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	İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM PROSEDÜRÜ
	



1. AMAÇ

Çalışanları Kalite Yönetim Sistemi ve uygulamaları hakkında bilgilendirmek ve bilinçlendirmek, bu amaçla gerekli eğitimleri bir plan çerçevesinde sürdürmek, kaliteyi etkileyebilecek konularda yetkinliklerini sağlamak.

2. SORUMLULUKLAR

Bu prosedürün uygulanmasından Yönetim Temsilcisi sorumludur.

3. PROSEDÜR

Ürün ve hizmet kalitesini etkileyebilecek işi yapan personel, uygun eğitim, öğrenim, beceri ve deneyim yönünden yeterli olması; İnsan Kaynakları Prosesi uygulanarak sağlanır.

İnsan kaynağının belirlenmesi, yeterliliğinin sağlanması ve sürekliliği İnsan Kaynakları Prosesine göre sağlanır.

Ürün ve hizmet kalitesini etkileyebilecek olan personelin uygun eğitim, öğrenim ve beceride olmasına dikkat edilir. İlgili personel bu çerçevede kendisine uygulanacak olan geliştirme, mesleki ve kalite eğitimlerine katılır. İdari ve teknik konumdaki personelin yılda bir defa olmak üzere İnsan Kaynakları Prosesine göre yetkinlik kriterleri değerlendirmesi yapılır. Değerlendirme sonuçları personelin eğitim ihtiyacı tespitinde kullanılır.

Yönetim Temsilcisi sorumluluğunda her bir kadro için İnsan Kaynakları Proses Planına göre personelin yetkinliği, mevcut bilgiler dikkate alınarak gözden geçirilir. Yeterli olmayanların eksikleri ile ilgili eğitim ihtiyaçları Yıllık Eğitim Planına girdi oluşturur. Eğitim, seminer vb… etkinliklerle yeterli hale getirilir. İnsan Kaynakları Prosesi ile;
· Personelin yeterlilik kriterleri belirlenir, 

· Eğitim ihtiyaçları belirlenir ve planlanarak karşılanır, 

· Personelin yaptığı işin önemi ve uygunluğunun farkında olması, kalite hedeflerine ulaşılması için nasıl katkıda bulunacağını bilmesi için yeterli bilince sahip olması sağlanır, 

· Eğitimlerin etkinliği değerlendirilir,

Birimde yeni bir görev oluştuğunda veya mevcut görevin uygulama içeriğinde bir değişiklik olduğunda, o görev için yetkinlik gerekleri tespiti çalışması tekrarlanmaktadır

Eğitim, öğrenim, ve deneyim ile ilgili kayıtlar Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir.
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