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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Odamizda sunulan hizmetin verim ve kalitesini ylkseltmek, personel alim siireci de dahil
olmak Uzere, personelin hak, sorumluluk ve yukimldliklerini belirlemektir. Tim calisanlarin mevcut niteligini
yukseltmek, kurum ici ve disinda diizenlenecek egitim ihtiyacini belirlemek, talep edilmesini, planlanmasini ve
kayitlarinin tutulmasini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, tim birimler ve birim personellerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR

Oryantasyon Egitimi: Oda’da goreve yeni baslayan personelin g¢alisacagl konu, cevre ve is arkadaslarini tanimasini
saglamak amaciyla uygulanan egitim taradar.

Kurum igi Egitim: Kurulusun iginden bir egitmen tarafindan verilen egitim.

Kurum Digi Egitim: Kurulusun disindan bir egitmen tarafindan verilen egitim.

4. GOREV VE SORUMLULUKLAR

Genel Sekreter: Egitim taleplerini degerlendirmek ve Yillik Egitim Planini onaylamakla sorumludur.

Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu: Kalite sistemiyle ilgili personelin egitime ihtiyaci olup olmadigini tespit etmek ve
ihtiyaclari Genel Sekretere bildirmekle, Yillik Egitim Plani hazirlamakla, personelle ve aldigi egitimlerle ilgili kayitlari
muhafaza etmekle sorumludur.

Egitim taleplerinin toplanmasi, taleplerin Genel Sekretere iletilmesi, kurum disi ve kurum ic¢i egitim
organizasyonlarin personele bildirimi, egitimlerle ilgili kayitlarin tutulmasinin saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi gibi
sekretarya islerini yiritmekten sorumludur.

Birim Sorumlulari: ihtiya¢ duydugu egitimlerin talebinde bulunmakla ve yeni personele gerekli egitimleri vermekle,
yeni alinan personele oryantasyon egitimi vermek ve calisacagi bélim icin gerekli egitimleri almasini saglamakla
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. insan Kaynaklari ihtiyacinin Belirlenmesi

Odamizda calistirilacak personel ihtiyaglari nitelik/nicelik yonleriyle Genel Sekreterin teklifi ve Yonetim Kurulunun
degerlendirme ve onayl ile belirlenir. Bu konu ile ilgili is ve islemler asagidaki maddelerde
detaylandinilmistir.(Madde 5.5. ise Alma)

5.2. Yetkinliklerin belirlenmesi

Odamizda cesitli pozisyon ve unvanlarda calisan personellerle ilgili yetkinlikler gorev tanimlari formunda
belirlenmistir. Yeni olusan pozisyon ya da unvanlarla ilgili; gorev yetki ve sorumluluklarla birlikte nitelik ve
yetkinlikler, ise alim surecinin basinda Genel Sekreterin teklifi yonetim kurulunun onayi ile belirlenerek
organizasyon el kitabina ilave edilir.

Hazirlayan Onaylayan
Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu Genel Sekreter
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5.3. Performans Degerlendirme

Oda’da, aylik licretli personelin pozisyonlari ve gorev tanimlari cergevesinde bireysel ve ise yonelik yeterliliklerdeki
mevcut dizeylerini, hedeflere ulasmada elde ettikleri sonuglari, is tatmini durumlarinin objektif kriterlerle 6lcmek
ve degerlendirmek, egitim/gelisim gereksinimlerini belirleyerek, kariyer gelistirme/planlama ve Ucret yonetiminde
kullanmak Gzere yilda bir kez personel performans degerlendirilmesi yapilir.

Personel performans degerlendirmeleri; personel performans degerlendirme formunda belirtilen kriterler
dogrultusunda, ayni form Uzerinde, personellerin performansi Genel Sekreter tarafindan, Genel Sekreterin
performansi ise Yonetim Kurulu Baskani tarafindan, ocak ayi icerisinde degerlendirilir.

Tum personel performans degerlendirme sonuglari Genel Sekreter tarafindan toplanarak Yonetim kurul toplantisina
sunulur. Bu toplantida Genel Sekreter dahil hicbir personel bulunmaz. Yonetim kurulu yaptigi degerlendirmeler
sonucunda, 6dul, taltif, uyari ya da cezai bildirimlerde bulunabilir. TUm degerlendirme sonuglari ilgili personele ait
6zlik dosyasinda gizlilik sartlar saglanarak arsivlenir. itiraz Durumunda ikinci Degerlendirme igin Yénetim Kurulu
Baskanina basvurulur, Yénetim Kurulu Baskanin Direktifi Dogrultusunda ikinci sirali amir ve/veya belirleyecegi
personel tarafindan degerlendirme yapilir.

5.4. Egitim ve Gelisme

Oda egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve planlanmasi Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu tarafindan
gerceklestirilmektedir.

1. Birim sorumlulari tarafindan, her yil aralik ayinda birimlerinde ¢alisan personele ait egitim ihtiyaglari belirlenerek,
egitim talep formu ile Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu’na iletilir. Birim sorumlulari etkilestigi proseslerle ilgili
olarak da her zaman egitim Onerilerinde bulunabilir.

2. Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu tarafindan egitim talepleri; egitimci, egitime ait satinalma ihtiyaci, egitimin
kurulus disi ya da icinde yapilmasi vb. yonlerden degerlendirilerek degerlendirme sonuglari Genel Sekreterin

onayina sunulur.

3.Genel Sekreter egitim taleplerini Yonetim Kurulu’nun da onayina sunarak PL-01 Yilhk Egitim-Etkinlik Planina dahil
edilmek Uzere Akreditasyon ve Kalite Sorumlusuna gonderir.

4. Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu tarafindan, Genel Sekreterin belirledigi egitimler dogrultusunda bir sonraki yilin
egitim plani hazirlanarak ilan panosuna asilmak sureti ile duyulur.

5.Kurulus disindan karsilanacak egitimlerle ilgili olarak Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu tarafindan gerekli
organizasyon yapilir.

6.Plan disi egitim talepleri de ayni sekilde 1, 2, 5. maddelere gore degerlendirilerek sonuglandirilir.

7.Kabul edilen plan disi egitimler, PL-01 Yilhk Egitim-Etkinlik Planina kayit edilerek, aciklama kismina plana dahil
edilis tarihi kayit edilir. Plan revize edilmez. ilgili birimler haberdar edilir.

Hazirlayan Onaylayan
Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu Genel Sekreter
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Egitimlerin Gergeklestirilmesi:

1. Kurulus igerisinde gerceklestirilecek egitimlerle ilgili olarak uygun egitim salonu ve techizatin olusturma
sorumlulugu KYS Temsilcisindedir.

2. Personelin egitimlere katilimi ise egitim katilim formlari ile takip edilir.

Egitim Etkinliklerinin Degerlendirilmesi:

1. Hizmet Sunum Siireclerini iyilestirmeye Yénelik Gergeklestirilen i¢c ve Dis egitimler katilimcinin isine sagladig
katma deger yoniliyle Genel Sekter ve/veya Belirleyecegi Personel tarafindan; egitimi takip eden 3. ayin sonuna
kadar degerlendirilir. Degerlendirme sonuglari, Egitim-Etkinlik Degerlendirme Formuyla Akreditasyon ve Kalite

Sorumlusuna bildirilir.

2. Degerlendirmeler sonucunda beklenen faydanin karsilanamamasi durumunda Genel Sekreterin gorUsleri
dogrultusunda egitimin tekrari ve benzeri alinacak 6nlemler belirlenip uygulanir.

Egitim Ortami, Egitim Materyalleri, Egitimcinin Degerlendirilmesi:

Oda biinyesinde gerceklestirilen her egitimden sonra tim katilimcilara Egitim-Egitimci Degerlendirme Formu
doldurtulur. Degerlendirmeler sonucunda beklenen faydanin karsilanamamasi durumunda Genel Sekreterin
gorusleri dogrultusunda egitimin tekrari ve benzeri alinacak 6nlemler belirlenip uygulanir.

Egitim Kayitlan:

1. KYS Sorumlusu tarafindan tim personelin aldiklari egitimler dosyalarindaki FR-13 Personel Egitim Takip Formuna
kayit edilir, varsa egitimlere ait katilim/basari sertifikalarinin bir nishasi dosyasina konur.

2.Egitimlere ait egitim notlari da insan kaynaklari sorumlusu tarafindan muhafaza altina alinir.

5.5.ise Alma

5.1. Maddesi dogrultusunda belirlenen personel ihtiyacina dair eleman alim duyurusu Yonetim Kurulunun
belirleyecegi yontemle ilan edilir. Eleman se¢iminde, ilan edilen kriterler ¢ercevesinde bireysel basvurular Genel
Sekreter tarafindan degerlendirilir. Genel Sekreterlikce yapilan degerlendirme sonuglari Yonetim Kurulu onayina

sevk edilir. On elemeden gegirilen aday adaylarina, pozisyona gore, yazili ve sézlii/miilakat sinavi uygulanabilir.

Ozel durumlarda Yénetim Kurulu ilgili birimden gelen talepler, yetkinlik kriterleri cercevesinde personel istihdami
konusunda karar verebilir.

ise alma nihai karari Yonetim Kuruluna aittir.

Hazirlayan Onaylayan
Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu Genel Sekreter
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5.6. Oryantasyon
Personel Oryantasyon ve Rotasyon Egitimi

Yeni ise baslatilan her personel Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu ve ilgili birim sorumlusu tarafindan oryantasyon
egitimine tabii tutularak verilen egitim ve degerlendirilme sonuclari FR-15 Personel Oryantasyon-Rotasyon Egitim
Formuna kayit edilir. Ayni uygulama rotasyon egitimi icin de gecerlidir.

Yonetici Oryantasyon ve Rotasyon Egitimi

Oda organlarina yeni secilen Gyelerin, kurum faaliyetleri, ilgili ve iliskili mevzuatlar, gérev, yetki ve sorumluluklari
vb. konularda oryantasyon siirecinden gegirilir.

Yeni secilen her lye Genel Sekreter tarafindan oryantasyon egitimine tabii tutularak verilen egitim ve
degerlendirilme sonuglari FR-18 Yonetici Oryantasyon Egitim Formuna kayit edilir. Ayni uygulama rotasyon egitimi
icin de gecerlidir.

5.7. Personel Memnuniyet Anketi

Oda tarafindan, galisanlarimizin beklenti ve memnuniyet seviyelerinin alinabilmesi amaci ile yilda bir kez AN-02
Personel Memnuniyet Anketi ile diizenlenmektedir. Anketler Personel Memnuniyet Anketi Degerlendirme Formu
ile Genel Sekreter tarafindan raporlanarak Yonetim Kurulunun gorlsiine sunulur. Yonetim kurulu yaptigi
degerlendirmeler sonucunda, iyilestirmelerde bulunabilir.

5.8. Personel Toplantilari

Personelin kendi arasinda ve yoneticiler ile ilgili talep ve oOnerileri, 4 aylk periyotlar halinde yilda en az 3 kez
Personel toplantilarinin ana giindem konusu olur. Bu toplantilarin duyurusu Genel Sekreter tarafindan toplanti
tarihinden 2 glin 6nce duyuru panosuna asmak suretiyle duyurulur. Tim Personel Genel Sekreter baskanhginda
toplanir. Alinan kararlar Ust yonetime tavsiye niteligi tasir. Alinan kararlar tutanak altina alinir. Akreditasyon ve
Kalite Sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.

6. KAYITLAMA VE ARSIVLEME

Bu prosedir kapsaminda kullanilan form/dokiimanlar PS-03 Dokiiman ve Kayitlarin Kontroli Prosediriine goére
kayitlanir ve arsivlenir.
7. ILGiLi DOKUMANLAR

FR-16 Personel Performans Degerlendirme Formu
FR-15 Personel Oryantasyon/Rotasyon Egitim Formu
FR-18 YoOnetici Oryantasyon Egitim Formu

FR-14 Egitim/Etkinlik Degerlendirme Formu
AN-02Personel Memnuniyet Anketi

Hazirlayan Onaylayan
Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu Genel Sekreter
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PL-01 Yilhk Egitim-Etkinlik Plani
FR-12 Egitim-Etkinlik Talep Formu
FR-13 Personel Egitim Takip Formu
RP-03 Personel Memnuniyet Anketi Degerlendirme Raporu
Hazirlayan Onaylayan

Akreditasyon ve Kalite Sorumlusu

Genel Sekreter
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