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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

00 ik yayin.

1. AMAC

Bu Prosediiriin amac1 kurumumuzda kalite bilincini ve is giicii kalitesini artirmak, kalite
yOnetim sisteminin bir geregi olarak gorevli personelin siirekli egitimini saglamak icin birim
i¢i ve diginda diizenlenecek egitim hizmetlerinin planlanmasi, gerekli sartlarin olusturulmast,

egitim kayitlarinin tutulmasi, egitim sonuglarinin degerlendirilmesi i¢in bir sistem olusturmak.

2. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  olusturulmasindan ve uygulanmasindan Bilgi Islem Miidiirligi

sorumludur.
3. TANIMLAR

I¢c Egitim : Kurumun i¢inden bir egitmen tarafindan verilen egitim.
Dis Egitim :Kurumun digindan bir egitmen tarafindan verilen egitim.

4. PROSEDUR DETAYI

4.1 Personelin Egitimi

1. Her y1l Aralik ayinda Bagkan Yardimcist ile bir toplant: yapilarak bir sonraki yil, kurum
tarafindan personel egitimi i¢in ayrilacak biitge tespit edilir.

2. Her yiln ilk ayinda tiim birim yetkilileri birim Miidiiriine bir sonraki yil i¢in egitim
ihtiyaclarim yazili olarak bildirirler.

3. Tespit edilen egitim ihtiyaglarinin kurum biinyesinde yapilip yapilamayacagma Midiir ve
Bagkan Yardimcisi ile birlikte karar verir, egitim planimi hazirlamir. Hazirlanan egitim
programinin daha Onceden hazirlanmig olan egitim biitgesine uymamas: durumunda
almmas1 gereken egitim oncelikleri belirlenir ve buna gore biitgeye uygun bir egitim
programi hazirlanir.

4. Dis kuruluslardan almacak egitimlerin tarihi, yeri, iicreti gibi bilgiler alimr ve Baskan
Yardimeisinin onayindan sonra egitim planina dahil edilir.

S. Dius egitim alan personel kuruma geldiginde egitim ile ilgili varsa sertifika veya notlarinin
fotokopilerini Midiire teslim eder. Egitim hakkinda Miidiire bilgi verir. Miidiir de egitimle
ilgili degerlendirmeyi ilgili formuna kaydeder. Makul bir siire gegtikten sonra da egitimi
alan personelin amiriyle goriiserek egitimigxfjﬁ“s{sor}\elin yaptig1 ise katkisi degerlendirilir.
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6. I¢ egitimlerde egitime katilan tiim personele Egitim Katilim ve Etkinlik Degerlendirme
Formu doldurulur.

4.2 Egitimlerin Gerceklestirilmesi Ve Kaydi:

Dis kuruluglardan alinacak egitimlerin tarihi, yeri, licreti gibi bilgiler Miidiir tarafindan
toplanir ve Bagkan Yardimcisi onayindan sonra egitim planinda gerekliyse revizyonu yapar.
Ic egitimlerin saat ve yer olarak organizasyonundan Miidiir sorumludur. Yillik egitim
faaliyetlerinin ger¢eklesme durumu ve Kkatilacaklara haber verilmesi Miidiir tarafindan
saglanir.

Yapilan her egitimde Egitim Katilim Formu doldurulur.

4.3 Kayitlarm Saklanmasi

Kurum iginde verilen egitimlerin egitim tutanaklari, kurum disinda egitime katilanlarin
egitim sonunda aldiklar1 belgelerin birer kopyasi egitimlerin belgelendirilmesi amaciyla
egitim kaydi olarak Egitim Katilim Formu kisisel dosyalarinda muhafaza edilirler.

Alman egitimlerde egitim notlar1 varsa, personelin ulasabilmesi amaciyla Miidiire bir
kopya verilir. Egitim kayitlart ilgili personel isten ayrildiktan sonra arsivlenerek muhafaza
edilir. Bu prosediirle ilgili kayitlarin saklanma siireleri Kayit Kontrol Listesinde belirtilmistir.

5. ILGILi DOKUMANLAR

5.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
5.1.1.Bilgi Giivenligi Politikas:

5.1.2. Egitim Katihm ve Etkinlik Degerlendirme Formu

5.1.3.Egitim Katilim Formu
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