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1. AMAÇ:

Bu prosedürün amacı, .......... bünyesinde proses kalitesini etkileyen faaliyetleri yürüten personelin sahip olması gereken yeterliliğin tayin edilmesi, eğitiminin sağlanması ve geliştirilmesi için planlanan ve uygulanan eğitim faaliyetlerinin açıklamasıdır.

2. KAPSAM VE UYGULAMA ALANI:

Bu prosedür, .......... de yukarıda anlatılan personelin eğitim ihtiyaçlarını planlanmasından, planlanan eğitimlerin gerçekleşmesi ve kayıt altına alınmasına kadar tüm uygulamaları kapsar.

3. SORUMLULUKLAR:

Personelin eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesinden, eğitim planlarının yapılmasından, organize edilmesinden, takibinden, eğitim kayıtlarının tutulmasından ve muhafazasından Kalite Yönetim Temsilcisi; Eğitim Planını onaylanarak planlanan eğitimlerin gerçekleştirilmesi için gerekli kaynakların sağlanmasından Genel Müdür sorumludur.

4. İLİŞKİLİ PROSESLER:
Tüm Prosesler

5. GİRDİLER:

Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından belirlenen eğitim ihtiyaçları 

FR.18  Eğitim Planı
6. ÇIKTILAR:

FR-17 Eğitim Katılım Formu
Eğitim Sertifikası (Dış kaynaklı eğitimlere ait)

7.GEREKLİ KAYNAKLAR:

Eğitim için gerekli çalışma ortamı

Eğitimci

Eğitim Bültenleri

Zaman 

Finans

8.KONTROLLER:

Eğitim Planı, yayın öncesinde Genel Müdür tarafından kontrol edilerek onaylanır.

9.PROSESİN PERFORMANS KRİTERLERİ:

Yıllık Eğitim Planı’ na %100 uyum

Planlanan eğitimlere ait organizasyonların eksiksiz yapılması eğitimlere %100 katılımın sağlanması

Tüm eğitimlerin kayıt altına alınması

10.İLGİLİ DÖKÜMANLAR:

Eğitim Planı
FR-17 Eğitim Katılım Formu





FR-22 Eğitim Değerlendirme Formu




11.KALİTE KAYITLARI:

Bu prosedürle ilgili kayıtlar Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

12.YÖNTEM:

6.1 EĞİTİM İHTİYAÇLARININ TESBİTİ: 

6.1.1 Eğitim Faaliyetlerinin Konusu:

.......... bünyesinde çalışan personelin mesleki bilgi ve beceri kazanmaları, görgü ve tecrübelerini geliştirmeleri, etkinlik ve verimliliklerini arttırarak üst kademelere hazırlanmaları yanı sıra, kalite bilincini oluşturmak eğitim faaliyetlerinin ana konusudur.

6.1.2 Yıllık Eğitim Planının Hazırlanması:

Yıllık eğitim ihtiyaçları, her yılın nisan  ayı içerisinde bölümlerden gelen eğitim talepleri ve yönetim tarafından tespit edilen eğitim ihtiyaçları doğrultusunda belirlenir. Kalite Yönetim Müdürü, her eğitim dönemi öncesinde çalışan personelin bölümlerdeki eğitim ihtiyaçlarının personelin yeterliliklerini ve görevli oldukları konuları göz önünde bulundurarak belirler ve uygulanacak eğitimlerin başlıklarını ve kapsamını belirler.

6.1.3 Yıllık Eğitim Planının Hazırlanması:
Kalite Yönetim Temsilcisi, belirlediği eğitim ihtiyaçları doğrultusunda Yıllık Eğitim Planı’ nı hazırlar ve Genel Müdür’ ün onayına sunar. 
6.2 ŞİRKET İÇİ EĞİTİMLER:
6.2.1 İş  Eğitimi:

Çalışan personele belirli periyotlarla sektörle ilgili performansı artırıcı eğitimler verilir. Bu eğitimler belirlendikten sonra yıllık eğitim planı oluşturulur.
6.3. EĞİTİMLERİN ORGANİZE EDİLMESİ:

6.3.1  Yıllık Eğitim Planında Belirtilen Eğitimler:

Uygulama safhasında, öncelikle Yıllık Eğitim Planında belirlenmiş bir program bulunuyorsa eğitimin, mümkün olduğunda bu programa ve zamana uygun içerikte olmasına ve katılımın tam olarak sağlanmasına özen gösterilir. 

6.3.2. Yıllık Eğitim Planında Bulunmayan Eğitimler:

Yıllık eğitim planı dışında herhangi bir zaman içerisinde eğitime ihtiyaç duyulduğunda ilgili talep edilen eğitim tarihinden, en az on beş gün önce Kalite Yönetim Temsilciliği’ ne iletilir. Kalite Yönetim Temsilciliği tarafından talep Genel Müdür onayına sunulur. Onaylanan plan dışı eğitim talepleri Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Yıllık Eğitim Planı’ na dahil edilerek plan revize edilir ve yeniden yayınlanır.

6.3.3. Eğitimin Uygulanması ve Kayıt Altına Alınması:

Şirket içi eğitimler, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından organize edilir. Şirket içi eğitimlerde personelimizden, eğitim konusu özel ihtisas ve uzmanlık gerektirdiğinde işletme dışından kamu veya özel eğitim kurumlarından da yararlanılır. Şirket içi eğitimlerde eğitimin belgelendirilmesi amacıyla bir Eğitim Tutanağı düzenlenir.

6.4. EĞİTİM KAYITLARININ MUHAFAZASI:

 Eğitim Kayıtlarının Tutulması:

Şirket içinde verilen eğitimlerin Eğitim Tutanakları ve şirket dışında eğitime katılanların eğitim sonunda aldıkları belgelerin birer kopyası; eğitimlerin belgelenmesi amacıyla eğitim kaydı olarak, Eğitim Dosyasında, muhafaza edilirler.

Planlanan eğitimlerin gerçekleşme durumu Yıllık Eğitim Planı’ na Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından kaydedilir. Yıllık Eğitim Planı’nda; eğitimi veren kişi/kuruluş, eğitim tarihi/yerinin değişmesi veya eğitimin iptali durumunda Yıllık Eğitim Planı’nın açıklama bölümüne bu durum kaydedilir ve ilgili bölümlere yazı ile duyurulur.

Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Yönetimin Kalite Sistemini gözden geçirme toplantılarında görüşülmek ve yeni yılın eğitim programına veri teşkil etmek üzere eğitim gerçekleşme raporları hazırlanır.

6.3.2 Özel Eğitim Kayıtlarının Tutulması:

Yaptıkları işlerin niteliklerine göre özel eğitim alması gereken personelin bu eğitimlerle ilgili kayıtları ile sertifikalar ve/veya benzeri belgeler Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından eğitim dosyasında muhafaza edilir. 
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