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EGiTiM PROSEDURU

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu

1.0 AMAC

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiksekokulu'nda kaliteyi etkileyen faaliyetleri yiriten, uygulayan
ve dogrulayan her seviyedeki personelin bilgi, yetenek ve tecriibesini gelistirmek Uzere almasi gereken egitimlerin ve
egitim ihtiyaclarinin tespiti, planlanmasi, yiritilmesi ve degerlendirilmesi ile egitim kayitlarinin tutulmasi icin gerekli
uygulamalari, yetki ve sorumluluklari belirlemektir.

2.0 KAPSAM

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'nda hazirlanan egitim plani ¢cercevesinde kaliteyi
etkileyen isleri yapan her seviyedeki personele verilecek ic ve dis tiim egitimleri kapsamaktadir.

Ana Basamaklar Referans Dokiiman-Kayit Sorumlular

Egitim ihtiyaclarinin tespiti ve egitim planinin Boliim Baskani, Birim Sorumlusu, Personel isleri

Yillik Egitim Plani

hazirlanmasi Sorumlusu, Yuksekokul Muduru

Egitimi verecek kisi/kurum ve kurulusun tespiti - Personel isleri Sorumlusu, Kalite Koordinatérii
Egitimin programlanmasi ve gerceklestirilmesi HTMYO-PFRM-234 Personel isleri Sorumlusu

Egitimin degerlendirilmesi HTMYO-PFRM-235, HTMYO.PR.07 | Personel isleri Sorumlusu

HTMYO-PFRM-237, HTMYO-

PFRM-238, HTMYO.PR.03 Personel Isleri Sorumlusu

Egitim kayitlarinin tutulmasi

3.0 UYGULAMA

3.1 EGIiTiM iHTiYACLARININ TESPITi VE EGiTiM PLANININ HAZIRLANMASI

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu Birim sorumlulari ve boliim baskanlari personelin bir
sonraki dénem icin ihtiyac duydugu egitimleri tespit eder ve egitim taleplerini Personel isleri Sorumlusuna egitim
programi ile birlikte bildirir. Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiksekokulu'nda Kalite Yonetim
Sistemini etkileyecek personelin ise yeni baslamasi durumunda; ise yeni baslayan personel ise basladig tarihten
itibaren 15 gilin icinde ise basladigl birim sorumlusu/bolim baskani tarafindan hazirlanan programa gore personelin
calisacagi is ile ilgili bilgilerin is basinda 6gretildigi isbasi egitimine ve isyeri ile ilgili bilgilerin 6gretildigi oryantasyon
egitimine tabi tutulur. is basi egitiminde, ise yeni baslayan personele yapacagi is ile ilgili bilgileri edinmesi icin birim
sorumlusunun/bolim baskaninin gérevlendirecegi bir sorumlunun gézetiminde isin basinda egitim verilir. Oryantasyon
egitiminde ise ise yeni baslayan personel tarafindan isyeri ve isyeri kurallari ile ilgili bilgiler Personel isleri
Sorumlusundan alinir. Egitim programi ve egitim sonug yazisi, egitimin bitis tarihinden itibaren 7 giin icinde personelin
sicil dosyasinda saklanmak izere birim sorumlusu/bdlim baskani tarafindan Personel isleri Sorumlusuna iletilir. Gelen
egitim talepleri dogrultusunda Personel isleri Sorumlusu tarafindan taslak olarak hazirlanan Egitim Plani o yilin ilk
Yonetimin Kalite Sistemini Gozden Gecirme toplantisinda sunulur. Egitim Plani, Yonetimin Kalite Sistemini Gézden
Gecirme toplantisinda veya toplantidan sonra en gec iki hafta icinde son haline getirilerek Yiiksekokul Miduri'niin
onayi ile yirirlige ahnir. Egitim Plani yer almayan ancak glincel olarak ortaya cikan egitim talepleri de Egitim Plani
alinmadan Yiiksekokul Midiiri'niin onay! ile uygulamaya alinabilir. Bu egitim ile ilgili kayitlar da Personel isleri
Sorumlusu tarafindan tutulur.

3.2 EGiTiMi VERECEK KiSi/KURUM VE KURULUSUN TESPITi

Egitimler Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiksekokulu biinyesinde diizenlenen i¢ egitim veya dis
kisi/kurum/kuruluslarin diizenledigi dis egitimler seklinde verilebilir. Kurum icindeki egitimleri verecek egitimciler,
Universite icinden veya (iniversite disindan olabilir. Universite icinden gérevlendirilecek egitimciler, egitimcilerin
goriisleri de alinarak Personel isleri Sorumlusu tarafindan belirlenir. Egitimin niteligine gére gerekli oldugu takdirde
egitim notlari egitimci tarafindan hazirlanir. Egitim dokiimanlarinin ¢ogaltilmasi, tasnifi ve dagitiilmasinda Personel
isleri Sorumlusu destek saglar. Dis kisi/kurum/kuruluslardan egitimci temini Yiiksekokul Miidiirii'niin onayi ile Kalite
Koordinatori tarafindan saglanir. Egitimin disaridan bir kisi/kurum veya kurulustan alinmasi durumunda Kalite
Koordinator ilgili kisi/kurum veya kurulusla iletisime gegerek egitim icin gerekli islemleri baslatir.
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3.3 EGITIMIN PROGRAMLANMASI VE GERCEKLESTIRILMESI

Personel isleri Sorumlusu tarafindan egitim programi (yeri, tarihi, saati, egitimci) hazirlanarak egitime katilacak
personele duyurulur. Hazirlanan egitim programi dogrultusunda egitimler gerceklestirilir. Egitim yeri Bucak Hikmet
Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu ise egitim araclarinin ve malzemelerinin saglanmasi sorumlulugu
Personel isleri Sorumlusuna aittir. Egitim sirasinda egitime katilanlar tarafindan Egitim Katilim Formu (HTMYO-PFRM-
234) doldurulur.

3.4 EGiTiMiN DEGERLENDIRILMESi

Egitimin Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'nda alinmis olmasi halinde egitim sonrasinda
Personel isleri Sorumlusu tarafindan egitimin ve egitimcinin ne derecede yeterli oldugu ve egitimin etkinligi Egitim
Degerlendirme Formu (HTMYO-PFRM-235) ile degerlendirilir. Personel isleri Sorumlusu tarafindan yapilan anketlerden
elde edilen sonuclar istatistik Teknikler Prosediiriine (HTMYO.PR.07) gére degerlendirilir ve bu degerlendirme
Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gecirme Toplantisinda Ust yonetime sunulur. Egitimin etkinligi, Bucak Hikmet
Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'na ve personeline katkisi ve egitime katilan personelin ise
katkisindaki artis; boliim baskani veya birim sorumlusunun sinav, anket ve gézlem sonuclari ile de degerlendirilebilir.
Egitim degerlendirme sonuclari, daha sonra diizenlenecek egitimlerin ve egitim planlarinin hazirlanmasinda gz 6niine
ahinir.

3.5 EGITiM KAYITLARININ TUTULMASI

Kurum icinde verilen egitimlerde egitime ait doklimanlar (varsa egitim notlari, egitim programi, katilimcilarin listesi,
yazismalar, egitim degerlendirme anketleri vs.) Personel isleri Sorumlusu tarafindan kalite kaydi olarak Kalite Kayitlari
Prosediiriine (HTMYO.PR.03) gore muhafaza edilir. Egitimler Egitim Listesi Formuna (HTMYO-PFRM-238) egitim kodu
verilerek kaydedilir ve bu form ile egitimlerin takibi yapilir. Egitim kodu; verilen egitimin tiirti ve kacinci egitim oldugu
yazilarak belirtilir. Ornegin i-01 egitim kodu, verilen ic egitimlerden ilk egitim oldugunu gdsterir. Egitime katilan
personel, Personel Egitim Takip Formuna (HTMYO-PFRM-237) kaydedilir ve personelin gerektiginde egitim, 6grenim,
bilgi ve tecriibesine gore degerlendirilerek yeni bir gérevlendirme yapilmasi durumunda bu kayitlar dikkate alinir.
Personel isleri Sorumlusu tarafindan egitimlerde verilen egitim notlari saklanir. Egitim faaliyetleri ile ilgili veriler
istatistik Teknikler Prosediiriine (HTMYO.PR.07) gdre analiz edilerek degerlendirilmek Uzere yillik olarak ve ilk
Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme Toplantisinda Yiksekokul Midiirii'ne sunulur.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yiiksekokul Midari
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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