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1. AMAG

Bu prosediriin amaci sirketimizde calisan tim personelin egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi,

editim planinin hazirlanmasi, egitimlerin gergeklestirimesi ,kayitlarinin tutulmasi ve Unvanlarin

niteliklerinin belirlenmesi igin bir sistem olusturmaktir.
2. SORUMLULAR

Bu prosediriin uygulanmasindan tim birimler sorumludur.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

UYGULAMALAR

Sirketimizin organizasyon semasi Yonetim tarafindan belirlenir ve yayinlanir, santiyelerdeki
organizasyon semasi isverenle yapilan sdzlesmede belirtilen unsurlar gézénunde tutularak
Yonetim tarafindan atanmis olan Proje Mudiri veya Santiye Sefi tarafindan hazirlanir.
Organizasyon semasinda verilen Unvanlarin egitim,6grenim,tecriibe ve diger nitelikleri
yénetim tarafindan belirlenir. Unvanlarin niteliklerinin yazildigi Personel Nitelik Formu ve
Vekalet Listesi hazirlanir.

Birim Sorumlulari kendisine bagh olan Unvanlarin goérev, yetki ve sorumluluklarini (Gérev
Tanimlarini) hazirlar ve onaylar. Goérev Tanimlari onaylandiktan sonra imza kargiligi
calisanlara duyurulur.

Sirketimizde g¢aliganlarimizin ihtiya¢ duydugu motivasyon egitimleri saglanmaktadir.
Sirketin egitim ihtiyacinin belirlenmesi igin her yil Ocak ayinda Personel ve idari isler
Sorumlusu tarafindan birimlere Egitim Talep Formu gonderilerek egitim ihtiyaclari
sorulur. Birim Sorumlulari Egitim Talep Formu’na egitim ihtiyaglarini yazarak Personel ve
idari isler Sorumlusu na génderir.

Personel ve idari isler Sorumlusu , Birimler tarafindan bildirilen egitim ihtiyaglarini, talepte
bulunan Birim Sorumlusu ve Ydnetimle beraber degerlendirir Subat ayi icerisinde yillik
egitim planini hazirlar. Bu plan Personel ve idari isler Sorumlusu tarafindan onaylandiktan
sonra birer kopyasi yazil olarak Birim Sorumlularina bildirilir.

Sirkete gelen egitimle ilgili tim davetiye, duyuru ve programlar Personel ve Idari isler
Sorumlusu’ nda toplanir. Personel ve idari isler Sorumlusu, Bu dokiimanlari inceleyerek

gerekli gorduklerini fotokopi ile ¢cogaltarak ilgili birimlere birer kopyasini goénderir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Yil icerisinde yeni egitimlere ihtiya¢ duyuldugunda, egitime ihtiya¢ duyan birim, i¢ yazisma
ile Personel ve idari isler Sorumlusu na talepte bulunur. Personel ve idari isler Sorumlusu ,
Yoénetim ve talepte bulunan birim arasinda yapilan gérismelerle bu talebin yapilip
yapllamayaca@ina karar verilir.Yapiimasina karar verilir ise, Personel ve idari isler
Sorumlusu Yilhk Egitim Planr’na ilave eder ve tarihini agiklama kismina yazar. Personel
ve idari isler Sorumlusu tarafindan gerekli olabilecegi tespit edilen egitimler igin ayni
islemler yapilir.

Yillik Egitim Planinda olupta ertelenen veya iptal edilen egitimler, Personel ve idari Isler
Sorumlusu tarafindan egitim planinin agiklama kismina yazilir ve ilgili birime bilgi verilir.
Sirket igerisinde verilecek egitimler, sirket calisanlari tarafindan verilecek ise egitimi
verecek olan personel tarafindan egitim notu hazirlanir ve bir kopyasi egitimden dnce
Personel ve idari isler Sorumlusu na verilir. Personel ve idari isler Sorumlusu bu notlari
egitim notu dosyasinda arsivi olusturur. Personel ve idari isler Sorumlusu ihtiyac
duyuldugu takdirde bu notlari ¢ogaltarak egitime katilanlara dagitir. Sirket igerisinde
yapilan egitimler icin Personel ve idari isler Sorumlusu tarafindan Egitime Katilan
Personel Listesi dizenlenir. Bu listeye katilanlarin isim ve imzalari alinir.

Sirket icerisinde ve sirket disinda alinacak egitimlerin koordinasyonu, yazismalari ve
duyurulari Personel ve Idari isler Sorumlusu tarafindan yapilir. Ozel egitimlerde bu
koordinasyon ve iletigsimler; egitim talebinde bulunan Birim Sorumlusu veya Personel ve
idari isler Sorumlusu ile beraber de yapilabilir.

Santiyelerde gergeklestirilecek egitimler, Santiye Muhasebe $efi ile Proje Mudirid/Santiye
Sefi tarafindan organize edilir. Santiye Muhasebe Sefi editimin sonunda Egitime Katilan
Personel Listesi diizenler ve kopyasini merkez Personel ve Idari isler Sorumlusu na
gonderir. Aslini ise kendisinde bulunan Egitim Dosyasinda muhafaza eder.

Personelin katilldigi  egitimlerde almis oldugu sertifikalarin asillari kendisine verilir ve
kopyasi personelin sahsi dosyasina konur.

Personel ve idari isler Sorumlusu tarafindan ise yeni baglayan idari personel igin, ise
basladiginda Personel Egitim Takip Formu hazirlanir. Personelin almis oldugu egitimler

tarih sirasina gore bu forma kayit edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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3.14.  Sirket disinda alinan egitimlerde, temin edilen egitim notunun bir kopyasi Personel ve idari
Isler Sorumlusu tarafindan egitim notu dosyasinda saklanir.

3.15. Ise yeni baslayan personele Alistirma ve Bilgilendirme Egitimi Talimatina gore egitim
verilir.

4. ILGILI DOKUMANLAR

1- Egitim Talep Formu

2- Egitime Katilan Personel Listesi

3- Yillik Egitim Plani

4- Ahstirma ve Bilgilendirme Egitimi Talimati
5- Personel Egitim Takip Formu

6- Personel Nitelik Formu

7- Vekalet Listesi

http://adlbelge.com/iso-9001-prosedurleri
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