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Amaç: 

Firma içerisindeki çalışan personelin yaptıkları işlerde daha etkin ve verimli olabilmesi için Bilgi Güvenliği kapsamında eğitim ihitiyaçlarının tespit edilmesi,planlanması, gerçekleştirilmesi ve insan kaynağının en doğru şekilde yönetilmesidir. 
Kapsam:
· Uygulama

Bu prosedürün tüm şartları jeneriktir ve organizasyonun tüm çalışanları için geçerlidir.

Görev alan personel ve sorumlulukları:
· BGYS  Yöneticisi 
1. Yıllık eğitim planının hazırlanması.
2. Eğitim planına bağlı kalarak çalışan için şirket içi veya şirket dışı uygun eğitimlerin araştırılması ve planlanarak ilgili kişilerin eğitimlere yönlendirilmesi.
3. Personelin aldığı eğitimlerin değerlendirilmesi ve yeterliliğinin kontrol edilmesi
4. Bölüm sorumluları ile birlikte eğitim ihtiyaç analizlerinin yapılması.

5. Şirkete yeni katılan personele oryantasyon eğitiminin verilmesi

6. Yeni işe alınacak personelin pozisyon tanımlarının yapılması ve gerekli görüşmelerin organize edilmesidir.

7. Yeni alınan personellere özlük dosyaları hazırlanması ve BGYS kayıtlarında belirtilen tüm formların hazırlanması.
Yürütme
Eğitim

1. Şirket içerisinde çalışan tüm personel yaptıkları işler konusunda  gerekli eğitim,beceri ve bilgiye sahip olması gerekmektedir.Bu husus bizim ürün veya hizmet kalitemizle direk bağlantılıdır. Şirketimiz bundan dolayı çalışanlarınn eğitimerine gereken önemi vermektedir. BGYS Yöneticisi bölüm sorumluları ile birlikte çalışanların iş ve kariyer gelişimlerini takip eder, ihtiyaç duyulan eğitimleri tespit eder ve ilgili eğitimin gerçekleştirilmesi için gerekli çalışmaları organize eder.

2. Şirketimiz bünyesine yeni katılan personelin şirketimize adapte olması ve kurum kültürümüzü doğru ve hızlı bi şekilde öğrenebilmesi için BGYS Yöneticisi oryantasyon eğitimlerini planlar. Bu eğitimler de çalışana yapacağı iş, şirket yapısı, kurum kültürü, BGYS hakkında detaylı bilgiler verilir. Yeni giren personelin şirket  içinde ki uyum ve gelişim süreci BGYS Yöneticisi tarafından sürekli olarak takip edilir.

3. Bölüm sorumluları ihtiyaç duyduğu eğitimlere eğitim talep formu ile BGYS Yöneticisine bildirirler.
4. BGYS Yöneticisi bölüm sorumlularından gelen talepler, kendi analiz sonuçları ve piyasa şartlarını göz önüne alarak yıllık eğitim planını oluşturur ve mümkün olduğu kadar bu eğitim planına sadık kalır.

5. Eğitim planında ön görülen eğitimler için araştırma yapılır. ( Eğitimin hangi kuruluştan alınacağı – şirket içi veya şirket dışı ) 

6. Eğer eğitim dış tedarikçilerden sağlanacaksa gerekli fiyat ve kalite araştırmaları yapılır.

7. Şirket içi veya şirket dışı eğitime katılan personele eğitim katılım tutanağı imzalatılır. Eğer eğitim sonunda sertifika düzenlenmiş ise bunun bir kopyası personel dosyasına konulur.

8. Eğitime katılan personele eğitim anketi formu ile katıldıkları eğitim hakkında bilgi alınarak yeterli gelip gelmediğinin BGYS Yöneticisi tarafından değerlendirilmesinin sağlanması. Gerekirse eğitimin tekrarlanması

9. Eğitim alan personelin eğitim öncesi ve eğitim sonrası bilgisi gözlemlenir veya bölüm yöneticisinden rapor alınır. Böylelikle alınan eğitimin etkinliği takip edilmiş olunur. 
İnsan Kaynakları

1. Genel Müdür, talep edilen personel için gereken onayı vermesine mütakip, BGYS yönetim temsilcisi bölümlerin personel taleplerini karşılamak üzere görev tanımlarındaki kriterlere göre tanıdık çevre , gazete ilanı, duyumlar ile personel araştırması yapar.

2. Departman soruluları tarafından, alınacak personel çağrılarak İş Başvuru Formu  doldurtularak görüşme yapılır. 

3. Genel Müdür’ün onay vermesi halinde gerekli evraklar Muhasebe Sorumlusu tarafından personelden aşağıdaki belgeler temin edilir;
· İkametgah

· Kimlik fotokopisi

· Sağlık raporu

· Adli sicil kaydı

· Diploma fotokopisi

· 2 adet resim

· Kümülatif vergi matrahı ve Gelir vergisi yazıları.

4. Muhasebe Sorumlusu tarafından, personele uygun Hizmet Akdi Sözleşmesi  imzalatılır.

5. Bölüm Sorumluları tarafından sonuç olumlu ise personelin işe devamı, olumsuz ise işten çıkarımı gerçekleştirilir.

6. İşten çıkartılan veya ayrılan personel için ise Fesih ve İbraname doldurulur.

7. Firmamızda çalışan tüm personelimizin memnuniyeti 6 ayda bir Yönetim Temsilcisi tarafından Personel Memnuniyeti Anketi yapılarak ölçülür. BGYS Yönetim Temsilcisi tarafından değerlendirilir değerlendirme  Yönetim Gözden Geçirme Toplantısında gündeme alınarak gerekli önlemler alınır.
BGYS Kayıtları:

FR-PR07.01_R00 İş Başı Eğitim Formu 

FR-PR07.02_R00 Eğitim Değerlendirme Raporu

FR-PR07.03_R00 Özlük Dosyasında Bulunması Gerekenler
FR-PR07.04_R00 İşe Girişte İstenilen Evraklar Listesi
FR-PR07.05_R00 Malzeme Teslim Formu
FR-PR07.06_R00 Performans Değerlendirme Tablosu
FR-PR07.07_R00 Personel Hizmet Sözleşmesi
FR-PR07.08_R00 Yıllık Eğitim Planı 

FR-PR07.09_R00 İş Başvuru Formu
FR-PR07.10_R00 Personel İzin Formları
FR-PR07.11_R00 Personel Masraf Formları
ISO Haritası:

6.2 6.2.2
PAGE  
	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	YÖNETİM TEMSİLCİSİ
	GENEL MÜDÜR



[image: image1.png]