1[eR} 909pES LId[UIWYER) 10eA

unrepjeudey ueniAnp SeANU[ « -[yI UBWI[R USPUISUID [IA-WEPY

‘TISop epwnInp J09[1qaI1da3 vuU
-Lrequerd ewsied 1puay LAPIPIS
-139p ep ®A Y229[Iqeunng epry
-8y WLIQ NQ UIPUNUOA LISDYID
DopuIdzn 1geudey uesul (Ul
-OP(IPISIZop) uopznh nq Jikez
nue[geq pyepuIsete [WLIQ [dUOS
-Iod o1 urererey YIP[ISIgop uax
-IPUQ[I3[I IuIseAunq undnninyy

UL
-Sere uigipewuning dnunnqg
ULI9[9819)s08 u9p9 10I1eSI BUIF
-I[JeA urouosIiad rwirep epiAes
ueAewsepgeq edewre 142103
apjounninA ruurepuerd Sr oA
yewse[n euue[dewe joAIERE]

"UIAQUII[OQ TWZIpeULIIpue|
-njuuAe durpuemuuie 9[ALeq
-1 19A11RR) TUIORATIYL 1ZRUARY
uesul uruneue[d ewsie)H

"UIAQ[eoUl TUIjBWI[E) ISeW
-e[uerd S BAOA/OA 180UIQ BD
-1ABS ZB (IQ[IHAs QAW U
-10) uepuurepueld §1 uLIOIUILIIQ
[9sINS10 'UB UISI JOWSLII[aq
TuISIpaWLIpuaSIT  dIfurp
-uQISIT  elAuIR[dRWE JoAIRE)
urure[deAny1 1geuiey uesul

“UTAQ[II]
-9q Le[RWZIURYOW UueAL[IeS
TUISI{iey] UTWIIIq Ngq QULIdY
-9 [oWAIYNW IPULIAZN IFeu
-ABY UBSUI BAJA UBdE [OA BUIS
-BWIO Ieploqey UdpIoP{IISIZ
-9p [[WAUQ UTUTWILIIQ [QUOSIo]

“JIPI[QWUMIIq HIJ[IA
AQIO3 9A HIJJAdZNpP ‘HOPI[ANU
“ISIABS ULIR[UBWIQ[Q UB[O IPaIa3
urdr yownsopyediag ruurepuerd

» SI BAOA/OA TULIR[SRWER J2AI[RR -

QUIdIU]

LI[9819)S0L) ULIB[UNIOS

BULISEIy

T

-63-



O <7lnl

onetimi 0

.

—T:7 1

“II[IGapP9 121881 ouIgaI1ag 1S
-ewideA 1SQWAAZIP NI[UDYID JIq
I[IJULIA® BUYEP UBpUIjeIE) TUBW
-9[0 JIq UTUIQD[® WIQUApP I[Wes
-dey ‘re[n3ng pepuee ng “uBAY

"UIAQ[IT[oq  TUTSIPAWIIINSI]
-98 diunsie8 uruureIepUR)IS
St (yyere[o oere Jiq uruauna jid
-S9) IUISIABS UBWQQ IPIAZ) oA
uigipewuedrey druedrey eqed
T1q UId1 YouwIIpuoIDSII 9[ALI9]
-9A1A9S SIsye) uewo 81 nuny
-NASI BASA TULIS[JOpay JoAIERq .
Uk
-OMI[Q IUISD{1d Iyopulazn I3
-I[UD{I9 9A JIO[N[WNING ULIA[JOA
-1[ee} ULIQ[OWI[UAZNP INJAJN -
‘UIAQMI[Qq TULId[aSY QI
-38 oA TULIQUAPAU UIU QA TW
-tue[ny uewsiuep sewunded
TeSOW e[Zej epIep[Il YOsnA -
‘eSITUB[ISEI BIR|
-snsny I3[ 9[[euosiad ueAew
-15e) LOP[I[eIIU UnSAn urdl yew
-p[n3An turreruerd §1 oA youun
-Soped1a38 ture[dewe 1oA1RR .

IoAnnuning apI9|
-1oA1eR] UBARWIO ISIS[I 981 -
(‘rpewue]
-Y1de Tuopou eweRWNUN[NG
opuldk §1) jees ¢/ opung
ISQINS ewewun[ng 9puLraAk 81 -
“JoAIiSerue 18pewSied aIns
-we) urouosiad udpIo[W[ZOn)

“JOATLMSI[RS
aIns-we) epoipey Iwirep Jejues
-1[ed ap[ey ngnpjo Iuisadw S|

osyNA TUeIO ULIR[UBWISIUR(]

“TeA
ueSied  wAensed, epises o

OSYNA LIBP[IW 1eSAW B[Ze]

Ie[uew
-9 ueAewo 181 yeoedeA

ISIAES uLrefuewsiuep

IS
-1Aes unreuesifed | wAienied,

1SOpZnA 1es
-ow B[zej S[ALIEQNI TWILIIQ ST

Sa[aou]

1IJ[3191S00) ULIB[UNIOS

BULITISETy

I



In" < e © . Yonet—wtrDenetimi

-Jipreweldes TULIQ[D{IR
ununios (¢) dA ‘I[WII[eq uIgIp
-ewnuning dnnunng opwisLI
-13 urd1 Jowlopis nunios epung
-npjo unywnu (7) ‘rrewnnsere
TULIQ[UIPAU UTU "q'A TeSOW ©[zZe}
se YIIWLIoA yndnp (1) 1deu
-9 ISMIIQEYId BARLIO 9p J[ATU
-9pau uayld Yod I1q eyseq uayal
-08 ISOWUIAOUT ‘Op JSIOPA 1aIes!
rUNZNOA UruLIR[IRpUR)S §T UNg
-An 1oruaySigop 1q1S r1esow e[ze}

mse uea yndng TRAQRN

“JIp
-I[ewuns aunexyIp ururueysegq
dnin wnouop rjwesdey ug[o
YOO9[IQAIoA JeieY eulgeorARW
-ideA dijideA rwmnouap YIuny

QA TWINAUOA dfoxd -
umgep St -

‘aqede (oA euisew
-Insele Ug[MUOY "q'A TWIIOUQA
dfoxd ‘wmigep §1 ururueySeg

dnin Jemsng myepuee ng

-39 J1q Lem3Mnq Is150uU9p AN[ -

. “JOAIPa 101881 BIR[WUININD
IqIS ISI[ZISI9J0A WIlaIn ‘Jejuew
-9[0 IY911RAIZRA [njR JIeIngng
AP eprewo Srwowunsies
Je[uepue)s urdl YowoMI[eq UL
-Kaznp §1 uejo [MyeW BISN[MINY »

"JeA 1593191
-SQ8 uruIgipewiue[ny ‘uoyyao
-Q[Iqe[Tue[[Ny LIOPTUYe) owd[Q 3 »

TUIAQ[II[oq LIR30 uede
[OA QIQDIZISWIIdA Uopini
pepigese ‘[ANJOA IS[WIS[ZOST
IorowSniog epwninp 1gipewr
-[rueqny Jeyej oA 13909[1qeu
-e[NSAN UTULISP[TUN9] wd[0 St

"UNJIOS QIIIONUOA
TUISIPUSII[aq [ISBU UTUISIABS
urreuesSied epie[uere 1gpew
-[ue[Ny JeYE) o>._ﬁmooo:@mc
-e[NSAN UTULISPTUNQ] w0 §1

‘urAeydes 1uIga09[1q
-gue[n3An ep eA ruidipue[ns
-An UTULISPIUY9) wd[0 §1 9p
-Ig[a1ou opurseAunq undnpni

-y YeIe[o 1[3eq SUIZIAIU UIS] «

“py
-BW[LITPUBABD QULIOP{IUNQ} N
-n310 §1 2ouIdIprigeo ‘rsewrue)
-des ururoeAnyr 1geudey uesur

ETTETERL

LID[98.19)S0L) ULIB[UNIOS

BULI)SEIY

RETTEY |

-65-



W :0 “timi

172

“UTIAQ[II[Oq
IUISIY1d UIUBWI[O UNSYOA Ue)
-yewdeA urwye)l ‘osunyuniy

Utk
-o[Ieq TwigiprideA ou urdr yow
-I9pIS wB[UNQ A TULIR[YIpEW
-[o dnjo iepiaqey uepiejunq
ULIS[IONAUOA Isn ‘eSIOAUIpUBAN
13Aey  IZIIIQO[IS1Ie  epuTU
-BLWIBZ A IZNZISYISYS ‘ngnjund

-Znp ‘1SI[eounS ULIS[LIoA 1948 «

“J0ANnw
-un[ng UuepAey UIULId[WIASU
-9p 9A 11323q TYepIIZeyI[ey ULl
-epuedied ‘esAQ -Ipepewise]
-Uue 13edeUOy AZN[ININA Je[wel
-3o1d uok ‘uaIra1ag 1haznp
11909q TUaA eplepuesied ‘ouu
-9[IoA udyIILIpey Jejwerdoid
1Zeq UopId[oWSNIOS oznAznx

"JoAnwiAn edeANYI 9A un3znp
ToNSg  -STwIpapAey Io[lIoA

"UIASI[oq Turdipewn)
-n} dnynin} uruepidAey A
wepynst wigipewunng dnu
-nnq un9lueAu? urdl ednig
JI[sowW YN Bp YeIR[O [9ZQ

OPUISIAIU ISBUEBZOW BOZIU[BA  Ip[ULSI[ES WN] YRIB[O [OUAD)

JIIgQanImpIns uep
-urjere) TuewWZn YI[IJWIIdA
I1q ewsdiped nepnuoy ng “I1p
-[[ouWlQ Jepidqey rurueyseq
dnin wnouop rjwesdey
1S1519U9p A ‘esStwue[iser
910AleZ 11q BpUR[R N TBAN)
[euosiad ueAewyo 181 -
19|
-oun{1098 ise apurwnain §r -
“sewqiSiIA §1 eprepiw yod -
‘Nak
-8 11o1dnw epiAkes YosynA -

“IIPI[OWLIST
9p WI9MIS[Iq Da[soul I[I3[1 1qI3
ISI[ISE[O JW[ASYNA ‘139UdA [Ip
‘11000q ‘WIAouUap uIdl I9[A9znp
oA Ie[dni3 Do[sowr YNIY JIg|
-unq 9A Ifewnin} LIQ[IAJUBAUD
I3[1q Wwepyns! [dwa) [9ouns aA

undznp udr tequesied uning

TUe[TeIeA 353T5p 30 o558

UEePUTIETEUARY TESUT ORI ‘7

uId[PdU]

LI9[9819)S0) ULIB[UNIOS

ewnsSely

REITRY |

o)
NO



i i

£ UAN):QeHELIN

Ins wpmdnag:

('q'A rejwrer3ord ue|
-Lp[ey uepewe[n3An ‘Iejuok
-sizod eue peplep[iw ynAnq
yeoeeSoq opopeA BSp ‘uIg
-QuIQ) UIAQ[IIQq 1uIdnyaIras
1sew[ideA urwye) epiejuee
1Suey o1ozn Yeweidiey ULl

-e[SeAnYI 10A1[BR] ‘OSUMWNIA

*(SrawIIpa Zijeue LAPNSH

-e1st J1A9p nons §1 ‘SrwowruapIry
-9q uRyoid ewLIAR JAIPOW
urgourg) Srtwewided Joqurw
-ye1 unfSIr auIgao9[iqeue[IeIeA
922I9P U IAP[IIJ[AT UBP RUARY|

‘StwrewIugIRIBA UQPISIUILU
-ye1 11k 2890998 1Bye} Srwyip
-9pA®Y Io[UAA IMuLIAe unySII

eurlre[dni3 [ouosiad eue 1zeg

"UTAQ[II[2q TUuISIp[rueny
UTULIQIUYQ) urwye) 1Suey

"UIP? 9p[2 Japou
-10 I[I3[I elle[UNIOS ‘ISIJ[IF
-9p UNUWA "UIAJ[II[Iq TULIR]
-yrpew|o dn[o unuwaw udp
-UISIZISYISYQ ‘uepuldi[ijuewl
-ez uepuidifzisSijuek ‘uop
-uIgI[[eouns uruureiAey LI9A
ue[ning UruLId[Id1ouoA 141R

-B] eUR 9A CMQSOQOmHoQ INZO «

“JIpIjewrueAep
QIQIUIAA IIS[I I931p 1qIS 1ezed
nons 8t oA 1sewre[ued ewnpjop
Ho[MoA ueeSoq ‘rLI9[[eAIsuelod
‘owiesynA  Hdqyord  YIIPPWL
‘aapnsneIst 1ziy (IAdp) ow
-u9[IUaA NonSSI UOpPaIASp Jo[UIW
-ye1 upSII auIgeo9[Iqe[IugeIel
J02I3p AU IPYIII[IT UBP[RUARY

SWIo[oU]

LI9[05191S00) ULIB[UNIOS

euInsery

TN

I~



Insan Kaynagi Yo s — o> atimi

“pqed
-eydes TULIO[IID UISI[ZISIQ)AA
‘epIewininp UBWIEY ZISIAVX

“IIqelnsere [ULI[UAP
-ou uruisew|o SrwewemIny
nue[geq 9OULIRAA epue[e ng

“II[IqeStuep QULIQ[AAN

I3[ 9 nuoArsyuoj ewejue[d
UIuIqye wnoudp Ipwesdey
‘urdr yowqqauIpa 18, UL
-Ae eyep uepuuejue(d St (U
-Bs e[IA Y0d) epunpiey 131pm
-ey opn3[o au uue[snsny ual
-TPUQIS[I TULIR[YRUARY UBSUI
eune[ewsied eweuerd Iew
‘1510u
-op epwninp nq ‘esStwew|n
-1suek eunerewsied eweuerd
mew ep eA euueue[d ewsied
ug[nuoy 1geuiey uesul [uAU(Q)

13eukey uesul

‘Srwewie JoA opulIg[ag[eq Bw
-epueld 1ew oA epuureued §
Le[nuoy I1geuiey uesul [[UAUQ
upSIr erepung yeouy ‘IoAnjni
-08 19181 1ozZUaq oA ruUE[IdRA

UQpIUdA oA re[werdord QX .

"JOALI9ST LIQMIS[Iq UQ[IPS [eW
-yt epuurerewsied seweue(d

“JoAnuwunios nuegdeq Iiq
epuisele 19[93[2q ewejued
[[eW BIR[UNIOS UJ[LIA TIR[IJULI

-Ae epuirejueld 1geukey uesu] .

‘IQUIUyR], .

"UIAQ[II[Oq B[AN]
-0A Iepieye[nu uigipewisuel
difisueA euuerewsied ew
-erueld 1ew ep ek eunrejuerd
WOA9 uruLrednuos urrejunqg
‘ruigipewjo dnjo unapIpIs
-139p nAnqg Ynuop 9393990

“UTAQ[II[Oq TUIgIpew|e
dife 104 epunrejue(d 1geudey
uesul ep uLe[dNUOs upsII eu
-13euiey uesul popIajuIye)
oA epunreueld $1 oA tuigipewr
-[msuek diiisdeA arsjurwye)
oa rwuureruerd § uropIpIs
-139p uQdIMIOSUQ EpuLIB[YBU
-ABy uBSUI UISI [IA UK oIl
-1508 uopzo3 1 Jo[urwye], O
-opwinjog 11 24 rurrejueld §|

“UIASII[aq LIGP9)
UD[IIOUQ 9A TIOITYISYD A
Lep[Ie[zey ynuop 933999193
Yo1011598 uopzoS tuureuerd
13eudey uesul UMWY

“JIp
-I[ewurfe aexyIp epeweuerd
ewr oA 1seweuerd St 9sAl
-wAUO 1939 ‘ISIY19 ULIeI[UES
-jou ep A YI[e[Ze] UQUSMIRY

"TIPI[EW IS e[1sTey

TOI3[Iq UDPIT eABTIUE[IRTeA
319553[03 ~ UepIe[euAey 1
“ASUT 3T d3[87 U0 SUITeen
=By TEsUT Ui Neweides T

“B[I[UESOU oA 1Se[zef JBANY[ "¢

QUId[dU]

1I9[93191S00) ULIR[UNIOS

BULINSBIY

TOTIY



enetimi

2 ‘%
=3
e e—

S e 101

| -

Jmua SrwapiSern axajopoy
. St
-Soped1a8 1opepay M8
-[I e[UuBWEZ/IR[WRISOI]
o
Stwappa jonyuoy ading
:unmnsere
1Ie[unS UQNIA[IOUI YAIUIL

eAnuuAe ruueuerd WA
1Zeq ZIUIZ90953s uepely -

TBSIOATWI
-uQ[zI Yele[o YIpoAuad ep ek
esIOATwuQ[zI tie[ue|d WA

‘urAejdes uigipewrue[ies
-eA uopau uepunrejue[d woAg

"UIAQ[II[eq [UIZOd[Iqe]
-1deA J9[oULITISIIAT 1qIS QU UTdI
younain 98[eq IIq JiIqe[iug]
-Jelek oA II[IUdANS epnuoy ng

“UIAQ[QOU] QUISAWII[ULIP
rurejue[d WA UIdI Youwlq
-e[o urwa uepuigipew|o dnjo
1[desoy oA ZISYISYQ ‘II[Iqeue|
-n3An Aejoy uruuejuerd wolAg

“ULITPUQ[Idg
-9p LIJ}2 dA YSII ngnpingop
uruiSIAewun(ng uruiseweue[d
W9 epungnp[o unyuwnjz

“JOATWLIMSIZp
BA ‘JOAT[LINSISop BA ‘IOATWIUQ[ZI

yereo YipoAuad uejued WA .

“JOATUWI[IUR[NY YeIR[O [SW
=91 urdr Jefewsiyed djeainu jey

-g] Stwumsie8 uejued wolAg .

TISop Yide ‘xea YIps
-1BY BpulepnnunIos awjinl

-n& I8op wey uejue[d WA .

(‘Stwrowx
-[LDS1[e8 Iepuerd 919zn YeW]O oI
-ed ewinunp nq ‘op{IpdIq eprewio
NOSYNA ISIABS ULIR[UR[LIAR Q[ATU
-9pau YI[IP[W uepie[uoAisizod
[[LUQUQ JPIPeA BSIY ‘UIFoUI())

Stiwowunsie8 uepuerd WA .

Ul
-9)s1 ueld YoulQ 11 "UIAJ[II[aq
rurgipewides dipideA Yip[isig
-9p epeueld epurgipewisSen
QIQ[JOPaY IPUIdI LIIUIS UBWERZ
Stwuea eAewiSe[ue opuULIdZ) .

‘urAejdes TUISIpaWIUY[
-z1 druoyzr ururrejuerd wolAyg .

‘urA9[aoul runrejuerd
WA 1Zeq STWIIdas 9[ag)isel
uepete urdl Jow|IqeArIARy U
-LISPIP[IS9 9pnd[0 du eIe[uNl
-0S UQUI[Iq 9A LIA[DSII Isele
Iepuerd ‘ruigiuiue) uLIe[UE[d .

“ULAQ[I]
-9q ruigipewueptizey druejiz
-ty 1repue[d WoAS UIdI Jowa[
-wnzod repunios Stwueideg .

-nprewided Yipysigop
epiejue[d 95yNya198 oA TW
-[uIpugaegop urdr yeweydes
TUISQOQIIP BwSeN QIJ[FOPAY ‘11
-e[SNUOS JWI[ZI {I[WUIZI el
-ejo YIpoALad rrefuerd wolAg

IIp
-I[QWQMI[eq TULIB[A[WNIOS A
TUTWIAYR) ‘TUIQAIBW UIUBWE]
-n3An ‘urejued woAd 1918 sw
-ImSi18op IoA ep eA ownsies
‘wnIgo ‘ewlIIAe ‘TUIW) UBW[g

ip
“Tetnueizey ejuejd WA
5T JOUWIopIS IO PN[ZIS33U3p
[OSI[OITU ep BA [BSIABS UQ[IPa
TdS3] epulIeeuAeyY uesu]

ETITEI AT |

LI9[98.19)SQL) ULIB[UNIOS

BULI)S BTy

Iy

-6G -



Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Boliim I11- Insan Kaynagi Yonetimi Denetim Alanlari

Alt Bolum 3 Egitim Streci

Girig
tnsan Kaynagi yonetiminin bir onemli yonu de egitimle ilgili faaliyetlerin ve fon-
larin yonetimidir. Egitim, bir kurulusun calisanlarina yapabilecegi en onemli yatirimi
tegkil eder; ciinkii bu yatirnrm hem tiretkenligi, hem isteki tatmini ve hem de gelecekteki
is yapabilme kapasitesini etkiler ve Onemli miktarda zaman ve fon tahsisini gerektirir.
1982-83'te, kamu hizmetlerinde, is disinda yapilan formel hizmet ici egitimin maliyeti
12.5 milyon dolar olarak tahmin edilmistir. '

Politikalar

Kamu hizmetinde egitim siireci, Personel Yonetimi Elkitabmin asagida belirtilen
ciltlerinde Hazine Kurulu tarafindan konulmusg politikalar ¢ercevesinde yurtitiliir.

Cilt 4: Insan Kaynag1 Kullanimi: 4-14 ve 23. boliimleri
Cilt 2:Yonetim Kategorisi: 11-1,11-2. bolimleri
Cilt 20:Egitimin Sevk ve Idaresi: (2 dosya)

Hazine Kurulu'nun yayimladig1 Personel Yonetimi Elkitab1 (Cilt 4, bolim 4) egi-
timi asagidaki gibi tanimlamaktadir.

"halihazirdaki gorevlerini etkin ve verimli bir bicimde yapabilmesine yardimci
olmak ve baska gorevlere hazirlamak tlizere calisanlarin bilgi, beceri, deneyimlerine kat-
kida bulunarak acikca belirlenmis ihtiyaclar kargilayan 6grenme eylemi."

Hazine Kurulu politikalar1 alt1 tiir egitim kabul etmektedir.

+  Meslek, Tekniki ve Ise Hazirhk Egitimi- calisanlarin halihazirdaki islevle-
rini igverenin istedigi performans diizeyinde yapabilir hale getirmeye yar-

dimc1 egitim.
*  Yeniden Egitim - ihtiya¢ fazlasi isgliclinii bir bagka is i¢in egitme.

« Is Sagh@ ve Giivenligi Egitimi - calisanlarin is yerindeki giivenlik ve mes-
leki saglik standartlarindan haberdar olmalarina yardimci egitim.
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insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Uyum Saglama Egitimi - ¢calisanlar1 yeni is ¢evrelerine uyum saglamalarina
yardimci olacak egitim.

Gelistirici Egitim - ilerdeki muhtemel kamu hizmeti insan kaynagi ihtiyac-
larim karsilayacak nitelikli personelin istifadeye hazir olmasini saglayan

egitim.

Calisanlara Yardma Egitim - dogrudan isle ilgili olmamakla birlikte per-
formansi etkileyebilen egitim, igverenin g¢alisanlarina bir hizmet olarak sun-
dugu, onlar1 emeklilige hazirlayan, sosyal sorunlarinin iistesinden gelmele-
rine yardim eden ve benzeri alanlar1 kapsayan egitim.

Egitim amaglara hizmet edebilir ve egitim metodlar1 duruma gore degisebilirse

de her tiirlii egitim bazi temel prensiplere dayanmak zorundadir.

Egitim Sureci

Egitim stirecinin sekil 5 te gosterilen ana faaliyet alanlar1 sunlardir:

(D
()
(©)
4)
©)

ihtiyaglarin belirlenmesi;

ihtiyaclarin analizi ve egitim planlarinin hazirlanmasi;
kurslarin tasarlanmasi;

planlarinin yuriitillmesi;

gozden gegirme ve degerlendirme.

Bu faaliyetler, Personel Yonetimi Elkitabinin 20. cildinde tanimlanan Hazine Ku-

rulu politikalartyla uyum halindedir. Tumi, butiin kuruluslar icin gecerlidir, (egitim

programaninin bagka bir kurulus tarafindan tasarlanip yiirirliige konmasi durumu di-

sinda). Boyle bir durumda, 3 ve 4 numaral faaliyetler uygulamaz.

Egitim stirecinin her bileseni, bu Rehberin izleyen bolimiinde daha ayrintili ola-

rak agiklanmistir.
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SEKIL 5

EGITIM _SURECI
STANDART MODEL

EGITIM GEREKSINIMINI

BELIRLEYIN

GEREKSINIMLERI COZUMLEYIN
VE EGITIM PLANI OLUSTURUN

EGITIM PROGRAMLARINI
TASARLAYIN

r

EGITIM PLANINI

UYGULAMAYA KOYUN

T

EGITIM PROGRAMLARINI
GOZDEN GECIRIN ve
DEGERLENDIRIN
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

Egitim I[htiyaglarinin Belirlenmesi

Kuruluslarin cogunun, kurulusun halihazirdaki ve gelecekteki egitim ihtiyaclari-
n1 yoneticilerin sistematik olarak belirlemelerine olanak saglayan bir siirece ihtiyaglari
vardir. Bu siire¢ vasitasiyla, egitim faaliyetleri, sorunlara kisa vadede reaksiyon olmak-
tan c¢ikip planlanmis ve oncelik sirasina konulmus olur. Bireylerin ve gruplarin egitim ih-
tiyaclar degisik tiirde kaynaklarca belirlenebilir. Bireylerin ve gruplarin egitim ihtiyacla-

rinin biraraya getirilmesi kurulusun egitim gereksinimini olusturur.

Asagidaki paragraflarda, bireyin ve grubun egitim gereksinimlerini daha ayrinti-
I1 olarak belirlerken yararlanilan bilgi kaynaklar1 yaninda egitim gereksinimleri ile insan

kaynag1 planlama faaliyetleri arasindaki baglantilar tartisilmaktadir.

Bireysel Ihtiyaclar. Bireysel egitim gereksinimlerinin tanimlanmasi, her ¢alisa-
nin halihazirda sahip oldugu bilgi, beceri ve yetenekle, o sirada yapmakta oldugu isin ya
da gelecekte isgal edecegi konumun gerektirdigi bilgi, beceri ve yetenegin karsilastiril-
masina dayanir. Sahip oldugu bilgi, beceri ve yetenekle kendisinden beklenen arasindaki
acgiklik egitim gereksinimini olusturur. Kisisel egitim ihtiyacini tanimlamada en sik kul-

lanilan yontemler:
- performans degerlemesi ve tezkiye siireci,
- egitim talebi arastirmalari,

- bireysel is ve egitim ihtiyaclarinin analizi.

Bir calisanin giincel sorumluluklarini daha etkili sekilde yerine getirmesi i¢in ih-
tiyaci olan egitimi ya da gelisimine dontik egitimi belirlemek icin, performans degerle-
mesi yapacak ve tezkiye verecek amirlere ya da yoneticilere gerek vardir. Baz1 personel
birimleri, kurulusun egitim gereksinimlerini tanimlamak i¢in performans degerleme ve
personel degerlendirme raporlannda ortaya ¢ikan egitim ve gelistirme ihtiya¢larindan
yararlanir. Bazi kuruluglar bu stireci cok zaman alic1 ve zamanlama agisindan egitim cev-
rimine dahil olmayan bir asama olarak degerlendirmektedir. Bunun yerine, bu kurulus-

lar ayr1 egitim talebi arastirmalar1 yapmaktadir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Bu arastirmalarda, genellikle, tek tek calisanlarin ya da gruplarin egitimle kapa-
tilacak performans agiklarin1 ve gelisim ihtiyaclarini belirlemeleri yoneticilerden istenir.
Bu stire¢, elde mevcut kurslar listesinden hareketle her bir calisanin ihtiyaglarina denk
diisen egitim programlan secimini kapsayabilir. Bu bilgi daha sonra egitim uzmanlarin-
ca, yerlesik ders programlarina katilacak ¢alisanlar1 belirlemede ya da ek derslere gerek

duyulan ortak grup ihtiyaclarini saptamada kullanilabilir.

ts analizi, tek tek calisanlarin egitim ihtiyaclarimi belirlemede kullanilir. Bu siireg
sirasinda, belirli bir isin gerektirdigi gorev, sorumluluk, bilgi ve beceri ¢alisanin beceri-
siyle karsilastirilir. Daha sonra, calisanin sahip oldugu bilgi ve becerilerle, ihtiyac duydu-
gu bilgi ve beceri arasindaki agig1 kapatacak bir egitim programi gelistirir. Bu stlire¢ ge-
nellikle kolayca is giicii temin edilemeyen ve yliksek diizeyde uzmanlik isteyen pozis-
yonlarin gereklerini karsilamak amaciyla tasarlanir. is analizi benzer isleri yapan perso-

nel gruplarinin egitim ihtiyaglarini belirlemede de yararhdir.

Gruplarin Ihtiyacglari. Her kurulus periyodik olarak personel gruplarinin egitim
ihtiyaclarini belirlemelidir. Grup gereksinimleri ¢ogunlukla bireysel egitim ihtiyaclarinin
incelenmesi sonunda ortaya c¢ikar. Boyle bir inceleme, belirli gruplardaki personelin or-
tak egitim ihtiyaglarimi ortaya cikarabilir. Belirli gruplarin egitim ihtiyaglarimi belirleme-

ye iligkin diger bilgi kaynaklar1 sunlardir:

stratejik planlar ve faaliyet planlari; :
- insan kaynagi planlama verileri;

- uretkenlik gostergeleri;

- mesleki is analizleri;

- merkezi kurulusun oncelikleri.

Bazi kuruluslarda yoneticiler, calismalarindaki ileriye donuk degisikliklerin ge-
rektirecegi egitim yaninda, gilincel ihtiyaclar1 karsilamaya doniik egitim gereklerini de
insan kaynagi planlarina dahil ederler. Egitim uzmanlari, grup egitim ihtiya¢larimi belir-
lemek amaciyla bu planlara bas vurabilirler, insan kaynagi planlar1 bulunmayan kuru-

luslarda, grup egitim ihtiyaglarimi1 belirlemek tlizere, stratejik planlar ile faaliyet planlari
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cerceve belirleme gorevi yapar. Ayrica, tretkenlik gostergelerinin analizi (tiretimin nite-
ligi ve niceligi, fazla mesai ve belirli isleri yapmada harcanan zaman gibi) caligmalarin

etkinligini artirmak tlizere egitim ihtiyacinin belirlenmesinde yararl olur.
Mesleki is analizi asagidaki ihtiyaglar1 belirlemek tizere yapilabilir:
- gelecekteki is gereklerini karsilamak tizere muhafaza edilecek personel;

- yeni ise alinanlarin su anda bulunmayan nitelikli kisilerce yiirtiitiilmesine

gerek gortlen isler icin egitilmesi.

Bir kurulusun egitim ihtiyaci kisilerin ve gruplarin ihtiyaglarinin bir araya geti-

rilmesidir.

Ihtiyaclarin Analizi ve Egitim Planlarinin Hazirlanmasi

Baslangicta belirlenen egitim ihtiyaclarinin tamaminin egitim yoluyla karsilan-
mas1 gerekmeyecektir. Bundan dolayi, belirlenen gereksinim i¢in egitimin en etkili ve en
ekonomik ¢oziim olup olmadiginin analizini yapmaktan egitim uzmani ve ana faaliyet
yOneticisi sorumluludur. Bu analiz, bilgi, tavir ve becerideki yetersizliklerle, egitimle ilgi-
si olmayan faktorlerden kaynaklanan performans yetersizlikleri arasindaki ayirimi kap-
sar. Bu faktorler arasinda is tasarimi, yetersiz yonetim kontrollar1 ya da yonetim uygula-
malar sayilabilir. Boylesi bir analiz, ayn1 zamanda, belirlenen karsilamanin degisik yol-

larin1 ve egitim onceliklerinin belirlenmesini de i¢erecektir.

Egitim ihtiyaclar1 analiz edildikten sonra, yillik egitim planlar1 (hem kisa hem de
uzun vadeli) baslangicta egitim uzmanlarinca hazirlanir. Egitim planlari, genellikle, be-
lirlenmis karsilayici bir kurslar listesi yaninda, bu kurslarin maliyetini, yerlerini ve za-
manlamasini da icerir. Kisa vadeli planlarda ise bu belirli egitim programlarina katilmasi

planlanan kisilerin adlan da bulunur.

Egitim biutgelerine yeterli 6denek koymak ve calisma hedeflerine ulasilmasini
saglamak bakimindan egitim planlari Ust diizey yonetim tarafindan incelenir ve onayla-
nir. Eger egitim planlarindan bazi egitim faaliyetlerinin ¢ikarilmasi biitce kisitlamalari
nedeniyle zorunlu ise, Ust diizey egitim sorumlusu, tst diizeydeki yOneticilerin egitim

faaliyetindeki bu azaltmanin etkisini kavramalarini saglar.
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi
Egitim Kurslarimin Tasarim

Belirlenen ihtiyaglar1 karsilayacak kurslarin bulunmamasi durumunda; veyahut
bu tiir kurslarin makul bir bedelle ya da kabul edilebilir bir zaman dilimi i¢inde satin
alinmasinin miimkiin olmadig1 durumlarda, bu kurslarin tasarimi kurum iginde gergek-

lestirilir.

ister kurum icinde olsun, ister disardan yukleniciler eliyle olsun, bir egitim kur-

sunun tasarimi sunlari icermelidir:

- kursun 6grenim amaglar1 ulasilabilir ve miimkiin oldugunca spesifik ve 0l-

culebilir olmalidir;

- Ogrenim amacglarmdaki gerceklesmeyi Olgebilmek icin kriterler belirlemeli-
dir;

- kursun icerigini tanimlamalidir;

- yararlanilacak egitim metodlarini1 saptamalidir;

- kurs tasarimina uygun diisen ara¢ gereci belirlemelidir;
- egitim gorecek kisilerin se¢imi icin kriterler getirmelidir;

- kursu hazirlamanin ve gergeklestirmenin maliyetini belirtmelidir.

Cogu kez, bir kurs tasariminda eksik birakilan iki husustan biri, egitimin hedef-
lerinin tanimlanmasi, digeri sonuclan 6lcme metodlarinm belirlenmesidir. Egitim kursla-
rinin pek cogundaki yiiksek maliyet goz 6niinde bulunduruldugunda, bu iki husus bir
tasarimin oOnemli Ogeleri olarak goriilmeli ve her tasarim paketinde bulunmalidir. Bu
bilgiler ve kursun igerigine iligkin bilgiler dogal olarak egitimle ilgili el kitaplarinda yer

alacaktir.

Egitim Planlarinin Uygulanmasi
Egitim planlarinin uygulanmasi sunlari icermektedir:

- kursun verilmesi;
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- arac gereg, malzeme, ve talimat v.b. nin hazirlanmasi;
- egitime katilmasi diigiintilen kisilerin haberdar edilmesi;

- gerceklesen maliyetleri izlenerek buitcedeki maliyetle gerceklesen maliyetin

karsilastirilmast;
- kursa devam kayitlarinin tutulmasi ve bunlarin muhafaza edilmesi;

- kurum ici egitim arac gere¢ ve yardimci malzemenin bulundurulmasi ve

bunlarin kullaniminin saglanmasi.

Egitimin Gozden Gegirilmesi ve'Degerlendirilmesi

Egitim kurslarinin verimliliginin degerlendirmesi yapilmali ve miimkiin oldu-
gunda, degerlendirme spesifik kriterle karsilastirarak yapilmalidir. Kurslarin degerlen-
dirmesinin yapilmasindan amac, kursiyerlerin 6grenme ya da gelisme hedeflerine ne ol-
ciide ulastiklarimi saptamaktir. Degerlendirmeler, yazili ya da so6zli sinav bi¢ciminde; ¢a-
lisanlarla ve / veya amirlerle kurs bitiminde yapilacak miilakatlarla; ya da performansta-
ki gelismenin bir analizi seklinde gerceklestirilebilir. Bu degerlendirmeyi, egitimi veren
grup ya da bagimsiz bir grup gercgeklestirebilir. Degerlendirmeler, kursda degisikliklere
yol agabilecegi gibi, kursun egitim programindan biitliiniiyle ¢ikarilmasiyla da sonugla-

nabilir.

Denetim Kriterleri ve Bunlarin Uygulanmasi

Kurulusglarin uyguladig egitim metodlarindaki buytik farkliliklar nedeniyle, bu
alandaki sistemleri ve uygulamalar1 degerlendirirken taktir hakkini kullanmada denetci
ihtiyatli olmalidir. Asagida siralanan kriterler boyle bir degerleme i¢in yol gostericilik
yapmakta ve egitim siirecinin bes temel bilesenini yansitmaktadir. Bu kriterler Hazine
Kurulu'nun bu alandaki politikalar: ile uyum halindedir ve uygun oldugu ahvalde yone-

tim ve personel islevlerinin kriterleriyle baglantili olarak kullanilmalidir.
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Kriter No. 1: Personelin egitim ihtiyaclari belirlenmelidir.

Kisilerin ve gruplarin egitim ihtiyaclar1 halihazirdaki ve gelecekteki
performanslarina getirecegi olasi iyilestirmeler bakimindan belir-

lenmelidir.

Egitim gereksinmelerini belirlemede ana faaliyet yoneticileri birinci

derecede sorumluluk tasimalidirlar.

Kriter No. 2: Egitim ihtiyaclar1 analiz edilmeli ve egitim planlarn hazirlanmahdir.

Egitim ihtiyaclar1 karsilamanin alternatif yollarinin maliyet ve fay-

dalar1 belirlenmelidir.

Egitimde oncelikler belirlenerek kaynaklar bu Onceliklere gore tah-

sis edilmelidir.

Egitim programlar iist yonetim tarafindan incelenerek onaylanma-
Idir.

Kurumsal egitim biitceleri hazirlanarak egitim maliyeti saptanmali,
kaydedilmeli ve biitge rakamlari ile karsilastirilmalidir.

Kriter No. 3: Kurs tasarimlan belirlenen ihtiyaclar yansitmahdir.

Kurs tasarimlari, saglanan egitimle ulasilacak hedefleri ve egitim

sonuclarinin nasil olciilecegini ortaya koymalidir.

Belirli alanlarda bilgi sahibi olan ve o alanda ¢alisan uzmanlar, be-
lirlenen ihtiyaclar1 karsilamak tizere egitim kurslarinin tasarimina

katilmalidirlar.

Hedeflenen sonuclarin gerg¢eklesmesini giivence altina almak igin
kurulus capinda, genis olgekli uygulamadan once, yeni kurslar pilot
Olcekte uygulanmalidir. Uygulamalar gerektikce degistirilmelidir.

Kriter No. 4: Personel egitim kurslarinin uygulanmasi kontrol altinda tutulmahdr.

Yiirtitiilen egitim kursu, kurs tasarimini yansitmalidir.
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- Egitim arac ve gerecleri kullanish ve ekonomik olmaladir.

Kriter No. 5: Egitim faaliyetlerinin izlenmesi ve degerlendirilmesi asagidakileri
icermelidir:

- 1s planlarina gore izlemeyi ve i¢ ve dis tespitlerin sonuglarina gore de-
gisiklikler yapmay1; (YOnetim ve personel iglevleri ile ilgili kriterlere
bakiniz.)

- Kurslari, kurs yonetimini, arag gerecleri ve ogretmenleri degerlendir-

me sureclerini;

- Onceden belirlenen d6grenme hedefleri ve davranis degisikligi hedefle-

rinden hareketle egitimin sonuglarinin degerlendirilmesini.

Egitim siireci ile ilgili kriterlerin her biri i¢in olas1 denetim faaliyetlerinden Or-
nekler 5 nolu c¢izelgede verilmektedir. Denetci bu cizelgeyi, bu kilavuzun II. Bolumu ile
birlikte ve ozellikle "Denetim Kriterlerinin Uygulanmasi” baslikli alt boltimle baglantili

olarak incelemelidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Boliim 111 - Insan Kaynagi Yonetimi Denetim Alanlari

Alt Boliim 4 Insan Kaynag: Bilgi Sistemleri

Giris

i | insan kaynag bilgi sistemlerinin (IKBS) tanimi sOyle yapilabilir: insan kaynagi

yonetim islevlerini (fonksiyonlarini) desteklemek tlizere gerekli verileri toplamada, ana-
lizde ve dagitimda kullanilan yontemler ve suireclerdir. Bu sistemler bilgisayar kayitla-
riyla ya da elle tutulan kayitlarla izlenebilir. Bu kayitlar, calisanlar ya da pozisyonlar
hakkinda asagidaki tiirden verileri icerir: (;a11§anlaf1n simiflart ve maaslari; yabanci dil
bilgisi; yas; cinsiyet; is ge¢misi; 0grenim durumu; gordugi kurslar ve performanslarinin

degerlendirmesi. Bu veriler, birbirleriyle karsilikli iligskilendirilmelerine, analizlerine ve

rapor haline getirilmelerine olanak veren bir ortamda saklanir.

Yoneticiler ve personel uzmanlari, insan kaynagi bilgi sistemlerinden (isgiicii
devir hiz1, yipranma pay1 ve emeklilige ayrilmada egilimler gibi) insan kaynag:1 planla-
mast amacina donitik istatistik bilgiler olusturmada yararlanirlar. Bu bilgiler, personel de-
gerlendirmelerinin glincel olup olmadigini belirleme, yil icinde ka¢ calisanin egitim gor-
diiglinii saptama gibi konularda da kullanilabilir. Sistemin sagladig1 bilgilerin yararl

olabilmesi icin, dogru, eksiksiz ve gerektigi anda ulasilabilen tiirden olmasi gerekir.

Bir kurumun gerek duydugu sistemin tiirii gerek duyulan bilgi hacmine, bunun

ne denli giincel olmasi gerektigine ve bilgiye gerek duyulan yonetim kararlarinin alin-

masinda zaman kisitlamasinin bulunup bulunmadigina bagh olacaktir. Bu nedenle, sis-
temden beklenenleri tasarlarken ve giincellestirirken, kullanicinin gereksinimleri gozo-

nunde tutulmalidir.

Bilgisayarli sistemler pahali ve karmasik olabilir fakat yine de yonetime yararl

bilgi saglamayabilir. Yonetimin bilgi gereksinimini giivence altina alabilmek icin bu sis-

temlerin gelistirme, isletme ve bakimi lizerinde yonetimlerin kontrolii 6nemlidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Kamu Hizmetlerinde Insan Kaynagi Bilgi Sistemleri (1KBS)

Devletteki biitiin elektronik bilgi islem sistemlerinin planlamasina, satmalmasi-
na, isletilmesine, degerlemesine iligkin politikalari, ana ilkeleri gelistirmede, degistirmek
ve yorumlamaktan Hazine Kurulu sorumludur. Bu politikalar ve ana ilkeler, Hazine Ku-
rulu Yonetim Politikasi Elkitabinin 440. boliimiinde yer almistir. Bir bilgi sisteminde oto-
matiklestirmeye gidildiginde, Hazine Kurulu Elektronik Bilgi islem (EBI) politikalar1 ve

ana ilkeleri butiiniiyle uygulanir.

Hazine Kurulu bir de "Kamu Hizmetinde Personel Veri Sistemleri” isimli politi-
kay1 tespit eden bir dokiiman yayimlamustir. Burada, insan kaynag: bilgi sistemleri olus-
turmanin ve personele iliskin verilerin devletin amaglarina uyarlanmasinin ¢ercevesi ¢i-
zilmistir (Personel Yonetimi Elkitabi Cilt 1 Bolim 14, Hazine Kurulu Yayim1 TB 784270,
18 Agustos 1982). Sozkonusu dokiiman bunun yaninda, kurum yoneticilerinin ve perso-
nel gorevlilerinin sorumluluklar1 ana hatlariyla belirlemekte ve personel yonetim sistem-
lerinin ve prosediirleri hakkinda ana ilkeleri icermektedir. Yaym, biitiin personel veri sis-
temleri tasarimcilarinin "Personel Veri Ogeleri Sozliigii"ndeki tanim, spesifikasyon ve

kodlar1 benimsemeleri yolundaki direktife yer vermektedir.

Kendi insan kaynagi bilgi sistemlerini olusturmadan ya da onu biiylitmeden on-
ce, biitlin dairelerin Personel Uygulamalari Merkezi (PUM)'nin sundugu hizmetleri ince-
lemeleri geregi, Hazine Kurulu'nun belirledigi ilkeler arasinda yer almaktadir. Personel
Uygulamalar1 Merkezi, Hizmetler ve ikmal Bakanligt Hesaplama Danismanlik Biiro-
su'nun bir bolimiidir ve bakanliklara ve kuruluslara hizmet vermek, ortak bir veri ha-
vuzu olusturmak ve personel bilgileri teknolojisine iliskin konularda destek kaynaklarini
hizmete sunmak gibi gorevleri vardir. Personel Uygulamalar Merkezi ayni zamanda Ha-

zine Kurulu Sekreterligi ve Kamu Hizmeti Komisyonu adina da sistemler isletmektedir.

Denetim Yaklasimi
insan kaynaklarinin biitiiniiyle verimli yonetilmesi IKBS'nin éneminden hare-
ketle, yonetime gerekli destegi saglayip saglamadiklarini belirlemek tizere, bu sistemler,

insan kaynagi denetimin arastirma evresinde, tek bir inceleme dali olarak ele alinmalidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Elektronik Bilgi islem sistemlerinin denetimi EBI ile ilgili denetim rehberinde
ayrintili olarak yer almistir. Bu nedenle, IKY Rehberinin bu bdliimiiniin amacit IKY de-
netgisine, arastirma (On inceleme) evresinde insan kaynagi bilgi sistemlerinin bazi yonle-
rini degerlendirmede bir gerceve saglamaktir. insan kaynagi yonetimini denetleyen per-

sonel asagidaki alanlar1 inceler:

sistemden yararlananlarin sistemin gelistirilmesine ne denli katildiklart;

- sistemin yetenekleri/yararlari konularinin yararlananlara duyurulmasi-

nin yeterli olup olmadigi;

- yararlananlarin, verilerin kalitesinden, yerindeliginden ve zamanliligin-

dan memnun olup olmadiklari;

- yararlananlarin gereksinimlerinin ne denli karsilandigini degerleyebilen

stireclerin bulunup bulunmadigi.

Sayet denetci arastirma evresinde tKBS'ne iliskin 6nem tasiyan konular ortaya
cikarirsa, Bilgisayar Denetim Grubundan bir uzmanin yardimini saglayabilecek olan in-

san kaynagi yonetimi uzmanina danismalidir.

b3
Denetim Kriterleri ve Bunlarin Uygulanm
insan kaynagi bilgi sistemleri kurumdan kuruma cok degisiklik gosterdiginden,
bu alandaki sistemleri ve uygulamalar1 degerlendirirken denet¢i takdirini kullanmalidir.
Asagida siralanan denetim kriterleri boyle bir degerlendirme icin ana hatlar1 vermekte-

dir ve bu alandaki Hazine Kurulu politikasiyla uyum halindedir.

Kriter No. 1: Sistem ciktilarinin, yararlananlarin gereksinimlerini karsilamasim gii-
vence altina almak bakimindan, insan kaynagi bilgi sistemlerini olus-
turmaya personel uzmanlari ve ana faaliyet yoneticileri de katilmahdir.

Kriter No. 2: Kullanicilar, insan kaynag bilgi sistemi ¢iktilarimin ise yararhhklan ile
siirhiliklan ve amaclanan kullammmlar konusunda yeterli olarak bilgi-

lenmeli ve egitim almahdir.
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Insan Kaynagi Yéonetiminin Denetimi

Kriter No. 3: Yararlananlarin gereksinimlerinin etkin ve ekonomik olarak karsilan-
masini giivence altina almak amaciyla insan kaynag bilgi sistemleri pe-

riyodik olarak gozden gecirilmelidir.

Herbir kriter itibariyle karsilasilabilecek olasi denetim faaliyetlerinin 6rnekleri 6
nolu ¢izelgede verilmistir. Denetci ¢izelgeyi, bu Rehberin I1. Bolimii ve 6zellikle "Dene-

tim Kriterlerinin Uygulanmasi”baglaminda incelemelidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Boliim I1I - insan Kaynag1 Yonetimi Denetim Alanlar

Alt Boliim 5 Basar1 incelemesi ve Calisanlarin Degerlendirilmesi

Giris

Yoneticilerin isteki becerilerini gelistirmelerine ve verimliligin artirilmasina yar-
dimci olmalar1 6nemlidir. Bu yardimi yapabilmek i¢in, basar1 incelemesi ve calisanin de-

gerlendirilmesi siireci onemli bir aractir.

Son zamanlarda gerceklestirilen bazi arastirmalar, kamu hizmetlerinde, insan
kaynagi yonetiminde performans incelemesi ve ¢alisanin degerlemesinin Onemine isaret

"

etmistir. Mali Yonetim ve Hesap Verme Sorumlulugu Kraliyet Komisyonu: "... perfor-
mans degerlemesi en yiiksek nitelikte olmali ve son derece nesnellik ve diirtistliikle ha-
zirlanmalidir.” tespitini yapmistir. Benzer bicimde, Personel Yonetimi ve Basar1 (liyakat)
Ilkesi konusunu inceleyen Ozel Komite: "etkili inceleme degerleme mekanizmalari olus-
turmadan yoneticiler insan kaynaklarinin yonetimini anlamli bir bi¢cimde aciklayamaz-

lar." goruslini ifade etmistir.

Calisanin basarisinin resmen saptanmasi standart yonetim uygulamasi olarak
son otuz yildan bu yana bir ¢cok kurulusa girmis bulunmaktadir. Hatta, isteki basari tes-

pitini resmen sistemlestirmemis herhangi bir biiytik kurulug sayisi son derece sinirhdir.

Basar1 Ol¢uim stirecleri, hedefleri ve yontemleri bakimindan kurulustan kuruluéa
buyiik degisiklikler gosterir. Baz1 kuruluslarda bu siireclerin birincil amaci, isteki basari
hususunda amirlerle igveren arasinda iletisimin teminine yardimci olmaktir. Digerlerin-
de ise, basar1 Olgiim suireci, yonetimin, licretler, mesleki gelisim ve ylikselme gibi alanlar-

da karar vermesine yardimci bilgileri saglar.

Basar degerlendirme yontemleri ise, performans konusunda puana gore sirala-
madan sozli degerlendirmeye kadar uzanabilir. Bu degerlendirmeler ¢alisanin amiri ta-
rafindan yapilabilir veyahut amiri, meslekdaglar1 ve kendisi tarafindan degerlendirmele-

rin karistmi seklinde uygulanabilir.
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Bu alandaki literatiiriin incelemesi kusursuz bir performans degerleme sistemi-
nin bulunmadigini gostermektedir. Aslinda birgok kurulus bu siirecte giicliiklerle karsi-
lagir. Bunun nedeni, bireysel basarinin tespitinin 0znel (siibjektif) bir is olusu ve de yone-
ticilerin basarisizlar1 ortaya ¢ikarmadaki isteksizlikleridir. Fakat surasi da aciktir ki, he-
men tum kuruluglar, basar1 6lgimuinun, kurulusun isgleyisini iyilestirmede onemli oyna-
dig1 roliin farkindadirlar ve mevcut sistemlerinin etkililigini gelistirmeye caba goster-

mektedirler.

Kamu Hizmetinde Basar1 incelemesi ve Calisanin Degerlendirilmesi

Kanada, kamu hizmetlerinde basar1 degerlendirme sistemleri uzun zamandan
bu yana uygulanagelmektedir. Gegen 30 yilda degerlendirme teknikleri, kisilik ozellikle-
rini 6lgmeye imkan veren kontrol listelerinden daha cok, sonug¢ yonelimli yaklagimlara
dogru degisti. Bu yaklagimlar calisanin performansini degerlemede basari standartlarin-
dan, amaclardan ve hedeflerden yararlanmaktadir. Yine de bazi kamu kurum ve kuru-

luslarinda daha iyi sistemlerin arayisina tanik olunmaktadir.

1981,1982 yillarinda Sayistay Kanada'da kamu hizmetlerinde, basar1 incelemesi
ve calisanin degerlendirilmesi uygulamalarini denetledi. Bu denetim konularinin iginde,
merkezi kurumun politikalarinin gozden gecirilmesi, yedi kurumda uygulanan sistemle-
rin incelenmesi ve bu yedi kurumdaki amirler ve calisanlar arasinda yapilan anket de
bulunmaktaydi. Herhangi bir basar1 incelemesinin ve degerlendirilmesinin denetimine

baslamadan once 1982 Yillik Raporunun 5. bolimii okunmalidir.

Gorevler (Roller) ve Sorumluluklar

Basar1 incelemesi ve calisanin degerlendirilmesi ile ilgili politikalart olusturmak-
tan ve bu politikalarin bakanliklarca ve kurumlarca yiriitiilmesinin degerlendirmesini
yapmaktan Hazine Kurulu Sekreterligi sorumludur. Hazine Kurulu Sekreterligi (HKS)
1979'da bu konuda ilk genelgeyi yayimladi. Bu politika ve miiteakip degisiklikler Perso-
nel Yonetimi Elkitabinin 4. cildinin, 1. béliimiinde yer almaktadir. Ust diizey yoneticiler,
yuritmede gorevli personel, personel uzmanlari, bilimsel arastirma yapanlar gibi belirli
gruplarin performansa bagli 6demelerini belirleyen politikalar da Hazine Kurulu Sekre-

terliginin sorumlulugundadir.
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Secme stirecinde, basari Olgimlerinin dikkate alinip uygulanmasi konusundaki
direktifler Kamu Hizmeti Komisyonunun sorumluluk alanina girmektedir. Basar1 incele-
me ve calisani degerlendirme programlarinin, Hazine Kurulu Sekreterligi politikalari
uyarinca olusturulmasini, siirdiiriilmesini, degerlendirilmesini ve uygun diistiik¢e tadil
edilmesini saglamaktan kurumlarin yonetici yardimcilar1 sorumludur. Personel Direk-
torleri, amirlerin ve calisanlarin bilgi, egitim ve rehberlik hizmeti dahil basar1 inceleme
ve degerlendirme siirecini yiiriitecek destegi almalarini saglamada kurumlarin yonetici

yardimcilarina karst sorumludurlar.

Kurumsal Strecler

Ana faaliyet yoneticilerinin ve personel uzmanlarinin basari inceleme ve calisani
degerlendirme siirecinde yapacaklar1 caligmalar Sekil 6'da gosterilmistir. Federal kamu
hizmetleri ¢evresi baglaminda, herbir siire¢ evresinin tanimi izleyen bolimde yer almak-

tadir.

Politika Hedefleri Belirlemek

Hazine Kurulu Sekreterliginin politikasina gore basar1 incelemesi ve ¢alisani de-
gerlendirme iki bolimden olusmaktadir; Basan incelemesi -(amir-memur arasinda, veri-
~len gorevler, gergek1e§tirilmesi beklenenler ve alinan sonuclar hakkinda kesintisiz stiren
“ve formel olmayan sozlii ve yazili haberlesmelere ilaveten yillik raporda basarinin for-

mel olarak belgelendirilmesi). Cahsam Degerlendirme: Calisanin niteliklerini, yetenek-

lerini ve isi icinde sergiledigi gizil giiclinii (potansiyelini) saptamak yaninda c¢alisanin
egitim ve gelisme gereksinimleri icin onerilen ¢oziimleri ve gelecek igin olasi gorevleri

iceren bir yazili degerlendirmedir. Bu o6geler Sekil 7'de gosterilmistir.

Hazine Kurulu Sekreterligi, kurumlarin ve kuruluslarin sistemlerinin asagidaki

gereklilikleri de yerine getirmelerini ongérmektedir:

- Basar1 incelemesi ve ¢alisani degerlendirme raporu, siiresi belli olmayan
calisanlar icin (en azindan yillik olarak), alt1 aylik siireyle istihdam edilen
stireli ¢alisanlar icin ve deneme siiresi icinde bulunan her bir calisan icin

dizenlenmelidir.
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SEKIL 6
MODEL

BASARLINCELEME VE CALISANIL.
DEGERLENDIRME SURECI MODELI

(BICD)

POLITIKA HEDEFLERINI BELiRLEYiN]

ISIN GEREKLERINI ORTAYA KOYUN

I

F;RFORMANS INCELEMELERINI YURUTUN

:

PERFORMANS INCELEME VE DEGERLEME
BILGILERINI BELGELEYIN

RAPORLARI INCELEYIN

'

DIGER SISTEMLERE KATKI YAPIN

DEGERLENDIRME VE MUKAYESE

Ust yonetim / personel

Yoneticiler

Personel / Yoneticiler
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SEKIL 7

BASARI INCELEME VE CALISANI
DEGERLENDIRME CALISMALARININ

OGELERI

PERFORMANS INCELEMESI CALISANIDEGERLEME
RESMI RESMI, RESMi YAZILI DEGERLEME:
OLMAYAN VE YAZILI CALISANLARIN POTANSiYELL
SUREGELEN YILLIK EGITIM VE GELISTIRME
PERFORMANS PERFORMANS GEREKSINIMI VE
INCELEMELERI OZETI GELECEKTEKI

GOREVLERI

|

PERFORMANS INCELEME VE
CALISANI DEGERLEME RAPORU
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- Basariin formel olarak belgelendirilmesinde, siiregelen is incelemelerden
ve ¢alisanlara yonelik geri-bildirimlerden destek alinmalidir.

- Rapor gozden gegirilerek, incelemeyi yapan kisi veya bir komite tarafin-
dan imzalanmalidir.

- Diizenlenen bu degerlendirme raporu hakkinda c¢aliganla gortustlmelidir.

Bu politika sistemi icinde kala: "1k, kurumlar ve kuruluslar politika olusturmak-
ta, formlar diizenlemekte, puanlama metodlar: belirlemekte, degerlendirme bilgilerinden
yararlanma yollarini tayin etmekte ve idari prosediirler koymakta onemli ol¢lide takdir
yetkisine sahiptirler. Personel uzmanlar genellikle inceleme ve degerlendirme siirecini
sistemin ana faaliyete uygun gerceklestirmek ana faaliyet yoneticilerinin taahhtidiini
saglamak tizere ana faaliyet yonetim diizeyinden onemli girdi alarak olustururlar.

Is Gereklerinin Belirlenmesi

Saglam yonetim uygulamalarina itibar eden amirler, mahiyetinde calisanlarla
gorliserek onlara islerinin amacini, nelerden sorumlu olduklarini ve kendilerinden neler
beklendigini anlatirlar. Calisanlarla iletisimi baz1 araglarla kurarlar: Bunlar araglar ara-
sinda; daire, sube, amac bildirimleri, kisisel ig tanimlar1 ve is planlan; tizerinde anlagma-
ya varillmig ortak hedefler; performans oOlgiileri ya da kriterleri sayilabilir. Gorevler ve
beklenen performans hakkindaki goriismeler 6lgme doneminin basinda ya da yurttilen

isin niteliginde degisiklikler oldugunda yapilir.

Bagart Incelemesinin Icrasi

Yoneticilerin, astlarinin performansini formel ya da informel olarak stirekli de-
gerlendirmeye almasi iyi yonetim uygulamalarindan sayilir. Bu kesintisiz degerlendir-
melerle isteki performans tizerinde anlagilmis hedeflerle ve kriterlerle karsilagtirilir. Bu
karsilastirmalarin sonuclan ¢alisanlara iletildik¢e, ¢alisanlar islerini nasil daha iyi yurtte-
ceklerinden ve gerektiginde performanslarini nasil iyilestireceklerinden haberdar olurlar.
Eger bu degerlendirmeler diizenli araliklarla yapilirsa, performans 6lgme doneminin so-
nunda "strpriz"lerle karsilasiimamig olur. Boylece, astla tlist arasinda iki yonlii, samimi
gorusmelerde, yapilan isin niteligi, isin diger programlarla iligkisi, yiiksek performans
ontndeki zorluklar, ig akisina getirebilecek olasi iyilestirmeler gibi konularin ele alinabi-

lecegi bir cerceve saglanmig olur.
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Basan incelemesi ve Degerlendirme Bilgisinin Belgelendirilmesi

Kesintisiz basar1 incelemelerinin yillik raporda oOzetlenmesi Olgme dé')n.emine
iligkin performansin bir 6zetidir. Bu 6zet ayn1 zamanda, genel Ol¢iime ulagsmak tizere bir
cerceve olusturur. Hazine Kurulu Sekreterligi politikasi, calisanlarin performansinin ola-
ganiusti, ustlin, timiiyle tatminkar, tatmin edici ve yetersiz seklinde derecelendirmeye
tabi tutulmasini ongoérmektedir. Yillik raporun degerleme boliimiinde egitim ve kariyer
gelisim gereksinimi, ylikselme potansiyeli, almasik (alternatif) gorevler gibi konular yer

alir.

Inceleme ve Degerlendirme Formlarimin Tetkiki

Degerlendirme sistemlerinin ¢ogunda, ustlerin performans olgiimlerinin tutarh
olmasini ve degerlendirme bilgilerinin nitelik ve igeriginin degerlendirmeye yarayan tiir-
den olmasim saglamak tlizere bir gozden gegirme (tetkik) siireci vardir. Kamu hizmetin-
de basar1 inceleme raporlarinin tetkiki ya ol¢limlemeyi yapanin st ya da bir komite ta-

rafindan gerceklestirilir.

Degerlendirme Sonuclarinin Diger Personel Sistemlerinde Girdi

Olarak Kullanilmasi

Her ne kadar degerlendirme stireci daha cok, performansa iliskin iletisimin bir
araci ise de, siiregten elde edilen bilgilerden, asagida siralanan bir cok onemli yonetim fa-

aliyetlerinde girdi olarak yararlanilabilir:

- diger pozisyonlar igin niteliklerin belirlenmesinde gorevlendirme siirecin-
de;

- calisanlarin egitim gereksiniminin saptanmasinda;
- kurumsal planda gelecekteki insan kaynagi gereksinimini tahmin etmede;
- - nitelikli elemanlardan gelecekte yararlanabilirligi belirlemede;

- performansa dayali licretleri ve miimkiinse, performans primlerini ve
Odiillerini belirlemede.

Degerlendirme bilgileri tersinden kullanilarak isten ¢ikarma sirasini belirleme-

de; kosula bagl olarak ¢alisan bir kisinin reddine gerekge olarak kullanmada yetersiz ya
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da basarisiz birinin isten ¢ikarilmasinda derecesinin dustirilmesinde kullanilabilir. Ka-
pali-asamal1 ticret 6deme planlan olan meslek gruplarinda ticret artisinin reddine gerek-

ce olarak da kullanilabilir.

Kamu hizmetinde, degerlendirme raporundaki bilgiler performansa bagl ticret-

leri ve odiilleri belirlemede kullanilir.

Degerlendirme bilgilerinin bagkaca kullanim alanlari, sistemin amaclarina, veri-
lerin kalitesine, diger iliskili sistemlerin bulunup bulunmadigina bagli olarak degisir.
Daha oOnce belirtildigi gibi, degerlendirme raporu genellikle calisanin egitim gereksinimi
ile ilgili bilgi icerir. Oysa bazi kuruluslar bu bilgileri, bireysel egitim gereksinimlerini be-
lirlemek icin kullanmamaktadir. Bu kuruluslarda ayni bilgiyi baska sistemler daha etkin
bir bicimde ve aninda saptayabilir. Degerleme bilgilerinin fiili kullanimlari, saptanmis

politikalarda ifade edilen kullanim amaclariyla ¢cakismahdir.

Degerlendirme ve Mukayese

Bir kurulus siirekli olarak degerlendirme siirecini izleyerek sonuglan planlanan-
larla karsilastirmali ve ortaya konmus hedeflere ne denli ulasildiginin degerlendirmesini
yapmalidir (personel fonksiyonu yOnetiminin kriterlerine bakiniz). Basari incelemesi ve
calisan1 degerlendirme programinin degerlendirilmesi denildiginde genellikle; formlarin
doldurulma, tamamlanma hizlarinin saptanmasi, bagari1 derecelerin dagiliminin ¢ozim-
lenmesi ve Ornek degerleme belgeleri incelenerek bilgilerin niteliginin ne denli kullanim
amaci dogrultusunda oldugunun belirlenmesi akla gelir.(Formlarin kalitesini belirlerken

akilda tutulacak faktorler i¢in 7 nolu cizelge ve 3 nolu kritere bakiniz.)

Denetim Kriterleri ve Bunlarin Uygulanmad|&sri

Degerlendirme stire¢leri kurulustan kurulusa degistigi icin, denetci sistemleri ve
uygulamalar1 degerlendirirken takdir hakkim1 kullanmalidir. Asagida siralanan kriterler
Hazine Kurulu politikalar1 ile uyum icindedir ve uygun diisen durumlarda personel

fonksiyonu yonetiminin Kriterleriyle birlikte kullanilmalidir.
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Kriter No. 1: Calisamin basar incelemesi, yapilan isle ilgili performans kriterlerine

Kriter No. 2 :

Kriter No. 3:

dayanmahdir.

Calisanlar igle ilgili sorumluluklar1 ve performanslarinin hangi kri-
terlere gore degerlendirilecegi konusunda bilgilendirilmelidirler.

Bir calisanin hedefleri ve gerceklestirdikleri s6z konusu oldugunda is

planlama siirecinden elde edilen bilgiler gozoniinde tutulmalidir.

Amirler, periyodik olarak, performanslar1 hakkinda ¢alisanlarla go-
riugmeli ve performans standardin altina diistii§tinde performansla-
rim iyilestirecek onlemleri olusturmada ve uygulamada calisanlara

yardimc1 olmalidirlar.

Her cahsanmin basarisimin incelenmesi en azindan yilda bir kez bir de-

gerlendirme raporunda 6zetlenmelidir.

Degerlendirme raporlari basar1 incelemelerinin sonuglarimi icermeli-
dir. Planlama, egitim, gorevlendirme sirasinda ya da diger yonetim-
sel nedenlerle gerek duyuldugunda yararlanilmak tizere; meslekte
yukselme arzusu, egitim ve gelisme gereksinimi, calisanin potansiye-

li gibi bilgiler de yer almalidir.

Toplanan bilgiler amaca uygun kullanilmalidir.

Basan incelemesi ve calisam degerlendirme siirecinin izlenmesi ve bu
siirecin degerlendirilmesi asagidakileri icermelidir.(Personel fonksiyo-

nunun yonetimi, 5 nolu kriter):

calisma planlariyla karsilastirarak hedeflere ne olclide ulasildigy;

degerlendirme bilgilerinin niteliginin kullanim amacina ne olctide

uygun dustugi.

Basar1 incelemesine ve calisani degerlendirmeye iliskin kriterlerin her biriyle il-
gili olas1 denetim faaliyetlerinin ornekleri 7 nolu ¢izelgede verilmistir. Denetgi, bu ¢izel-
geyi, bu Rehberin I1. boliimi ile ve 6zellikle "Denetim Kriterlerinin Uygulanmasi” baslik-

I1 alt bolimiiyle birlikte incelemelidir.
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

BOLUM III- insan Kaynag1 Yonetimi Denetim Alanlart

Alt Boliim 6 Is Siniflandirmast

Giris
Is stmiflandirmasi denince kamu hizmetindeki islerin gorece degerini belirleyen
surecler anlasilmaktadir. Bu stire¢ sunlari icerir: yapilmakta olan ya da yapilacak olan
isin taniminin yazil hale getirilmesi, isin spesifik bir is "ailesine" tahsisi, daha sonra da
isin o is ailesi icinde bir ig grubuna ve grup icinde bir diizeye tahsis edilmesi. isin anilan
grup ve duzeylere ayrilmasi, isin yapilmasi icin gerekli bilgi ve beceri gibi 0gelerin de-

gerlendirilmesine gore gerceklestirilir.

Is stiflandirmasinin bir kurulusun isletim maliyeti iizerinde biiyiik etkisi olabi-
lir. is degerlendirme ve siniflandirmada kullanilan biitiin sistemler takdir hakki kullani-
mina dayanir. Bu nedenle, sistemler bir olciide yanilma pay1 tasirlar. Boylesi bir yanilma
sonunda bir is hakkettiginden daha yukari ya da daha asagi diizeye sokulmus olabilir.
Eger bir is hakkettiginden daha ytiksek bir diizeye sokulmussa, diger kamu hizmetlileri-
ne nisbetle, yapilan ise fazla 6deme yapilmis olur; eger daha diisiik bir diizeye sokul-
mussa, dusiik 6demeden dolayi, yetismis ve degerli bir ¢alisanin yitirilmesiyle sonugla-
nabilir ve isinde usta, uzman calisanlari ise cekmekte zorluklara yol acar. Yanls siniflan-
dirma durumunda ise, kendilerinin esit ise esit ticret alir olarak algilamazlarsa, calisanla-

rin morali buytiik olctide etkilenir.

is siniflandirmalart yeniden gozden gegirilme ve yukariya dogru siniflandirma
talebiyle siirekli baski altindadir. Bu baskilar, yeni programlarin ya da projelerin uygu-
lanmasi, yeniden diizenlemeler (reorganizasyon), yeni teknoloji ya da is stirecleri nede-
niyle dogabilecegi gibi, yalnizca zaman icinde artan Kkisisel is sorumluluklari nedeniyle

de dogabilir. Bu baskilar ig diizeyinde bir degisikligi gerekli kilabilir veya kilmayabilir.

Eger siniflandirma sistemi, islerdeki degigsmeleri degerlendirmede tutarliligi
saglayacak bicimde karsi baskilar icermiyorsa, sonuc¢ hakedilmemis diizey atlamalar1 ya
da "sizmalar" ve hakedilmemis ticret artiglaridir. Bu nedenle, herhangi bir siniflandirma

denetiminde yOnetimce ylirttiilen kontrollarin etkinligi en 6nemli hedeftir.



Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

1984'de, Sayistay kamu kurumlari bazinda yuriittiigli incelemede is siniflandir-
ma sistemini denetledi. 1984 yillik raporunda yer alan denetlemenin sonuglan yararl bil-

giler edinme amaciyla okunmalidir.

Kamu Hizmetinde Is Stniflandirma Sistemi

Mali Yonetim Yasasinm 7/c maddesi Hazine Kuruluna pozisyonlarin siniflarini
belirleme yetkisini vermektedir. 220 000 ¢alisana uygulanan siniflandirma sistemini yo-
netme sorumlulugu Hazine Kurulu Sekreterleginin Personel Politikast Subesine veril-

mistir.

Siniflandirma yetkisinin yaygin bicimde devredilmesi ilkesi uyarinca, Hazine
Kurulu bu yetkiyi, pozisyonlarin ¢ogu icin, kurum yonetici yardimcilarina ve kurulus
yoneticilerine devretmistir. 1982'de toplam pozisyonlarin %82'si devralinan bu siniflan-
dirma yetkisinin kullanimiyla siniflandirilmisti. Hazine Kurulu Sekreterligi, siniflandir-
mada sorunlar yasanmis bazi secilmis is gruplarindaki bazi diizeylerle, yonetim katego-

risindeki bazi st diizey isleri siniflandirma yetkisini muhafaza etmistir.

Kamu hizmetinde is stniflandirma sistemi, Kamu Hizmetinde istihdam Yasasi
1.boliim 1 nolu tarifesinde belirtilen kurumlara ve kuruluslara uygulanir. Hazine Kuru-

lunun 1960'larda kabul ettigi bu sistem alt1 is kategorisinden olusmaktadir. Her kategori

de kendi icinde is gruplarini icerir: .
Yonetim kategorisi: 2 grup
Bilim adami ve uzmanlar: 29 grup
Yoneticilik ve Disisleri gorevleri: 12 grup
Teknik: 13 grup
Yonetime destek saglayan: 5 grup
Faaliyetle ilgili: _ 10 grup

Ayni skalada degerlendirilebilecek benzerlik tasiyan biitiin isler bir is grubuna
girer. Is grubu 6demeler konusunda karsilastirma yapmaya olanak veren bir varligi tem-

sil eder ve meslekte ilerlemenin basamaklarini ve yapisini olusturur.
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

Herhangi bir meslek grubu bir ya da birden ¢ok kurum ya da kurulusta buluna-
bilir. Ornegin Program Uygulayicilar1 20 ya da daha ¢ok kurumda bulunabilir. Her grup-
ta, belirli bir iste degerlendirmeye alinan is faktorlerini belirleyen ve bunlara agirliklar
yuklemek icin olciimleme dereceleri saglayan bir siniflandirma standardi vardir. Her
grup standardi, gercek is durumlarina uygulanmaya ornek birkag model ig tanimlamasi-

ni igerir.

Siniflandirma programinin yonetimi Hazine Kurulu tarafindan, bakan yardim-
cilarina devredildigi icin, Hazine Kurulu ve bakanliklar, bakanliklar arasinda is diizeyle-

rinde tutarliligr saglamada sorumluluk tasirlar.

Hazine Kurulu Sekreterliginin Rolii

Hazine Kurulu'nun ve Sekreterliginin yerine getirdigi gorevler sunlardir: Simf-
landirma standartlarini olusturmak ve yuritmek; is siniflandirmasinin politikalarini ve
ilkelerini yayimlamak, yiiriitmek; ig siniflandirmasi konusunda, sistemi denetleme ve
degerlendirme konularinda personel uzmanlar yetistirmek ve gorevlendirmek; ve smif-

landirma kararlar1 Gizerine ¢ikan anlagsmazliklari ¢ozecek mekanizmalar: saglamak.

Is siniflandirmasini belirleyen politikalar Personel Yonetimi Elkitabmm (PYE) 3.

- cildinde yer almaktadir. Bu politikalar asagidaki alanlar1 kapsar:

PYE Cilt 3, Boliim 2-1: Siniflandirma sisiemi
2-2: Siniflandirma yetkisinin devri
2-3: is degerlendirmesi
2-4: Siniflandirmanin dokiimantasyonu ve kayitlar
2-5: Siniflandirmadan kaynaklanan sikayetler
2-6: Smiflandirma yetkisi verilmesi
2-7: Siniflandirma standardlarinin gozden gegirilmesi

Dogrudan iliskili diger politikalar sunlardir:

PYE Ciltl, Boliim 15: Personel Yonetiminin denetlenmesi, izlenmesi,
degerlendirilmesi
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PYE Cilt 3, Bolum 1-2: Yetki devri

1-3: Kamu hizmetinde tist diizey gorevlileri sayisinin
kontrolii
14 Bakan yardimcist kadrosunun ve diger yonetici

yardimciliklar1 kadrolarinin kullanimi

PYE Cilt 2 Siniflandirma-Yonetim kategorisi

Denetgi, bu politikalarin spesifik gerekleri ve amaclar1 yaninda bu Rehberin ya-
yimindan bu yana yapilan degisiklikleri ve olusturulan yeni politikalart da agik secik an-

lamalidir.

Kurumlardaki siniflandirma faaliyetlerinin performansini denetlemekten Hazi-
ne Kurulu Sekreterligi sorumludur. Periyodik olarak, Sekreterlik belirli bir kamu hizmeti
dalinda, kurumlar itibariyle alinan siniflandirma kararlarinin kalitesini ya da (dogrulu-
gunu) denetler. Bu siirece "masa basi denetim" adi1 verilir; bu denetim belirli bir pozisyon
icin is tanimlamasinda belirlenen islerin siniflandirma standardiyla karsilastirmasini ige-
rir. Bu karsilastirmalar pozisyonun dogru smiflandirilip siniflandirilmadigini saptamada
kullanilir. Sekreterlik tarafindan 1978 ve 1982 yillarinda yiriitiillen ve kamu hizmetinin
tiimini icine alan iki denetimde belirlenen yanlis siniflandirma oranlart %17.8 ve 23.8
idi. Her iki denetimde de ortaya ¢ikarilan yanlig siniflandirilmis islerin %80'den fazlasi

standardin Ustiinde yani, yiksek simiflandiriimisti.

=

1982 yilinda Sekreterlik, kamu kurumlar1 bazinda yaptigi incelemede her bir ku-
rumdaki siniflandirma siireg¢lerini. denetledi ve her kuruma is siniflandirmasina iligkin
yonetim kontrollerinin ne 6lciide yeterli oldugunu raporlarla bildirdi. Sekreterligin ku-
rumlardan izlenmesini bekledigi giincel direktiflere gore, kurumlarin kendi biinyelerin-
deki i¢ denetim birimleri periyodik olarak is siniflandirmasina iligkin yonetim kontrollle-

rinin yeterlilik derecesini degerlendirmeye tabi tutmalidir.

Hazine Kurulunun devrettigi yetkiler ¢ercevesinde, Kamu Hizmeti Komisyonu
Denetim Boliimii, Personel Denetim ve inceleme programinin bir parcasi olarak tek tek

kurumlarda Hazine Kurulunun siniflandirma politikalarina uyma konusunda belirli
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ogelere yonelik denetimler yuritmektedir. Siniflandirmaya iliskin bulgular, Kurumun
yanisira Hazine Kurulu Sekreterligine de rapor edilir. Komisyonun {izerinde durdugu
politika Ogeleri arasinda, siniflandirma kararlarinin yurtrliige girme tarihleri, is tanimla-
rmin gozden gecirilme ve yenilenme tarihleri ve simiflandirma siireclerinin izlenmesi bu-

lunmaktadir.

Insan kaynag1 yonetimini denetlerken baslangicta, denetci sozii edilen gruplar
tarafindan is siniflandirmasi konusunda denetimler yapilip yapilmadigini arastirmali,

yapilmissa, bu denetim raporlarinin kopyalarini incelemek tizere temin etmelidir.

Kurumlarin ve Kuruluglarin Gorevleri ve Sorumluluklari

Daha once belirtildigi gibi, Hazine Kurulu, is siniflandirmasi konusundaki yet-
kilerini kurum yonetici yardimcilarina, bagl yonetici yardimcilarina ve kurulus yonetici-
lerine devretmistir. Bu kisilerin disinda, Hazine Kurulunun politikalarina (ilkelerine) go-
re, is stmiflandirma yetkisi yalnizca Hazine Kurulu Sekreterliginin yetki verdigi kisilerce
kullanilabilir. Sekreterligin is siniflandirma egitim programina katilmis olanlara ve bu
alanda cok genis deneyimi olanlara (genellikle personel uzmanlarina) bu yetki verilmek-
tedir.

Kurumlar ve kuruluslar itibariyle is siniflandirma stirecinin modeli 8 nolu sekil-
de verilmektedir. Bu slirecin her asamasi igin* karakteristik gorevler ve sorumluluklar

asagidadir;

Gorevlerin tahsisi. Bu asama her bir ise, gorevler, ylikiimlulikler ve sorumlu-
luklar tahsisini icerir. Bu asama ana faaliyet yoneticisi tarafindan yerine getirilir ve isle-
rin birbiriyle ¢akismasinmin onlenmesini; faaliyet biriminin hedefleri agisindan gorevleri
siniflandirmanin isabetliligi ve islerin orglitsel birimler icinde gruplandirilmasi gibi 0ge-

leri gozoniinde tutmay1 gerektirir.

Gorevlerin tahsisi, is stniflandirma stirecinin bir parcasi olmaktan cok orgiitlen-
me siirecinin bir 0gesidir. Bu islem is siniflandirma modelinin icinde yer almaktadir cilin-
ki, is siniflandirma siirecini etkilemektedir. Bu etkileme ytliziinden, denetlenen kurulus-

taki Orglitlenme karar alma siireclerini denetcinin iyice kavramasi onemlidir.
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Islerin tanimlanmasi. Bu asamada gorevlerin, sorumluluklarin ve yetkilerin ve
ise ait diger ana Ozelliklerin yazili tanimlanmasi yapilir. Bir is tanimi, bir pozisyonun
dogrudan sorumlu oldugu ana faaliyet yOneticisi tarafindan kaleme alinir ve personel
uzmanina danigmayi gerektirebilir. Daha sonra personel uzmani is tanimini degerlendi-

rir ve onu bir ig grubuna ve diizeyine dahil eder.

Bir isi tanimlama stireci, is analiz tekniklerine dayanir. Bu teknikler, ise yikle-
nen gorevleri ve sorumluluklar1t kendi mantig1 icinde ¢oziimlemekte, gorev ve sorumlu-
luklarin is biriminin hedefleriyle iliskisini analiz etmekte, kurulus icindeki diger islerle
iligkilerini tahlil etmekte kullanilir. is analizinin yetersizligi kurulus i¢indeki gorevlerde
tekrara veya ¢akismaya yol acabilir. Bu yetersizlik ayn1 zamanda kurulustaki diger is si-
niflandirmasina uyum saglamaya dontik baskilar tiiriinden istenmeyen etkilere yol aga-
bilir.

Isleri smflandirma, isin siniflandirilmasi o isin bir is grubuna ve o grup iginde
de bir diizeye oturtulmasi demektir. isin bir i grubuna dahil edilmesi, uygun tahsisin
belirlenmesi icin tanimlanan gorevlerle siniflandirma standardlarinda belirtilen kategori
ya da grup tamimlarinin karsilagtirilmasi demektir (ornegin Program YoOnetimi; Dene-

tim).

Bir grup i¢inde diizeyi belirlemek beceri, bilgi ve yoneticilik sorumluluklar: gibi
(uygun is siniflandirma standardina ait olgtimleme p1:"1n1nda ortaya konan) etkenler agi-
sindan bir isi degerlendirmek demektir. Siniflandirma karari ya kendi basina hareket
eden bir personel uzmani ya da ana faaliyet yoneticilerinden olusan (liyelerinden biri ge-
nellikle personel uzmani olan) bir komite tarafindan alinir. Memurlarin olusturdugu bir
komite tarafindan karar alinirsa, bu karar, kendisine siniflandirma yetkisi devredilmis

bir gorevli tarafindan resmen onaylanmalidir.

Birka¢ pozisyonun gorevlerinin ve sorumluluklarinin esas itibariyle benzer ol-
dugu durumlarda, bu pozisyonlarin tiimt icin tek bir is tanimi1 yapilabilir (as pozisyon).
Bu uygulama "goturi" (ortak) tanimlama olarak bilinir. Goturia (ortak) tanimlamanin
kullanildig1 durumlarda, o kurum iginde bu tanima sokulan biitlin pozisyonlar kayitlar-

da acikca belli edilmelidir.
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Kuskusuz, ortak tanimlamasi yapilmis bir pozisyondaki siniflandirma bozuk-

luklar1, 6rnek (as) pozisyonla iliskili diger buitiin pozisyonlar etkileyebilir.

Izleme ve Denetim is siniflandirmasini izleme sorumlulugu kurumun personel
birimine aittir. izleme, hem alindiklar1 sirada siniflandirma kararlarinin kalitesini (ya da
dogrulugunu) izlemeyi; hem de personel uzmanlarinin verdikleri hizmetin kalitesini ve

niceligini izlemeyi igerir.

isin ne ol¢liide dogru siniflandirildigini ve yapilan isin tanimlamaya ne oOlguide
uydugunu belirlemek icin siniflandirma kararlarinin dogrulugu periyodik olarak denet-
lenmelidir. Bagimsizlig1 ve nesnelligi saglamaya yardimci olmak icin denetimler kurum

i¢ denetim birimi tarafindan, siniflandirma uzmanlarinin yardimiyla yuritilmelidir.
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Denetim Kiriterleri ve Bunlarin Uygulanmasi

Asagidaki denetim kriterleri Sayistaym kamu kesiminde yuruttigi is siniflan-

dirma denetimleri sirasinda olusturuldu. Bunlar kurum veya kurulusun is siniflandirma

faaliyetlerine uygulanir.

Kriter No. 1:

Kriter No. 2:

Kriter No. 3:

is simflandirma kararlan, simflandirma standartlarinin dogru uygu-

landigim gostermelidir.

- Smiflandirma kararlar1 yapilan ya da yapilacak olan isin dogru tanimi-

na dayanmalidir.

- Simiflandirma kararlari, yapilan ya da yapilacak olan is hakkinda bilgi
sahibi olan ve de siniflandirma standartlarinin uygulanmasini bilen Kisi-

lerce verilmelidir.

Onerilen is tahsislerinin simflandirilmasi ve maliyete iliskin baglanti-
I sonuclari, bu tahsislerin kesinlesmesinden once gozden gecirilmis

olmalhdir.

Siniflandirma kararlan, iliskili isler iizerindeki etkilerinin degerlendi-
rilmesi amaciyla izlenmeli dogruluklarim saglamak bakimindan peri-
yodik olarak denetlenmelidir; kararlardaki yanhshklar derhal diizel-

tilmelidir.

1s siniflandirma islevi ile ilgili kriter 6gelerinin her birine ait olast denetim faali-

yetleri 8 nolu ¢izelgede yer almaktadir. Denetci bu cizelgeyi, bu Rehberin I1.boltimiiyle

birlikte, 6zellikle "Denetim Kriterlerinin Uygulanmasi” alt boliimiyle birlikte incelemeli-

dir.

8 nolu Cizelgede tanimlanan faaliyetler yalnizca tavsiyeler icermekte ve is sinif-

landirma stirecindeki anahtar kisilerle yapilacak goriismelere; ilgili ilkelerin ve uygula-

malarin gozden gecirilmesine; ve is dosyasi orneklerinin incelenmesine agirlik vermekte-

dir. Arastirma evresinde, denetci, arastirma icin sececegi kiigiik sayida ornek is dosyala-
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rindan hareketle, diger insan kaynagi yonetim sistemlerinden belgeleri incelemeyi ve ki-

silerle goriismeyi iceren planlar olusturmalidir.

Daha once belirtildigi gibi, is siniflandirma sisteminin giivenilirligi tanimlanan
isle yapilan isin ne denli ¢cakistigina ve her ikisinin de siniflandirma standardina ne denli
yakin olduguna baghdir. Is siniflandirma standartlarini uygulamada ozel egitim gérme-
mig olsa bile bir denet¢i tanimlanan isle yapilan isin birbirine ne denli yakin oldugunu
degerlendirebilir. Oysa, tanimlanan isle ya da gercekte yapilan isle siniflandirma stan-
dardi arasinda Sayistay tarafindan kurulacak bir iligki, belirtilecek bir gorts; yetkili bir
siniflandirma uzmaninin katkisi ya da katilimi olmadig1 siirece, gecerli olmayacaktir.
Dolayisiyla, is grubuna ve diizeyine tahsis bakimindan siniflandirma kararinin uygunlu-
gunu incelerken denetgi, IKY grubuna basvurarak yetkili bir siniflandirma uzmaninin

yardimini istemelidir.

Onemli not: Is simiflandirmasina ait denetim faaliyet gizelgelerinde belirtilen bir
kisim olas1t denetim faaliyetleri 6zel denetim tekniklerini gerektirmektedir. Verilen Or-
nekler, islemlerden Ornekler alinmasini ve gercekte yapilan isle tanimlanan isin birbirini
tutup tutmadiginin dogrulanmasini icermektedir. Bu faaliyetler, cizelgede bir yildizla
isaretlenmistir. Sayet denet¢i bu yildizla isaretlenmis alanlarda denetim yapmay1 dusu-

niiyorsa, Sayistaym insan Kaynagi Yonetimi Grubunun onerilerini almalidir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EK A
BELGELER VE SAYISAL VERILER

Denetimin planlama ve inceleme evrelerinde denetlenen kurulustan istenile-
cek verilerin ayrintili listesi asagida gosterilmistir.

GENEL BILGILER

1. Meslek gruplarini ve diizeylerini (en son haliyle) gosteren, kuruma ve personel

subesine/boliimiine ait orgilit semalari.

2. Personel subesi gorevlilerinin kurumun toplam is gilicline orani.

3. Kurum caliganlarinin meslek gruplari ve diizeyleri itibariyle dokiimii.
4, Cari ve onceki yil itibariyle kurumun calistirmasina izin verilen toplam eleman

sayis1 (adam/yil cinsinden).

5. "part-taym", gecici ve sozlesmeli ¢alisanlarin sayisi ve ¢alisma yerleri ile kurulu-

sun tek basina igvereni oldugu meslek gruplarinin sayisi ve yerleri.

6. Yirtirlikte olan personel politikalarina iliskin dokiimanliran kopyalan.

7. Personel subesinin program hedefleri ile is hedefleri ve calisma planlarinin kop-
yalari.

8. Insan kaynagi ile iliskili denetim ve incelemeler:

i¢ (Kurumun kendi denetim birimince yapilan);
- Hazine Kurulu Sekreterligi siniflandirma denetimleri;
- Kamu Hizmeti Komitesinin denetimleri;

- Eleman temininde giicliik ¢cekilen meslek gruplari lizerine i¢ incele-
meler ve hareketlilik etkileri vb.;

- Personel biriminin hizmet diizeyi ustiine dahili incelemeleri.
9. Denetimlere, incelemelere kurumsal yanitlar.

10. IKY konulariyla ugrasan komitelerin ve islevlerinin dokimii.
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11. Ozliik Isleri islevsel uzmanlik alanlarinda kurs gérmekte olan yoneticilerin sayi-
SL.

12. Orgiitsel birimler (6geler) itibariyle yakinmalarin sayist ve mahiyeti (miimkiin-
se).

13. Hastalik izni kullanmmin kamu hizmetindeki agirlikli ortalamayla mukayese.si

hakkinda Hazine Kurulu Sekreterligi raporu.
EGITIM
- Egitim biriminin ¢alisma planlan
- Egitim ihtiyaclarinin Belirlenmesinde kullanilan formlarin kopyalari
- Kurs (Egitim) takvimi |
- Kurs dokiimi - kurslar itibariyle egitim goren calisan sayisi
- Egitim hakkinda Hazine Kurulu Sekreterligine gonderilen raporlar
- Yillik egitim planinin ve egitim biit¢cesinin kopyalari
- Gergek egitim giderleri hakkindaki raporlar
- Egitim elkitaplarinin ornekleri
- Egitim degerlendirme formlarinin ve degerlendirme orneklerinin kopyalan

- Egitim personeli ile egitim arac-gereclerinin kullanimina iligkin dokiimanlar.

INSAN KAYNAGI BILGi SISTEMLERI

Tim insan kaynagi bilgi sistemleri ¢iktilarinin listesi, dagitimi ve temsili Or-

nekleri
- insan kaynagi bilgilerini islemenin toplam maliyeti

- Sistemin olusturulmasindan onceki fizibilite etiidleri ya da daha sonraki aras-

tirmalar

- Merkezi kuruluslara gonderilen insan kaynagi raporlan
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

INSAN KAYNAGI PLANLAMASI

Maas biitcesinin ytlizdesi olarak fazla mesai

Secilmis alanlar icin program hedefleri, is hedefleri ve calisma planlan
Isgiicii devir hiz1

Insan kaynagi planlan

Emeklilik profilleri

PERSONEL ALIMI (ISE ALMA) -

Personel alim boliimiiniin caligma planlari
Performans 6lgme standartlari
Personel alim bolimii gorevlilerinin is yuki

Pozisyonlar1 doldurmak i¢in gecen (ortalama) zaman

SINIFLANDIRMA

Simiflandirma boliimiiniin ¢alisma planlari

Siniflandirma komitelerinden yararlanma konusundaki kurumsal politikalar
Siniflandirmadan sorumlu memurlarin is yiikleri

Iki simiflandirma talebi arasinda gecen (ortalama) siire

Meslek gruplan profilleri (zaman i¢indeki degisimler)

PERFORMANS INCELEMESI VE CALISANI DEGERLEME

Ilgili birim tarafindan son ii¢ yillik siire boyunca doldurulan formlann yiiz-

desi
Sistemin durumu ve veri kullanimlan hakkindaki raporlar
Formlann ve doldurma talimatlarinin suretleri

Degerlendirme belgelerinden ornekler.
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Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

EKB

IKY ARASTIRMA EVRESINDE MULAKAT YAPILMASI

ONERILEN KiSILERIN LiSTESI

MERKEZDE

Onemli konumdaki kidemli ana faaliyet yoneticileri (5-10 kisilik 6rnek grup)
Idari asistanlar (2 kisilik 6rnek grup)

Onemli konumdaki orta diizey yoneticiler (3 kisilik ornek grup)
Nezaret¢i olmayan pefsonel (sorunlarin mahiyetine bagli olarak )
Personel yonetiminin yoneticisi

Egitim yoOneticisi

insan kaynagi planlama ve calisani degerlendirme mudirt.

EBI yoneticisi

Personel alma yOneticisi

Is¢i-Isveren iligkileri yoneticisi

Personel siniflandirma, tlicret ve sair yardimlar yoneticisi

IKY'den sorumlu i¢ denetgi.

BOLGELER (Arastirma asamasinda tercihan iki bélgea)

Bolge mudiuri

Personel yoneticisi

Egitim gorevlisi (sayet varsa)
Ise alma gorevlisi (varsa)

Onemli konumdaki ana faaliyet yoneticileri

NOT: Bu tadadi bir liste degildir ve denetlenen kurulusun kosullarina uydurulma-

Iidir. Bir kurulusta bazi pozisyonlar bulunmayabilir ya da bir pozisyon birden
cok sayida sorumluluk alanini kapsayabilir. Konularin 6zelliklerine gore daha
alt diizey personelle gorustilebilir.
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EKC

PERSONEL UZMANLARI ILE YONETICiLERE
SORULACAK OLASI MULAKAT SORULARI

Denetci bu ek boliimde siralanan sorulari, denetlenen kurum ve kurulug gorevlile-
riyle yapacagi gorigmeler icin materyal gelistirilebilecek bir ¢erceve olarak miitalaa et-
melidir. Denetim konulan ve inceleme tipiyle tutarli olmak iizere sorular eklenmeli, (;1ka—
nlmali veya yeniden yapilandirilmalidir.

- C1 - Ust diizey. personel uzmaniyla yapilacak gdriismede sorulabile-
cek sorular

- C2 - Yoneticilerle yapilacak goriismede sorulabilecek sorular

- C-3 - insan kaynagi planlama yoneticisine sorulabilecek sorular

- C4 - Egitim yOneticisine sorulabilecek sorular

- C5 - Insan Kaynag1 Bilgi Sistemleri yoneticisine sorulabilecek sorular
- C6 - Basan inceleme ve ¢alisanlarin degerlendirilmesi yOneticisine so-

rulabilecek sorular
- C-7 - Smiflandirma yoOneticisine sorulabilecek sorular

- C8 - ise alma ve atama yoneticisine sorulabilecek sorular
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi
EKC-1

Ust Diizey Personel Uzmanina Sorulabilecek Miilakat Sorulari

A. Genel Yaklasim

Acilis  Acgiklamalart;
. Kapsamli denetim icgerisinde insan kaynagi yonetiminin yerini aciklayin.
. insan kaynagi1 yonetimi denetiminin mahiyetini ve kapsamini tanimlayin.

. Arastirma agsamasinin tamamlanmasinin yaratacagi yankilan (geri beslemeyi)
tartisin. '

. Baslangi¢ olarak gerek duyulan belgeleri talep edin.

B. Genel Sorular

Asagidaki sorular tist diizey personel gorevlisi ile baslangic veya tanisma goris-
mesinde bir ¢erceve olusturmay1 amacglamaktadir.

Gonderme Yapilan
Kriter
1. Personel biriminin su andaki atilimlari ve insiyatiflerinin genel
neler oldugunu soyleyebilir misiniz?
Biriminiz i¢in uzun vadeli planlariniz nelerdir?
2. Gecgen birkac y1l icinde, kurumunuzda genig bicimde yeniden genel

diizenlemeye.ya da program degisikligine ugramis alan var mi?

Bunun insan kaynaklarina ne etkisi oldu?

3. Son birkag y1l icinde, disardan ya da kurum i¢inden Personel
personelle ilgili olarak ne gibi denetim ve arastirmalar Islevi
yapild1? (Rapor suretlerini alin) YoOnetimi 5

4. Hangi alanlarda tavsiyelerde bulunuldu? Bu denetim PIY 5

ve arastirmalar personel parogramlarinda
degisikliklere yol acti mi1? Aciklaym.

5. Herhangi bir ¢calisanlar grubu ise alma, siniflandirma ve genel
personel arasi iliskiler agcisindan 6zel sorun yaratiyor

mu? Bu sorunlari ¢ézmek icin hangi adimlar atildi?
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Kurulusun kendisine mevdu hizmetleri yapma

yetenegine bir etkisi oldu mu?

Yoneticilerin kendi kaynaklarin1 kullanmada gtli¢liik
cektikleri alanlar var mi?

Ornek: hastalik izinlerinin kullanr M, yiiksek isgiicii

devir hiz1, fazla mesailer moral sorunlari, yakinmalar,

basvurular, personelden yararlanma ve performans

diizeyi

Eger kaygilar varsa, bu sorunlar ne denli tartisilmis/
¢ozilmiis? Coziilmemisse nedeni?

insan kaynaklariyla ilgili olarak sizin gordigiiniz
ya tahmin ettiginiz baska kaygilar ya da sorunlar var

mi? Bu sorunlar ne denli ¢oziilmiis ya da ¢oziilme yolunda ?

Hangi personel faaliyetleri merkeze bagh, hangileri
bolgelerde yuirtitiiliiyor? Bu iki orgiitsel birim arasinda
karsilikli etkilesim diizeyi nedir?

Halihazir personel yapisi giicliiklere neden oluyor mu?

Personel birimi gorevlileri islerine uzman gibi m>
yaklasiyorlar yoksa, genel anlamda mi1? Bu ne ol¢lide
verimli?

Ana faaliyet yonetimiyle ile iligkinizi tanimlayin.

Kurumun verimli bigimde c¢aligabilmesi icin yeterli sayida
ve tiirde calisan1 var mi1? Kaynak darlig1 cekilen alanlar
var mi?

Kurumun kendisine tahsis edilen insan-yil sinir1 iginde
kalmasini saglayan hangi kontroller konulmus? (stireci
gozden gegirin)

Insan kaynagi bilgi sisteminizin yonetimin
gereksinimlerini ne denli kargiladig1 dustincesindesiniz?
Hangi iyilestirmeler gerekli?
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Kriter

biitiin kriterler
(sebep her alandan
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butiin kriterler
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genel

PiY2

PIY2
PiY2

PiY4

PIYI
IKBI

genel

IKBS1



Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

16.  Personel programlarinizin ne denli basarili oldugunu PIY 5
nasil biliyorsunuz? Standartlar var mi1? Nasil bir
degerlendirme cercevesi goriiyorsunuz?

17.  Size gore, yoneticiler personel programlarindaki hizmet PIY 5
diizeyinden memnunlar mi1? Degilseler, hangi alanlardan
memnun degiller ve boyle bir algilamanin neden
varoldugunu diistiniiyorsunuz?

18.  Personel birimindeki kisilerin uzmanlik duzeylerini PiY 3
tatminkar buluyor musunuz?

19.  Biitiin personel gorevlileriniz gerekli olan merkezi PIY 3
kurum egitiminden gecerek liyakatlarini almig midirlar?

20.  Personel gorevlileriniz icin gelistirme programlariniz var PIY 3
m1? Yoksa, bu yonde ¢abalara gerek goriiyor musunuz?

21.  Denetim calismalarimiz boyunca 6zel ilgi gormesi genel

gerektigini diisiindiginiiz alanlar var mi1?

C. Ayrnntili Sorular

Asagidaki sorular st diizey personel yoneticisi ile yapilacak derinlemesine bir
gorusmede sorulacak sorulara bir ¢erceve olusturmayir amaglamaktadir. Bu goriisme, ge-
nellikle denetginin kurulustaki IKY sistemleri ve uygulamalar1 hakkinda bir miktar fikir
sahibi olmasindan sonra gerceklesir. Boylelikle, goriismeye ayrilan zaman en verimli bi-
cimde kullanilmis olur. Arastirma evresinin baslangicinda saptanan ve onem tasir gori-
nen konularda st diizey personel gorevlisinin goriglerini ortaya cikaracak sorulan de-
net¢i eklemelidir, ilerde ortaya ¢ikacak hususlara bagl olarak, benzer sorular inceleme

evresinde de sorulabilir.

1. Kurulusunuzda varolan personel yapilanmasi ne zamandan PIY 2

beri yururliktedir? Degisiklik yapma planlar1 var m1?
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insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Size gore, varolan yapilanma personel orglitiiniin hizmet

verme ve kontrol islevlerini yerine getirmesini

kolaylastirtyor mu?

Merkezde personelle ilgili uzmanlik alanlar1 arasinda

esgudiim (koordinasyon) nasil saglaniyor?

Esglidiimiin varolmadiginin bilindigi bazi1 alanlar var mi?

Bu sorular, sayet kurulusun ademi merkeziyetci bir personel

calisma bicimi varsa, sorulmalidir.

Personel YOnetimi

9}

10.

1.

Bolgesel personel birimleri ile iliskinizin mahiyeti nedir?

Merkezdeki ve tasradaki personel birimlerinin kendi
gorevleri ile ilgili kaygi veren alanlar var mi?

Merkezi ve bolgesel personel programlari arasinda
esgiudiim nasil saglaniyor?

Bolgeler diger bolgelerdeki faaliyetlerden ne denli
haberdar?

Herhangi bir bolgede belli insan kaynagi sorunlari ya da
kaygilan var mi?

Bolgelerden personel gorevlilerinin resmi anlamda ve
fiilen ast-lst iligkileri nedir?

Tasradaki biitiin buirolara personel birimince

ayn1 derecede hizmet sunuluyor mu, yoksa degisiklikler
var m1? Degisiklikler varsa, bu degisiklikler sorunlara
neden oluyor mu?
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PIY 2

PIY 2

PIY 4
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PIY 2

PIY 2
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter

12. Bolgelerdeki pesonelin performanslarina katkiniz oluyor PIY 2
mu? Eger katkiniz yoksa bunun ne tiir etkileri oluyor?

Bundan sonraki sorular hem merkezden hem de yerinden yOnetilen

personel birimleri icin diistiniilmelidir.

13. Personelde bir hizmet diizeyi standardi var mi1? Sayet varsa, PIY 1
nasil kullaniliyor? Eger yoksa, olusturulmasi geregine
inaniyor musunuz? Hangi alanlarda?

14. Personel islevlerinin her biri i¢in bir politika var mi1? PtY 4
Yeni politikalar gelistirme planlar1 var mi?

15. Yoneticilerin personel alanindaki gorev ve sorumluluklari- PiY4
nin bilincinde olduklarini diisiinityor musunuz? Yonetimin
kaygi duydugu onemli alanlar hangileridir?

16. Personel politikasinin olusturulmasina ana faaliyet PIY 4
yoneticilerinin katkis1 var mi?

17. Politikalar ana faaliyet yoneticilerine nasil iletiliyor? PIY 4
- bu konuda verilen resmi egitimin derecesi
- politikalarin dagitimi

18. Gelecek yil icin hedefler ve calisma planlan olustururken, PIY 1
ana faaliyet yOneticilerinden katki yapmalarini istiyor
musunuz? Hangi formatta? Saglanan bilgiler yararli mi?

19. Personele iliskin hedeflerle calisma planlari ve PiY |

kurulusun hedefleri arasinda hangi baglantilar var?
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Insan Kaynag Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

20. Personele planlama siireci, ¢esitli personel islevleri ile PIY 1
ilgili olarak ka¢ kaynaga gerek duyulacagi konusunda
karar vernenize yardimci olarak denli ayritili mi?

Insan_Kaynag1 Planlamasi

21. Kurumumuzdaki insan kaynagi planlamasinin bilinen IKP 4
glclii ve zayif yanlar nelerdir? IKP 5

22. Bu zayifliklan asmak ya da giiclii yanlar takviye etmek icin IKP 4
ne gibi planlar var?

23. Kurumun yiikiimliltklerini yerine getirmek icin yeterince IKP 1
personelle donatildigina inaniyor musunuz?

insan Kaynagi Bilgi Sistemleri (tKBS)

24, Yakinlarda, bilgi ihtiyaclanniz1 ve/veya yararlananlarin 1KBS 3

gereksinimlerini karsilamada kurum IKBS'nin

etkinligini arastiran calismalar yapildi mi? Sonuclar1 nelerdir?

25. Bu caligmalardaki tavsiyelere uyuldu mu? Yoksa, neden? 1KBS 3

Personel Yonetimi
26. Personelle ilgili olarak aldiginiz bilgilerin dogrulugundan, iKBS 1

tamligindan ve zamanliligindan memnun musunuz?
Ana faaliyet yoneticilerinin (bu hususlardan) memnun

olduklarn disiincesinde misiniz?

27. Mevcut sistem tarafindan karsilanmayan basgka personel IKBS 1
bilgi ihtiyaciniz var mi? Bunlar nelerdir? Hangi onlemleri

aliyorsunuz?
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

Siniflandirma

28. Kurumumuzdaki baz1 meslek gruplar1 ya da alanlari genel
siniflandirma sorunlari yasiyor mi? Neden?

29. Sizin algilamaniza gore, yonetimin siniflandirma genel
sureci hakkindaki gortgleri nelerdir?

30. Iyilestirmelerin gerektigi alanlar var mi? genel

Ise Alma/Atama

31. Yonetimin ise alma/atama sistemiyle ilgili olarak ifade genel
ettigi genel kaygilar neler?

32. Kurulusun ise alma/atama siirecinin iyilestirilmesi genel
gerektigini dustiindiiguntz alanlar var mi?

Personel YOonetimi

33. Ise alma/atama sistemini faaliyetlerle ilgili gerekliliklerle genel

daha uyumlu kilmak lizere personel girisimde bulunmus mu?

Egitim

34, Kurumun son birkag yil icindeki onemli egitim hamleleri egitim 3, 4
nelerdir? Karsilasilan biiytik giicliikler nelerdir?

35. Egitim bu kurumda onemli bir gereksinim mi? Neden? genel

36. Kurumun: tim egitim

- egitim masraflarin1 yeterince kontrol ettigi; kriterleri
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37.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

- egitim faaliyetlerini yeterince degerlendirdigi;

Gonderme Yapilan

- egitim ihtiyaglarimi yeterince belirledigi diisiincesinde

misiniz?

Egitime iliskin olarak ana faaliyet yoneticilerinin en biiytik

kaygisinin ne oldugunu diisiiniiyorsunuz?

Basan incelemesi ve Calisanin Degerlendirilmesi

38.

Kurumunuzda basan incelemesi ve ¢alisanin
degerlendirilmesi sistemi ne denli etkili isliyor?

Hangi amaglara hizmet ediyor?
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EKC-2
Yoneticilere Sorulabilecek Miilak rulari
A. Genel Yaklasim
Acilis Agiklamalari :
. insan kaynagi yonetiminin kapsamli denetim icindeki yerini anlatin.
. Ana faaliyet yoneticileriyle yapilan goriismelerin genelde insan kaynagi

yonetimi denetimiyle baglantisini aciklayin.

B. Genel Sorular

Asagidaki sorular, denetimin arastirma evresinde ana faaliyet yoneticileriyle ya-
pilacak baslangic goriismelerinde ya da kisa miizakerelerde bir ¢ergceve olarak yararlanil-

mak tizere dustinulmustir.

Gonderme Yapilan
Kriter
1. Kurulusunuzun ve gerceklestirdiginiz programlarin genel
maliyeti nedir?
2. Yakinlarda, kurulusunuzun yapisinda, uyguladigi genel
teknolojide, isgliciinde, hedeflerinde ya da
programlarinda herhangi bir degisiklik oldu mu?
Degisiklikleri anlatin.
3. Bu degisikliklerin insan kaynagi tizerinde beklenen genel
etkileri neler? Bu etkilerle basa cikabilmek i¢in herhangi
bir tedbire bagvuruldu mu?
4. Kurulusunuzun niteligi insan kaynaklan yonetiminde genel

nevi sahsina miinhasir zorluklar yaratmakta mi?

- personel saglanmasi

- isin turt
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Insan Kaynag Yénetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter
- personelin isteklendirilmesi (motivasyon)
- verimlilikle ilgili kaygilar
Kurulusun niteliginden kaynaklanan bu zorluklarin genel
faaliyetler lizerindeki etkisi nedir?
Bu kaygilar gidermek i¢in neler yapildi? _ genel
Gelecekteki program gereksinimlerinizi karsilamak lizere, IKP2

uygun sayida ve uygun beceri sahibi insanlarin

bulunabilmesini nasil giivence altina aliyorsunuz?

- Olas1 pozisyon bosalmalarint saptamak tizere emeklilige
ayrilma rakamlarini, gecmisten bugiine isglicu devir

hizin1 vb. inceliyor musunuz?
- Bugilin itibariyle, belirli gruplar bakimindan, kithik,

fazlalik, is seyyaliyeti sorunlar gibi zafiyet alanlari var mi?

Sizin alaniniza insan-yil tahsisi yapilirken hangi siirecten IKP 1
yararlanildi? Sahibi bulundugunuz insan kaynagi sayisi i¢in

gerekge gostermeniz sizden istendi mi?

- mevcut ig programlan i¢in?

- yeni 1§ programlan icin?

- hangi mekanizmalar araciligiyla?

insan kaynagi gereksinimlerinizi, personel biriminize yonetim PtYl
planlamasi yapmasi icin bildirmeniz sizden istenmekte mi?

- istenen bilgilerin tiri

- bilgilerden ne olciide yararlanildigi hakkinda diisiinceniz
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insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapian
Kiiter
- verilen geri-bildirimin derecesi
- bilgilerin yoneticiye yararlilig
10. Personel biriminin; PIY4
- ise alma/atamada,
- siniflandirma alaninda,
- egitimde,
- insan kaynagi planlamasinda,
- insan kaynagi bilgi sistemleri alaninda,
sagladig1 hizmet diizeyinden memnun musunuz?
1. insan kaynagi sistemlerinde ve uygulamalarinda faaliyetlerle PtY4
ilgili ihtiyaglar karsilamak tizere yapilmasi gereken
iyilestirmeler oldugu kanisinda misiniz?
12. Bu yaptigimiz denetimin size herhangi bir sekilde yarari genel

olabilir mi? Bizim Uzerine egilmemizi dijsindigunuz alanlar

var mi?

C. Aynntilh Sorular

Asagidaki sorularin, denetimin arastirma ve inceleme asamalannda ana faaliyet
yoneticileriyle yapilacak derinlemesine gortismeler icin, gereken hallerde onceki boliim-

deki sorulara ilaveten, bir ¢cergeve olarak kullanilmasi amag¢lanmistir.

Insan Kaynag Planlamasi
1. Kendi yonetim alaninizda hangi tiirden kag kisiye IKPI
gereksiniminiz oldugunu nasil biliyorsunuz? (calisma

planlarint gormeyi talep edin.)
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

- Calisma planlari, miinhasiran kurumsal birim yoksa tek
tek her calisan seviyesinde mi, veyahut ¢alisan bireyler

seviyesinde mi hazirlanmaktadir.

Bu alanda is standartlar1 herhangi bir ise uygulanmakta IKP1
midir? ig standartlart gelistirilmis mi? Su anda is

standartlarinin mevcut olmadig1 alanlarda da is

standartlanndan yararlanilabilir mi?

insan kaynagi planmasinda kendi roliiniiz hakkindaki IKP 4
gorugleriniz?
- sorumluluklarin belirlenme ve aciklikla iletilme dereceleri;

personel uzmanlarinin roli;

]

- personel uzmanlarinin tavsiyelerinin ve rehberliklerinin

yeterliligi.

Kurulus i¢inde insan kaynagi planlama uygulamalarini IKP 2
iyilestirmek i¢in politikalarda ve uygulamada ne gibi
degisikliklerin gerekli oldugunu diistiniiyorsunuz?

tnsan Kaynag Bilgj Sistemleri

5.

Sorumluluklarinizi yerine getirmek i¢in gereksinim TKBSI
duydugunuz biitiin bilgileri insan kaynag bilgi

sistemlerinden aliyor musunuz?

- Talep edilen ve alinan bilgi tirleri

- Aldigmiz bilgiler giivenilir, zamanl ve ise iligkin mi?
- Degilse, bu durum sizin i¢in ne tiir sorunlar yaratiyor?
- Bilgiler yeterli degilse, bunun etkileri nedir?

- Ne tiir degisiklikler yapmay1 diisiiniirdiiniiz?

- Bu degisiklikler daha once onerildi mi? Kime ve sonug¢ ne oldu?
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter
6. Sistemin imkanlarini anlayabilmenizi ve kullanmada ona IKBS 1
gliven duymanizi saglamak tizere sistem hakkinda size
yeteri kadar bilgi verildi mi?
7. Siz ya da yonetimden bagka kisiler personel bilgi sisteniminin 1KBS 1
tasanmina katildiniz m1? Goreviniz ne idi?
8. Kendi boliimiintizde (ayrica) manuel bilgi sistemi veya IKBS 1
mikro bilgisayar sistemi kullaniliyor mu?
- Bu durum nigin gerekli?
9. Gortisiinlize gore kurumsal bilgi sistemlerinde gereksiz IKBS 3
yere tekrarlanan veriler var mi?
Egitim
10. Maiyetinizde ¢alisan personel genellikle hangi tiir egitim egitim 1
goruyor?
- kurulus i¢inde ya da disinda goriilen kurslar
- kurslann stiresi
11. Egitim isteki gereksinimlere cevap veriyor mu? egitim 2, 5
12. Personelin halihazirdaki ya da gelecekteki ihtiyaclarina egitim 2
cevap verecek yonde daha fazla ders ve programlara
gerek duyulan alanlar var mi1? Boyle bir egitimin
bulunmamasinin, sizin programlariniza etkisi nedir?
13. Iyilestirmelere gerek duyulan kurslar var mi? egitim 5
14. Kurumsal egitim programlarina yaptiginiz katkinin egitim 1,2,3

derecesinden memnun musunuz? Katkinizin mahiyetini

aciklayin.
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15.

16.

17.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter

Egitimle ilgili olarak kendi gérevleriniz ve sorumluluklarinizla egitim 2, 3

ilgili olarak karanlikta kalan noktalar var mi1? Gorevleriniz ve

sorumluluklariniz nelerdir? Kimin egitim gorecegini nasil

belirliyorsunuz?

- degerlendirme/performans bosluklari ile baglanti
- egitim ya da gelistirme

Egitim programlarinda genelde hangi iyilesmeleri

gormek istiyorsunuz? Egitim konularinda personelden

yeterli diizeyde hizmet ve destek goriiyor musunuz?

insan kaynaklari sistemleri ve cesitli insan kaynaklari
uzmanlik alanlarindaki uygulamalar hakkinda bilgi

sahibi misiniz? Bu alanda egitim gordiiniiz mii?

Basan inceleme ve Calisan1 Degerlendirme

18.

19.

20.

21.

Size gore Bl ve CD stirecinin degeri nedir? Onu nasil

kullaniyorsunuz?

BTCD‘nin kurumunuzdaki kullanilimu ile ilgili kayg:

tastyor musunuz? Liitfen agiklayin.

Calisanlariniz icin basan (performans) kiriterleriniz var mi?
- kriter tipi

- calisanlarin bilgilenme derecesi

Organizasyonunuzdaki is planlama stirecini anlatir misiniz?

- hangi diizeyden calisanlar katilryor?

- calisma planlarmdaki hedefler BICD amagli olarak
ne Ol¢uide kullaniyor?
- calisma planlan tizerinde calisanlarla ne ol¢lide

gorustiliip uzlagsmaya variliyor?
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PiY 4

egitim 5
PIY 1

PIY3

BICD 3

B(CD 3

BICD 1

BICD 1



. 27.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

yapilmakta olan igleri yansittigr konusunda i¢iniz rahat m1?
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Kriter
22. Ferdi is planlan bulunmayan calisanlarin hedeflerinin BICD 1
ne oldugunu ve islerini degerlendirmede kullanilacak
kriterleri bilmelerini saglamak i¢in ne yapiyorsunuz?
23. Calisanlarin performanslarindaki zaaflar ve giiclii BICD 2
yanlari, genellikle ne kadar siklikla gortiglirsiiniiz?
24, Sorunu olan calisanlariniz var mi? Varsa, hangi onlemi aldiniz? BICD 2
25. Boylesi durumlar itibariyle gorevleriniz ve sorumluluklariniz PiY 3
konusunda kendinize giiveniyor musunuz?
- Gilivenmiyorsaniz, kaygilariniz nelerdir?
26. Degerlendirme bilgileri yonetici ile ¢alisan arasinda BICD 2
bir iletisim araci olmanin 6tesinde bir amagla kullaniliyor mu?
- Bilginin niteligi bu tiirli kullanima elverigli mi?
- Bagka amagclarla kullanilmali mi1?
Degerlendirme tetkik komitesinin gorevi nedir? Size gore, BICD 3
bu gorevi yerine getiriyor mu? Getirmiyorsa, bunun etkileri
nelerdir? .
28. Kurumunuzda BICD ile ilgili kaygilariniz var m1? Liitfen BICD 3 -
aciklayiniz.
Siniflandirma
29. Kurulusunuzda yapilmis is tanimlamalarinin ne siniflandirma 2
kadarinin (% olarak) gercekte yapilmakta olan isi
yansittigina inaniyorsunuz?
30. Kurulusunuzda, islerin siniflandirma diizeylerinin smiflan. 2



Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

31. Siniflandirma konusundaki gorevlerinizin ve sorumlu- PIY4
luklarinizin ne oldugunu biliyor musunuz?

32. Bu gorevleriniz ve sorumluluklariniz size nasil bildirildi? PiY4

33. Siniflandirmanin hangi alanlarinda daha ¢ok bilgiye PIY4
ihtiyacimiz var?

34, Siniflandirma sisteminin uygulamasindan kaynaklanan siniflan. 4
nedenlerle program hedeflerine ulagsma yeteneginizin
olumsuz etkilendigi oluyor mu? Durumu diizeltmek icin
hangi adimlar atildi1?

35. Bir pozisyonu siniflandirma genelde ne kadar zaman aliyor? siniflan. 4

36. Smiflandirma sistemi hakkinda goriisleriniz ya da kaygilarimiz ~ smiflan. 4
var mi?

ise Alma/Atama

37. Programdaki ya da onceliklerdeki degismelerden dolay1 heniiz
kurulusunuzda kadro siskinligi ile karsi karsiya kriter
kaldigimiz durumlar oldu mu? olusturulmadi

- durumu nasil hallettiniz?

38. Kurulusunuzun i¢inden ya da digindan, istediginiz
tiirde elemanlar1 temin edebiliyor musunuz?
Edemiyorsaniz hangi gruplarda zorluk oluyor? Bu

durumun programlariniza etkisi ne oluyor?

39. Bir pozisyona eleman alirken/atarken kullanilan segme

siirecine katkiniz oluyor mu?
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|

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

-maliyet gz Oniinde bulundurulan etkenlerden biri mi?

(Ornekler)

Adaylar secerken, bilgilenmis olarak bir secim yapmak
icin gerek duydugunuz biitiin verilere sahip oldugunuz

kanisinda misiniz?

- Hangi bilgilerden yararlaniyorsunuz?

- Ek olarak baska hangi bilgiler yararli olabilir?
Eleman talebiniz zamanl bir sekilde karsilaniyor mu?
Karsilanmiyorsa, zorluk nereden geliyor ve calismalara etkisi
oluyor mu?

iste basan (performans) kriterleri olusturuyor musunuz ve
deneme stiresi icerisindeki ¢alisanlarin performanslarini
inceliyor musunuz?

- Bu stirec ne olciide resmi?

Denenmekte olan elemanlarda perpofmans sorunlariyla
karsilastiniz mi?

- Ne gibi tedbirler aldiniz?

Denenmekte olan bir calisanin isine son vermede sorunlarla

karsilastiniz mi?

ise alma/atama siirecinde iyilestirme yapilabilecek alanlarin
bulundugu kanisinda misiniz?

Personel Yonetimi
46.

Personel tarafindan saglanan hizmet duzeyi isle ilgili

ihtiyaglariniza cevap veriyor mu?
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Kriter

PIY 4



47.

48.

49.

50.

Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

- Vermiyorsa, liitfen agiklayin.

- Calismalara ne etkisi oluyor?

Personel boliimii elemanlarinin beceri ve deneyim

diizeyi hakkinda gortsleriniz, elestirileriniz var mi1?

Sizin tahmininize gore, ¢esitli personel islevleri

arasinda yeterli esgiidiim var mi1? Yoksa, liitfen agiklayn.

Personel islevinin hizmet diizeyi hakkinda diistinceleriniz
soruldu mu, ya da siz diisiincelerinizi ilettiniz mi?
Aktardiginiz goruislerin mahiyeti ne idi? (Bolge
teskilatlarindaki tist diizey ana faaliyet yoneticilerine

sorulacak)

Bolgedeki personel arasindaki ast-tst iligkilerinden
memnun musunuz? Yapimis olmasini istediginiz

degisiklikler var mi?

Bolgelerdeki_Miilakatlarda Sorulacak Sorular

51.

52.

53.

54.

55.

Bolge personel biriminin sundugu hizmet diizeyi ile
ilgili kaygilar tastyor musunuz?

Merkezden gelecek ek destegin size yardimci olabilecegi
alanlar var mi?

Merkez politikalann ve prosediirlerinin bolgesel ihtiyaglara

cevap verdigine kani misiniz? Spesifik bolgesel
politikalariniz var mi?

Herhangi bir onemli personel sorununu merkezin
dikkatine sundunuz mu? Sonucu ne oldu?

Bolgenin kendine 6zgii kosullarindan kaynaklanan
spesifik insan kaynagi sorunlari var mi?
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Gonderme Yapilan

Kriter

PIY 3

PIY 2, 4

PIY 4

genel



A.

[S—

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EKC-3
Insan Kaynag) Planlamasi Yoneticilerine Sorulabilecek Miilakat Sorulan

Genel Yaklasim

Acilis Acgiklamalari;

Insan kaynag1 yonetiminin kapsamli denetim icindeki yerini anlatin.

insan kaynag1 planlama faaliyetlerinin denetiminin genelde insan kayna-

81 yonetimi denetimiyle iligkisini anlatin.

Gonderme Yapilan
Kriter

Miilakat Sorul
Asagida yeralan hangi insan kaynagi faaliyetlerinden IKPI
hangisi kurulusunuzda ifa edilmektedir?
- insan kaynagi enventerinin tutulmasi
- isglicii devir analizleri, emeklilik profilleri v.b.
- eleman fazlalik ve noksanliklarinin belirlenmesi
- asagidakileri i¢eren eylem planlarinin hazirlanmasi:

- kimin yerine kimin alacagini igeren planlar

- meslekte yiikselme planlan

- ise alma/atama planlan
- insan kaynagi ihtiya¢lan tahminleri
Bu faaliyetlerin 0zel raporlar1 var m1? IKP 1
(suretlerini elde edin)
Bu faaliyetlerin sorumlusu kim? IKP2
(Bu soruyu - sayet insan kaynag bilgisinin analizi IKP 1

yapilmamigsa - sorun) Emekliliklere ya da is degistirmelerine

bagli olarak sik bosalma tehlikesine acik olan ana pozisyonlan

nasil farkedebilirsiniz?
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10.

1.

12.

13.

14.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter
Yapilan isin tiirii ve is gliclinlin niteligi kurulusunuzdaki IKP 2
insan kaynagi planlama faaliyetlerini nasil etkiliyor?
Varolanlara ek insan kaynagi planlama faaliyetlerine IKP 2
gereksinim oldugu kanisinda misiniz? Bunlar 6nerildi mi?
Bu onerilen faaliyetlerin olmamasi, kurulusun program
hedeflerine ulasma kapasitesini etkileyecek mi?
Yakin zamanda, kurulus i¢inde insan kaynaklarini IKP 2
etkileyen degisiklikler oldu mu? Bu degisiklikler ve
bunlarin etkileri nelerdir?
Size gore, degisikliklerin insan kaynagi tizerindeki IKP 2
etkilerini gidermek bakimindan yapilan planlama
yeterli miydi?
Gelecek i¢in planlanan degisiklikler insan kaynaklarini IKP 3
etkileyecek mi? Degisikliklerin olas1 etkilerini ve planlanan
eylemleri anlatin.
insan kaynagi planlamasi, hangi 6lciide is planlamasiyla ve IKP 3
mali planlamayla baglantili?
insan kaynagindaki degisikliklerin programlara etkilerinin IKP 3

yoneticiler tarafindan belirlenmesini isteyen bir stire¢ var mi?

Bu bilgiler 6zetlenerek personel yonetimi planlamasinda

yararlaniliyor mu? Kim yararlamiyor? Hangi amacla?

Yoneticiler insan kaynagi gereksinimlerini nasil belirliyorlar?

ig standartlarindan ne denli yararlaniyorlar?
Size gore, yeni ve devam etmekte olan programlarin insan

kaynag1 gereksinimlerini belirleyebilmek icin yoneticiler

yeterince ayrintili ¢calisma planlan olusturuyorlar mi?
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IKP 1

IKP 1



I5.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilar

Kriter

Sizin alaninizda boylesine ayrintili calisma planlan var PIY 1
mi1? (Ornek elde edin)

Yoneticiler hangi insan kaynagi bilgilerine IKBS 1
ulasabiliyorlar? (Ornek suretler edinin) Bu bilgiler hangi
siklikta saglaniyor?

Bilgiler dogru mu? Zamaninda saglaniyor mu? Degilse, IKBS 1
nigin?

Ana faaliyet yoneticileri bu bilgilerden yararlaniyor mu? TKBS 1
Degilse, nicin?

Bilgilerde, insan kaynagi1 planlamasi amaciyla nasil IKBS 1
yararlaniyorsunuz?

Bilgilerde ne gibi degisiklik yaparsiniz? Hangi bilgileri IKBS 1
gereksiz buluyorsunuz?

Kurulus elindeki insan kaynaklarinin bir envanterini IKP 2
(kaydimi) tutuyor mu?
- kayitlarin igerigi
- bilgilerden nasil yararlanildig:
- gereksinim duyulan baska ek bilgiler

Insan kaynag1 planlamasi konusunda kurumsal bir politika PlY 4
var mi?

Bu politikalar kimlere ve nasil iletiliyor? PIY 4
Hazine Kurulu Politikas1 (Personel Yonetimi Elkitabi 4. cilt, PIlY 4

boliim 2) ne ol¢lide uygulaniyor?
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25.

26.

27.

28.

29.

30,

31.

32.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter
Bir politikanin uygulanip uygulanmadigini ve hedeflenen PIY 4
amagclari ne olciide karsiladigin1 kurumda kim izliyor?
Merkezi kuruluslarin insan kaynagi planlama politikalari PIY 5
uygulamada sorunlara neden oluyor mu? Oluyorsa,
merkez Orglitii bu konudaki kaygilardan haberdar
edildi mi? Nelerdi bu kaygilar? Ne onlem alind1?
Size gore yoneticiler insan kaynagi planlamasi ile ilgili PIY 4
gorevlerinin ve sorumluluklarinin bilincindeler mi?
Karigiklik bulunma olasilig1 olan hususlar agikliga PIY 4
kavusturmak i¢in egitim programlan ya da diger iletisim
surecleri var mi?
Size gOre, Ust seviye ana faaliyet yOneticilerinin insan kaynagi PIY 4

planlama sorunlan hakkinda saglam bir anlayigslan var m1?

Yoksa, bu eksikligi neye bagliyorsunuz?

Size gore, kurumda calismay stirdiirmek i¢in uygun becerileri
olan yeterli sayida elemanin bulunmadig1 ya da uygun beceri
sahibi yeterli sayida elemanin hemen saglanamadigi alanlar
var mi?

- hangi alanlarda?

- ne onlem alinmis?

- programlann gerceklesmesine etkileri ne olmus?

Kurumda, seyyaliyetin sorun oldugu pozisyonlar var mi1?

Sorun nasil ¢oziilmiis?
Insan kaynagi kithig1 ya da fazlahgr nasil belirleniyor?

Belirlemeyi kim yapiyor? Boyle durumlan agmak i¢in ne

gibi planlar var? Konunun sorumlusu kim?
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IKP 2

IKP 2

1KP 3




33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Bolgelerde hangi insan kaynagi planlama faaliyetleri

yuritiiliiyor?

- bolgeler ve merkez Orgiitliniin faaliyetleri arasinda
baglanti

- aralarindaki iletisim mekanizmalari

- kaygi duyulan alanlar

insan kaynagi planlama faaliyetlerinin program hedeflerine
cevap verme yeterliligini degerlendiriyor musunuz?

- nasil? '

- hangi siklikta?

- degerlendirmenin sonuglan?

Etkililigi konusundaki tespitlerin degerlendirilmesi
sonucunda insan kaynagi planlamasi programinda
degisiklikler yapildig1 oldu mu?

Gelecek yil i¢in ig planlariniz var mi?
Stirmekte olan faaliyetleri is planlar ile karsilastirtyor
musunuz?

Genelde, insan kaynagi1 planlamasini ana faaliyet yoneticileri,
ust diizey merkez yonetimi ve personel uzmanlari nasil

algiliyorlar?

Kurumda insan kaynag planlamasinin bilinen zaaflar1 ve
glcli yanlar1 nelerdir?

Bu zaaflarin tstesinden gelmek ya da giiclii yanlar1 daha
da giiclendirmek icin hangi planlar var?

Size gore insan kaynagini planlamaktan sorumlu
uzmanlar yeterli egitim gormiisler mi? Gormemislerse,
ne yonde egitim gormeliler?

Insan kaynag1 planlamasi faaliyetleriyle diger personel uzman-
ik alanlar1 arasinda daha cok esgiidiime gereksinim var mi?

Size gore yeterli esgiidiim saglanmis mi1? Hangi araclarla?
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Kriter
PIY 2

1KP 4

IKP 4

PIY 1

PIY 5

IKP 4

1IKP 4

IKP 4

PIY 3



Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EK C4

Eritm-Yoneteise-S biteeekMirtakat-Sorl
A. ‘GenetYaldastm

Acilis Aciklamalart:

. Insan kaynag1 yonetiminin kapsamli denetim igindeki

yerini aciklayin.

. Egitim faaliyetini denetlemenin genelde insan kaynagi
yonetimi denetimi ile baglantisini anlatin.
Gonderme Yapilan
Kriter

B. Miilakat Sorulari

1. Calisanlara Kurum icinde verilen belli basl egitim tiirlerini egitim 1
ve kurslarin kurum i¢ imkanlarla m1 yoksa kurum disi

olanaklarla mi verildigini aciklayin.

2. Kurumca uygulanan mevzuatin, programlarin' niteliginin egitimi
ya da cevresel etkenlerin egitim tizerinde etkileri oluyor mu,

yoksa, kurslara duyulan gereksinim nisbeten duragan mi?

3. Egitimle ilgili hangi politikalar var? Nasil duyuruluyor? PIY 4
Bu politika ve prosediirler agagldaki' konularda, ana
faaliyet dalina/personele, bolgelere/merkez Orglitiine

sonumluluklar veriyor mu?

- egitim standartlar1 ve secmeler icin kriterler olusturma
- egitim planlan hazirlama
- egitim gereksinimlerini saptama

- egitim programlari gelistirme
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kiiter
- kurslar1 ve programlar1 degerlendirme
- egitim programlanni yuriitme ve gozden gecirme
Egitim konularinda ana sorumlulugu kim tasiyor? Roller PIY 4
aciklikla tanimlanmig mi, yoksa ¢atisma ya da ortiisme egitim 1, 2,3

mi var?
- ana faaliyet yoneticileri ile egitim uzmanlarinin rolleri

- bolgeler ve merkez uzmanlarinin rolleri
Size gore, list diizey ana faaliyet yoneticileri egitim PIY 2
konularindan layikiyla kavriyorlar mi1? Hayir diyorsaniz,

bu eksikligi neye bagliyorsunuz?

(Eger bolge teskilati varsa, sorun) Merkez orglitii bolgelerdeki PIY 2
egitim faaliyetinden ne denli haberdar? Degilse bunun etkileri

neler?

Size gore, yoneticiler egitimle ilgili gorevlerini yeterince egitim 1, 2,3

yerine getiriyorlar mi?
Kisilerin ve gruplarin egitim ihtiyaglar1 nasil belirleniyor? egitim 1
- sistematik grup ihtiya¢ analizleri

- kisisel gereksinimi belirlemek icin basan

degerlendirmesi veya diger seceneklerin kullanimi
- ana faaliyet yonetiminin katilim
Egitim gereksinimini belirleme ile is planlamasi arasinda bir egitim 1
baglanti var mi1? (0rnegin, egitim birimi yasalarda ve kurulus

yapisinda yapilmasi diistiniilen ve egitim tizerinde etki

yaratacak olan degisikliklerden haberdar ediliyor mu?)
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10.

1.

12.

13.

14.

I5.

16.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Kurumda egitimi etkileyebilecek degisiklikler bekleniyor

mu? Bunlar neler? Bu degisikliklere karst hazirlikl

olmak amaciyla neler yapildi?

Egitim ile insan kaynag1 planlama stireci ve ig planlamasi

arasindaki iligkiler nelerdir?

Insan kaynag1 planlama faaliyetleri ile diger personel

uzmanlik alanlar arasinda esgiidiime gerek var mi?

Size gore, yeterli esgiidiim saglantyor mu? Hangi aragla?

Yoneticiler egitim gereksinimini belirleme konusunda

egitimliler mi?

Egitimle ilgili onceliklerin ve seceneklerin dikkate alinma-

sini saglamak icin gerekli kontroller yerli yerinde mi?

Sayet belirlenmis bir egitim gereksinimi yapilmakta
olan igle iliskili gorlinmiiyorsa, ana faaliyet yOnetici-
leriyle temas ediliyor mu?

Stirmekte olan kurslara olan ihtiyaglar diizenli
araliklara tekrar tekrar analiz ediliyor mu? (yakinda
yapilmig bu tir analizlerin ve kullanilan prosediir-

lerin 6rnekleri)

Personel egitiminin ytizde kag¢i kurum i¢inde tasarlanip

uygulamaya konuluyor? icerde tasarlamanin ve uygulama-

nin se¢genekleri dikkate alintyor mu? Karar nasil veriliyor?

Egitimin tasariminda ve uygulanmasinda kim sorumlu?

Eger sorumluluk personel birimi disindaysa,

mesleki egitim standartlar1 nasil korunuyor?
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Gonderme Yapilan

Kriter

egitim 14

egitim 2

PIY 2

egitim 1

egitim 2

egitim 23

egitim 2,3



17.

18.

19.

20.

21.

22.

Insan Kaynag: Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

- Eger personel birimi sorumluysa, fonksiyonel

uzmanlar egitim kurslarinin tasarimina nasil

katiliyorlar?
Egitim planlar1 var m1? egitim 2
- onay mekanizmasi
- oncelikleri belirleme stireci
- oncelikleri degistirme mekanizmasi
- egitilen personelden yararlanmayi belirlemek icin

genisletilmis planlar.
Egitim biitceleri nasil belirleniyor? Gergek maliyetler egitim 2

belirlenip kontrol ediliyor mu?

- sistemin niteligi

- sorumlu olan kisi

Sayet egitim tek bir merkez disinda tasarlanip uygulaniyorsa,

bu cabalarda tekrarlar nasil onleniyor?"

- merkezin bolgelerdeki/subelerdeki, kurslardan haberdar

olmasi
Eger personel orgiitii yerinden yonetiliyorsa ise su soruyu sorun: PIY 2
Tasrada yitritiilen egitim faaliyetleri konusunda kaygilariniz

var m1?

Kurulusun kendi biinyesinde yurttiilecek egitim icin hangi egitim 4

olanaklar var? Bu olanaklardan ne olciide yararlaniliyor?

Egitim islevine ayrilan parasal kaynaklar1 hakli gosterecek PIY 1

Olclide ayrintili tasiyan caligma planlari var mi1? (6rnek alin)
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

yararlantyor musunuz? Bu veriler hangi amacla kullaniliyor?
Bilgiler dogru, ilgili ve zamanli mi1? Degilse, bu ne tiir sorunlar

doguruyor?

Aldiginiz biitiin bilgileri kullaniyor musunuz?

Kullanmiyorsaniz nicin almaya devam ediyorsunuz?

Kurslarla ilgili elkitaplari, kurslarin sunulusunda yararlani-
lacak metodolojiyi acikliyor mu? (el kitablarindan 6rnekleri

inceleyin)

Ogretmenlerin metodolojiye makul dl¢iilerde uymalarini
(tarihleri inceleyin) saglayacak bir izleme yapiliyor mu?
Ne siklikta?

Kurum iginde verilen kurslann egitim hedefleri var mi?
Degerlendirme stirecleri bu hedeflere mi dayandirilmis?
(kaynak el kitaplarindan Ornekleri inceleyin)

Egitim programlan degerlendiriliyor mu? Ne tiir bir

degerlendirme yapiliyor?
- bilgideki gelisme

- artan performansin yonetimce degerlendirilmesi

- katilimcilardan alinan genel anketler
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Gonderme Yapilan

Kriter
Egitim uzmanlarinin performansini degerlendirmede egitim 4
kullanilmak tlizere performans kriterleri gelistirilmis mi?
Nasil kullaniliyorlar? (kriterleri temin edin)

~ Size gore, egitim uzmanlar yeterli egitim ve meslekte PtY 3

yukselme tesvikleri almig durumdalar mi? Almamuslarsa,
etkileri neler?
insan kaynag bilgi sistemlerinden saglanan verilerden IKBS 1

1KBS 1

egitim 5

egitim 5



31.

32.

33.

34.

35.

36.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter
Bu degerlendirmeleri yapmak kimin sorumlulugunda? Hangi  egitim 5
araliklarla yapihiyor? Halihazirdaki kurslar diizenli araliklarla

degerlendiriliyor mu?

Bu degerlendirmelerin sonuglar1 nasil kullaniliyor? egitim 5
Geri-bildirimler dikkate alinarak egitimde degisikliklere

gidiliyor mu? Ornekler?
Size gore, uist diizey ana faaliyet yOnetimince egitim konulan PiY 2
yeterli sekilde kavraniyor ve personel organizasyonun

gorevleri ve sorumluluklari anlagiliyor mu?

Personelin egitimi konusunda ana faaliyet yoneticilerinin en egitim 5

buytik kaygilarinin ne oldugu kanisindasiniz?

Kurumun egitim alaninda karsilastig1 onemli zorluklardan ve egitim 5

engellerden bazilar1 nelerdir?

Kurumun egitim alaninda, dniimiizdeki birkag yil icinde yapa-  egitim 5

cagi1 onemli hamlelerinin neler oldugynu tahmin ediyorsunuz?
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Insan Kaynag: Yénetiminin Denetimi
EKC-S
i KeynaprBilgi-Si teri Vaneticisine-Sortabitecek Mitakat-Sor]
Genel-Yaldastm

Acilis Acgiklamalari

. Insan kaynag1 yonetiminin kapsamli denetim igindeki yerini aciklayin.

. insan kaynagi bilgi sistemini denetlemenin, genel olarak insan kaynagi

yOnetimiyle iligkisini belirtin.

Gonderme Yapilan
Kriter
Miilakat Sorulari
Kuruma ait her bir personel bilgi sisteminin ana kullanim genel

amacini kisaca aciklayin ve isimlerini verin, (dagitim

listesini elde edin) Sistemlere olan gereksinim nasil belirlenmis?
Her bir sistem nerede bulunuyor (merkezde ya da bolgelerde)? genel

Bilginin ana kaynag1 nedir? ’ genel

- komputerize raporlar
- elle tutulan personel kayitlari

Elle tutulan kayitlan tercih ediyorsaniz, gerekcesini agiklayin.
Yakinlarda bilgi gereksinimi hakkinda ve/veya yararlananlarin ~ IKBS 3
gereksinimlerini karsilama bakimindan kurumun IKBS'nin

etkinligi konusunda bir arastirma yapilmis mi? (suretini elde edin)

e yapilan tavsiyeler

- alinan onlemler
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10.

I1.

12.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Kurulu sistemlerin, yararlananlarin gereksinimlerini ne
Ol¢tide karsilamaya devam ettigini izlemek icin bir slireg

var mi? Siire¢ ve sonuglar1 nelerdir?

Varolan sistemle karsilanmayan baskaca insan kaynagi
bilgi gereksinimlerinin farkinda misimiz? Bu konuda neler

yapildi?

Personelle ilgili tiim bilgileri islemden gegirmenin maliyeti
nedir? Buna sarfedilen biitiin bilgisayar zamanini, insan
gliclinii, ve iliskili sabit masraflar katin. Sistemi
olusturmak icin yapilan harcamalar ne kadardi1? Hangi

harcamalar bu rakama katilmamistir?
Ana sistemlerin tasariminda kim gorev almigt1?
Kullananlarin gereksinimlerini saptama siirecini agiklayin.

Eger personelle ilgili bilgileri islemden gecirmek icin bir

hizmet biirosu kullaniliyorsa, maliyetleri nelerdir?

Halen olusum halinde olan personel sistemleri var m1?

Varsa;

- sistemin adini

- olas1 yararlanicilarmi

- sistemin tahmin edilen bedelini

- Ongorilen tamamlanma tarihini

- fizibilite ¢alismasinin bir suretini

- sistemden ne beklendiginin kisa bir agiklamasini
elde edin.

Personele iliskin bilgi gereksinimi, bilgilerde yenilenme
gereksinimi ya da bilgi kayitlarinda degisiklik gibi
konular nasil idare ediliyor? (nasil saptaniyor, oncelik

sirasina nasil konuyor?)
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Gonderme Yapilan

Kriter
IKBS 3

TKBS1

1KBS 3

TKBS1

KBS 1

1KBS 2

genel

TKBS 3



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter
Bilgisayara girilen verilerin dogrulugundan, tamligindan, IKBS1
zamanliligindan kim sorumlu?
Yeni kurulan sistemler icin (son iki yilda), proje biitce TKBS2

sinirlari icinde kalmis miydi? Zamaninda gerceklesmis miydi?

Caligmaya bagladiktan 6 ile 12 ay sonra, uygulama sonrasi

incelemeleri yurutilmus mu?

Sistem, elektronik bilgi islem (EBI) grubu icin ne gibi

spesifik sorunlar doguruyor?

Size gore, kurum ici cesitli sistemler itibariyle personelle

ilgili verilerde ne ol¢ude tekrar var?

Halihazirda saglanan personel bilgilerinden, asagidaki

acilardan bakildiginda, memnun musunuz?

- tamlik?
- dogruluk?
- zamanlilik?

- yonetimin gereksimileriyle dogrudan iligkili olma?
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IKBS3

KBS 3

IKBS3

TKBS 1



Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EKC-6
Basari incelemesi ve Calisani Degerlendirme Sistemleri
oneticisine_Sorulabjlece ulakat Sorula
Genel Yaklasim
Acilis Aciklamalari
. Insan kaynag1 yonetiminin kapsamli denetim icindeki yerini anlatin.
. Basar1 incelemesi ve ¢alisan1 degerlendirme denetiminin genel olarak

insan kaynagi yonetimi denetimi ile bagini agiklayin.

Gonderme Yapilan

Kriter
Milakat Sorulari
Kurumun basar1 incelemesi ve ¢alisan1 degerlendirme BICD 1,2

programinin genel ¢ercevesini tanimlayin. Programin ne
zaman olusturuldugunu, yararlanilan form sayisini, ne ise

yaradiklarini agiklayin, (formlardan edinin)

BICD siireciyle ilgili olarak yakin zamanda yapilmis ve programin BICD 3

isleyigini gosteren bir arastirma var mi?
Bu alanadaki halihazir insiyatifleriniz neler? BICD 12

Ana faaliyet yoneticileri ve personel uzmanlarinin gorevleri YPI 3
ve sorumluluklar1 tanimlanmis ve (bu durum ilgililere)

duyurulmus mu?
- politikanin (kurum personeli arasinda) yayilma derecesi

- verilen egitim

BICD programi icin iist ydnetimden ne 6l¢iide destek BtCD 3

goruyorsunuz? Bu destek taahhiidii nelerden belli?
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10.

I1.

12.

13.
14.

15.

Insan Kaynag Yénetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

BICD politikast degerlendirme stireci ile ig planlamasi
ve incelemesi arasinda bir baglantiy1 gerekli goriiyor mu?

(politika dokiimani elde edin) Bu baglanti nasil sonug veriyor?

BICD dokiimani incelemekte olan yil ile daha
sonraki yillar i¢in gorevlerin/amaclarin /hedeflerin acikca

belirtilmesini gerekli buluyor mu?

Bazi gruplar i¢in performans kriterleri olusturulmus mu?

Hangi gruplar icin?(kriterleri 68renin)

BICD politikasi, yil boyunca, diizenli araliklarla is incelemeleri
yapilmasini gerekli goriiyor mu? Bunun yapilip yapilmadigini

O0grenmenin olanag1 var mi?

Kurumda degerlendirmelerin sonug¢landirilma orani nedir?

Reyting dagilimi nasil? (6zet bilgi alin)

Kullanilan degerlendirme bilgilerinin konulma amaci nedir?
- yonetimle c¢alisanlar arasi goriismelerde yararlanma?
- insan kaynagi planlamasi?

- egitim ve (mesleki) gelisme?

Bilgiler gercekte hangi amagla kullaniliyor?

Bu bilgiler ne ol¢tide giivenilir?

Degerlendirme formuna kaydedilen fakat yararlanilmayan
bilgi var mi1?

- Politikada belirtilip de yerine getirilmeyen kullanimlar

var m1?

Inceleme ve degerlendirme formlar gézden gegiriliyor mu?

Nasil yapiliyor?
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Kriter
BICD 3

BtCD 1

BICD 1

BICD 1

BICD 3

BICD 2

BICD 2

BICD 3
BICD 2

BICD 3



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Insan Kaynagi Yénetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Ustler BICD sorumluluklarini ne dlciide yerine getirdikleri

konusunda degerlendimeye tabi tutuluyorlar mi?
Ustler BICD siireci konusunda ne 6l¢iide egitilmis durumdalar?

BICD'yi izlemek ve denetlemek kimin sorumlulugu? Bu izleme
ve denetim faaliyeti ne oOlciide yaygin?
- ana bulgular

- alinan onlemler

BICD konulan amaclarina ulagtyor mu? Bunu nasil

belirliyorsunuz?

BICD politikasina iliskin degisiklikler yapilmis m1? Bu

degisikliklerin temeli neydi?

Degerlendirme alani ile diger personele iligkin uzmanlik
alanlar1 arasinda esgiidiime gerek var mi? Yeterli esgiidiim

zaten var m1? Hangi mekanizmalar araciligryla?

(Eger personel orgiitii yerinden yoOnetiliyorsa, su soruyu sorun:)
Tasrada siirdiiriilen BICD faaliyetleri hakkinda kaygilariniz

var m1? Varsa, kaygilarinizin mahiyeti nedir?
Size gore, bu alandaki personel uzmanlari yeterli egitim

aliyorlar m1 ve mesleki gelisim imkanlarimi biliyorlar mi?

Yoksa, bunun etkileri neler?
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Kriter
BICD 3

BICD 4

BICD 3

BICD3

BICD 3

BICD 2

PIY 2



Insan Kaynag: Yéonetiminin Denetimi

Acilis Agiklamalart

. ~ insan kaynagi yonetimi denetiminin kapsamli denetim icindeki yerini
anlatin
. Siniflandirma faaliyetinin denetiminin genel olarak insan kaynagi yoneti-

mi denetimiyle baglantisin1 agiklayin.

Gonderme Yapilan

Kriter
Miilakat Sorulari
Siniflandirma konusunda personel uzmanlariyla PIY4
yoOneticilerin gorevleri nelerdir? Politika dokiimaninda
bunlar tanimlantyor mu? (politika dokiimiinii elde edin)
Kurumun siiflandirma gorevlilerin egitim diizeyleri PIY 3
nedir? (6rnegin hepsi yetkili mi?)
Egitim gorme stirecinde olanlara tam is yuku verilmis mi?
Yoneticiler siniflandirma konusunda ne olg¢tide egitim P1Y 4
goruyorlar? (Goriilen kurslarin listesini edinin ve
katilanlarin sayisini1 6grenin)
Siniflandirma siirecinde yoneticilerin yiiklendikleri rol PlY 4
konusunda kaygilariniz var mi?
Size gore, siniflandirmaya iliskin konularda tist PIY 2

diizey ana faaliyet yonetimi yeterince bilgisahibi mi?
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10.

I1.

12.

13.

14.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Kriter
Programlarinizi yaparken, sundugunuz hizmete olan
planlanmig taleplerle ilgili olarak ana faaliyet
yoneticilerinden ne olcuide bilgi istiyorsunuz? Verdikleri

bilgilerden yararlaniyor musunuz?

is yukiintizle tistesinden gelecek sayida siniflandirma gorevlisine PIY |

sahip misiniz?

Siniflandirma alaninda performans ya da hizmet PtY 1
standartlariniz var ni? Varsa, bunlar nelerdir ve bunlardan
nasil yararlaniyorsunuz? Yanit hayirsa, bu standartlar

gelistirilebilir mi, ya da gelistirmeli mi?

Ozellikle siniflandirma birimi seviyesinde ve ayni PIY 1
zamanda (birimdeki) gorevliler seviyesinde is planlari

gelistirilmis mi?

insan kaynaklan bilgi sistemlerinin verilerinden TKBS 1

yararlantyor musunuz? Hangi amacla?

o

Aldiginiz bilgiler dogru ve zamanli mi1? Degilse, bu 1IKBS 1
durum ne tir sorunlara yol agiyor? Sistemde degisiklikler

onerdiniz mi? Sonug ne oldu?

Aldiginiz biitlin bilgilerden yararlaniyor musunuz? TKBS1

Degilse, bilgileri nicin almaya devam ediyorsunuz?

Kurumdaki is tanimu ile fiili gérev arasindaki uyumsuzluk

orani nedir? siiflandirma. 2

1s tanmlarinizi arada bir gdzden gecirip giincellestiriyor siniflandirma. 2

musunuz? Hangi durumlarda?

-182-



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapﬂ_a_n
Kriter

Onerilen islerin goreliligi (izafiligi) ve getirecegi maliyetler  siniflandirma. 2

hesaba katiliyor mu? Kim tarafindan ve hangi olgude?
Siniflandirma komitelerinden ne zaman yararlaniliyor? siniflandirma. 3
Islerinde yiizde kac1 komite tarafindan siniflandiriliyor? siniflandirma. 3

Goturu (ortak) is tantmlamasinda(jobbing) kurumsal politika

nedir? Ne ol¢ude uygulaniyor?

Makable samil (ge¢gmisten gecerli) olarak yapilan yeniden siniflandirma. 3

siniflandirma konusundaki kurum politikast nedir?

Siniflandirma kararlart meslek gruplarinin yapisindaki siniflandirma. 4
kaymalar1 ve sapmalar1 saptamak amaciyla izleniyor mu?

Sonuglan agiklayin.

Siniflandirma kararlan yanlis siniflandirma ve is tanimi - siniflandirma. 4
fiili is uyusmazlig1 yoniinden izleniyor mu?

2

Izlenme yiizdesi nedir ve elde edilen sonuglar nedir? siniflandirma. 4
Siniflandirma sikayetlerinin kapsami ve turleri? siniflandirma. 4
Siniflandirmadan kaynaklanan sikayetlere gerekli siire siniflandirma. 4

icinde ¢cozim bulunuyor mu?

Siiflandirma faaliyetleri ne derece denetlenip PiY5
degerlendiriliyor?
Siiflandirma faaliyetleri ile diger personel uzmanlik PiY2

alanlan arasinda esgudim gerekli mi? Size gore, yeterli
esgudim saglaniyor mu? Saglaniyorsa, hangi mekanizma
araciligryla? Degilse, sonuglar nelerdir?
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26.

27.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter

Eger personel orglitii yerinden yonetiliyorsa su soruyu PtY 2
sorun: Tasrada uygulanan smiflandirma faaliyetleri
konusunda kaygi duyuyor musunuz? Duyuyorsaniz,

kaygilarinizin mahiyeti nedir?

Son iki y1l icindeki siniflandirma faaliyetlerinin sonuglari

nelerdir?
Yukarn dogru hareket sayisi (yukselme) ... ... . ..
Asag1 dogru hareket sayist (dusus) ... ... ... ..

Aym kalanlarin sayist ... ... ...

idari eylemlerin sayist . . ... . ... ... ... ... .. ...
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Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

EKC-38

Ise Alma/Atam Yoneticisine Sorulabilecek Miilakat Sorulari

Denetgiye Not: Ise alma/atama fonksiyonuna iliskin denetim kriterleri heniiz olusturul-

mamistir. Bu nedenle, onerilen sorular, bu fonksiyonuna yonetilmesi ve diger personel
uzmanlik alanlartyla arasindaki iligskiler hakkinda bilgiye ihtiya¢c duymaktadir. Bu soru-

lar ise alma/atama ile iliskili kapsamli bir performans incelemesi konularini yansitmaz.

A.

Genel Yaklasim_
Acilis Aciklamalari

. insan kaynagi yonetiminin kapsamli denetim i¢indeki yerini agiklayin.

. ise alma/atama fonksiyonunun denetimiyle genel olarak insan kaynagi

yonetimi denetimi arasindaki iliskiyi anlatin.

Miilakat Sorulari

tse alma/atama siirecinde yoneticilerin genel olarak
sorumluluklar1 nelerdir? Bu sorumluluklar politikada

tanimlanmis durumda mi? (politika dokiimanini elde edin)

Bu sorumluluklar ana faaliyet yoneticilerine nasil
iletiliyor?

- politikalarin yayilmasiyla

- egitimler yoluyla (kurslarin ve katilanlarin listesini

edinin)

Yoneticiler gorevlerini ne olctide etkili olarak yerine

getiriyorlar? Sorun olan alanlar hangileri?

Kurumunuzda ise alma/atama faaliyetleri hangi ol¢lide

planlaniyor?
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Gonderme Yapilan

Kriter

(kriterler
henitiz

belirlenmedi)



10.

I1.

12.

13.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan
Kriter
ise alma/atama gereksinimini belirlerken, gelecekte sizin
hizmetlerinize olacak taleplerini 6§renmek i¢in ana
faaliyet yoneticilerinden aldiginiz bilgilerden ne oOlgtide
yararlaniyorsunuz? Onlardan bu yolda bilgi istiyor

musunuz?

Gerekli olan ise alma/atama gorevlisi sayisini nasil

belirtiyorsunuz?

Performans ya da hizmet standartlariniz olusturuldu

mu? Hangileri? Nasil kullaniliyor?

Kurulusunuzda, yakin zamanda hig isgliciinde indirim
yapildi m1? Gelecek i¢in bir indirim diistintilityor mu?
- kosullar - atilan adimlar

- is performansi bilgilerinin ne olciide goz ontinde

bulunduruldugu
Bu indirimler 6nceden biliniyor muydu? Kosullar nasildi?
isguciinde indirimler yapilabilecekken kendi kuruluslari
icerisinde calisanlarin yeniden yerlestirildigi alanlar var mi?
- kosullar

- olayin maliyetiyle ilgili goruisler

Calisanlarla ilgili nitelik bildirimlerine yonetecilerin ne tiir

katkilar1 oluyor?

Size gore, yOneticilerin yeni atanacaklarda aradiklari

nitelikler doldurulmasi gereken gorevlere uygun mu?

Degisik eleman secme yollarinin maliyetleri konusunda

herhangi bir miilahaza ya da kayit var mi?
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Maliyet, yararlanilan se¢gme stirecini belirleyen etkenlerden

biri mi?

Eleman gereksinimleri tam zamaninda karsilantyor mu?
Karsilanmiyorsa, gucliik nereden geliyor ve ¢aligmalar
uzerinde etkisi oluyor mu? ( zamanlilik konusunda

istatistikler elde ediniz)

ise alma/atama planlarinin uygulanmasi, ya da genel olarak

ise alma/atama faaliyetleri izlenip inceleniyor mu?

tse alma/atama maliyetleri masil izlenip kontrol ediliyor?

Denemek lizere ise alinanlarin ¢alisanlarin performanslarinin
diizenli olarak ve bilinen Kkriterlere gore degerlendirilmesini

nasil sagliyorsunuz?

Yoneticiler bu sorumluluklarint ne 6l¢iide yerine getiriyorlar?
Eger bu degerlendirme diizenli araliklarla yapilmiyorsa,
su soruyu sorun: Bu durumun, size gore, ¢calismalar

uzerinde etkisi oluyor mu? -

Deneme suiresi sonunda ise son verme orani nedir?
Sec¢me stirecini daha verimli kilmak i¢in bu olaylart

analiz ettiniz mi?

insan kaynagi bilgi sistemlerinden gelen verilerden
yararlandiginiz oluyor mu? Bu verileri hangi amacla

kullaniyorsunuz?
Saglanan bilgiler dogru ve zamanli m1? Degilse, bu ne

tir sorunlar doguruyor? iyilestirmeler icin Onerileriniz

oldu mu? Sonug ne oldu?
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Kriter

IKBS 1

IKBS 1



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Insan Kaynagi Yonetiminin Denetimi

Gonderme Yapilan

Aldiginiz biitiin bilgilerden yararlaniyor musunuz?

Yararlanmiyorsunuz, ni¢in bilgileri almay1 stirdiirtiyorsunuz?

ise alma/atama islerinin denetiminden kim sorumlu?

ise alma/atama denince hangi alanlar denetleniyor, hangi

kriterler kullaniliyor?

Ana faaliyet yoneticilerine saglanan hizmetin diizeyini
degerlendirmeye tabi tutuyor musunuz? Degerlendirmelerin

sonucu nedir?

Size gore, ana faaliyet yoneticileri ise alma/atama konulannda

bilgi sahibi midirler? Kendilerine ne kadar egitim verilmis?

Kurulus Kamu Hizmeti Komitesi politikasinin
tutumluluk, etkinlik ve verimlilik Gizerindeki etkilerinden
kaygi duyuyor mu? Kaygilar varsa, bunlar Kamu Hizmeti
Komitesinin dikkatine sunulmus mu?

Kurulusunuzda, ise alma/atama gorevlilerinin
performansinin Olgiilmesine yarayan kriterler ve standartlar

olusturulmus mu?

Kurulusumuzda, yetkili ise alma/atama gorevlileri

var mu? ig yuki diizeyleri nedir?

Bu alanla diger personel uzmanlik alanlar1 arasinda esgiidiim
gereksinimi var mi1? Size gore, bu esgiidiim gerceklesiyor mu?
Evetse, hangi mekanizma anaciligiyla. Hayirsa, hangi sonuclara

yol agiyor?
Personel orgiitii yerinden yoOnetiliyorsa su soruyu sorun:
Tagradaki ise alma/atama uygulamalar1 konusunda kaygilar

tastyor musunuz? Tastyorsaniz, kaygilarimizin mahiyeti nedir?
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Elektronik Bilgi islem

Mali Yonetim Yasasi

Insan Kaynaklan

Insan Kaynag: Bilgi Sistemi

insan Kaynagi Planlamasi

Personel Islevi (Fonksiyonu) Yonetimi
Personel Basvuru Merkezi

Personel Yonetimi Elkitabi

Basari inceleme ve Calisan1 Degerlendirme
Kamu Hizmeti Komisyonu

Hazine Kurulu Sekreterligi
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