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	1- AMAÇ
    Tüm bölümlerde her kademede çalışan personelin eğitim ve bilgilendirme ihtiyaçlarının belirle-  

    nerek gerçekleştirilmesi.

2- KAPSAM

    Personele uygulanan tüm eğitimleri ve bilgilendirme toplantılarını  kapsar.

3- İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4- TANIMLAR
5- PROSEDÜR DETAYI
    5.1- Eğitim ve Bilgilendirme İhtiyaçlarının Belirlenmesi :   

           Eğitim ve bilgilendirme ihtiyaçları,

           5.1.1- Kalite  sisteminin tanıtılması ve personelin bu konuda bilgilendirilmesi ile 

                     ilgili olanlar Kalite Yürütme Kurulu tarafından,  
           5.1.2- Müşterilerden gelen şikayetler, kalite tetkiki sonuçları, kalite hedeflerinin gerçek-   

                     leştirilmesi, v.b. spesifik konulardakiler Kalite Yürütme Kurulu tarafından,

           5.1.3- Yönetici konumundaki personelin, kalite sisteminin işlemesine önderlik etmesi, 

                     aktif olarak yürütmesini temin için gerekli araç ve teknikleri, sistemin etkinliğinin      

                     değerlendirilebilmesi için gerekli kriterleri öğrenmesini temin etmek için gerekenler                         

                     Kalite Yürütme Kurulu tarafından,

           5.1.4- Organizasyondaki tüm departmanlar ve diğer ara kademe personelinin kalite sisteminin başarısına olan katkılarını arttırmak için verilmesi gerekenler Kalite Müdürlüğü ve ilgili bölüm yetkilileri tarafından,

           5.1.5-  Personelin   mesleki ve teknik bilgilerini geliştirmek ve sürekliliğini sağlamak 

                      için gerekenler, kalite ile ilgili konularda Kalite Müdürlüğü, diğer konularda ilgili bölüm  

                     amirleri tarafından belirlenir.

    5.2- Eğitim ve bilgilendirme ihtiyacının belirlenmesinden sorumlu birim ve kişiler Eğitim Talep   

           Formuna gerekli bilgileri doldurup ekinde eğitime veya bilgilendirme  toplantısına   

              katılacakların listesi ile beraber Kalite Müdürlüğü’ne gönderir. Kalite Yürütme 

           Kurulu tarafından ihtiyacı tespit edilen eğitimler veya bilgilendirme toplantıları Kalite Yürütme

           Kurulu toplantı tutanaklarında belirtildiğinden, Kalite Müdürlüğü bu toplantı tutanaklarını  

           eğitim veya bilgilendirme toplantısı talebi olarak değerlendirerek işleme sokar.
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	    5.3- Birimlerden Eğitim Talep Formu ile gelen eğitim ve bilgilendirme toplantısı talepleri Kalite  

           Müdürlüğü ve ilgili birimin sorumlusu tarafından değerlendirilir. İlgili birim, Eğitim Talep For- 

           munu doldururken “ Personel Adı “ bölümüne yazılması gereken eğitime veya bilgilendirme 

           toplantısına katılacak kişilerin adları sığmazsa, EK-1 yazılır ve eğitime veya bilgilendirme  

           toplantısına katılacak kişilerin adları EK-1 başlığı altında düzenlenen listeye yazılarak liste 

           Eğitim Talep Formuna eklenir.

    5.4- Kalite Müdürlüğü ihtiyaç duyulan eğitimi veya bilgilendirme toplantısı taleplerini yapılması veya yapılmaması kararı için Genel Müdür’ün onayına sunar. Yapılma kararı verilen eğitim veya bilgilendirme toplantısını dışarıda verebilecek kuruluş ve içeride verebilecek eğitimciler Kalite Müdürlüğü’nce belirlenir. Dışarıdan alınan eğitimler müşterimiz olan kuruluşlardan veya tavsiye ettikleri kuruluşlardan alınır. Bu kuruluşlara ait eğitimlerde zaman, yer vb. durumlar uygun olmadığı taktirde Kalite Müdürlüğü’nün kararıyla, bu kuruluşlar dışındaki eğitim veren kuruluşlardan da eğitim alınabilir.Firma içinden söz konusu eğitimi vermesi düşünülen kişinin aynı eğitimi önceden almış olması gereklidir. Yapılmama kararı verilen eğitim talepleri Kalite Müdürlüğü’nce İç Yazışma Formuyla eğitim/bilgilendirme toplantısı talebini veren kişiye bildirilir.

    5.5- İşe yeni alınan personelin eğitim ihtiyaçları; aynı pozisyondaki personelin aldığı eğitimler gözden geçirilip Kalite Müdürü tarafından planlanır ve sağlanır.Ayrıca işe yeni başlayan personel oryantasyon ve işbaşı eğitimlerine tabi tutulur.  

    5.6- Kalite  Müdürlüğü eğitim veya bilgilendirme toplantısı için gereken araçları tespit ederek 

           mevcut olmayanlar için Teknik Müdürlüğe talepte bulunur.

    5.7- Eğitim ve bilgilendirme taleplerine bağlı olarak Eğitim planı 6 ayda bir olmak kaydıyla yılda 

           iki defa Kalite Müdürlüğü tarafından hazırlanır ve ihtiyaç halinde ek planlarla               

           desteklenir. Eğitim ve bilgilendirme toplantısı planları Eğitim Plan Formuna hazırlanır ve   

              eğitime veya bilgilendirme toplantısına katılacak kişilerin adları “Katılacaklar” bölümüne   

              sığmazsa, buralara; EK-1, EK-2,.. yazılarak, o eğitime ve bilgilendirme toplantısına katılacak                    

              kişilerin adları aynı başlıkla düzenlenmiş bir listeyle ekte verilir.

 5.8- Hazırlanan eğitim planları Genel Müdür’ün onayına sunulur ve Kalite Müdürlüğü  

           tarafından  ilgili birim ve kişilere yayınlanır.

    5.9- Eğitim veya bilgilendirme toplantıları Kalite Müdürlüğü ve belirlenen eğitimciler 

           ve kişiler tarafından plana uygun olarak gerçekleştirilir.

  5.10- Eğitimin ve bilgilendirme toplantısının bilgileri  Kalite Müdürlüğü tarafından Personel Eğitim  

           Durumu Formuna işlenir.

  5.11- Kuruluş dışı eğitime giden personel eğitim dökümanlarının kopyalarını en geç 1 hafta

           içinde Kalite Müdürlüğü’ne teslim eder.

  5.12- Eğitime katılanlar Eğitim Değerlendirme Formunu  doldurarak iç  eğitimlerde eğitim bittiğinde,   

              dış eğitimlerde ise en geç 1 hafta içinde Kalite Müdürlüğü’ne teslim ederler.

  5.13- Kalite Müdürlüğü kendisine gelen eğitim dökümanlarının kopyalarını arşivlemekten 

           sorumludur.
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	    5.14- Kalite Müdürlüğü Eğitim Rapor Formunu  3 ayda  bir doldurur. Alınan eğitimlerin takibi     

                eğitim raporları üzerinden yapılır.

5.15- Firma içi eğitimlerde;

5.15.1- Eğitimin verimliliğinin izlenebilmesi için eğitim sonunda eğitmen tarafından sınav 

yapılır. Sınavda 100 üzerinden minimum 50 puan alan personel başarılı sayılacak, 

50 puanın altında alan personel başarısız  sayılacaktır ve aynı konudaki ilk eğitimde mesai verilmeksizin katılacaktır.

             5.15.2- Verilen bir eğitime katılan tüm personelin eğitim verimliliğinin devamı için aynı eğitim birimler tarafından ihtiyaç duyulduğunda tekrarlanır.Bu eğitimden başarısız olanlar için 5.15 maddesi geçerlidir. 

             5.15.3- Eğitim dökümanları eğitimden önce katılacaklara verilir. 

             5.15.4- Sınavlarda 90-100 puan arası alan personele başarı sertifikası verilir.

             5.15.5- Eğitimlerin ve/veya alınan diğer tedbirlerin etkinliği personelin Müdürü veya       

                            görevlendirdiğinin (ustabaşı v.b.) eğitim alan personelin eğitimde öğrendiklerini    

                            işinde ne kadar kullandığını 1-2 ay arası izleyip Kalite Müdürlüğüne vereceği raporla                

                            değerlendirilir 

       5.16- Firma dışından alınan eğitimlerde eğitimin verimliliğinin devamı için aynı eğitim birimler   

                tarafından ihtiyaç duyulduğunda tekrarlanır.

    5.17- Bilgilendirme toplantıları eğitim planına işlenirken konunun yanına bilgilendirme toplantısı 

             olduğunu belirten (B.T.) işareti konur.

    5.18- Bilgilendirme toplantıları talep edenler tarafından gerek duyulduğunda yeni bir talep ile 

             tekrarlanır.

   6- KAYITLAR

FORM NO         ADI                            SAKLAMA SORUMLUSU            SAKLAMA SÜRESİ

   F0104.01      Eğitim Talep Formu
Kalite Müdürlüğü             
                     3 yıl

F0104.02      Eğitim Katılım Formu
Kalite Müdürlüğü             
                     3 yıl
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