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©Bu dökümanın tüm hakları AKSARAY ÜNİVERSİTESİ’ne aittir. Yazılı izni olmadan alıntı yapılamaz, kopya edilemez veya çoğaltılarak dağıtılamaz.
1. AMAÇ
Bu prosedür  bünyesinde görev yapmakta olan çalışanların, stratejik amaç ve hedefleri doğrultusunda daha  verimli  çalışmasını  ve  sürekli  gelişmesini  sağlamak  üzere  uygulanacak  eğitim ihtiyaçlarını   belirlemek,   eğitim   faaliyetlerini   programlamak,   uygulamak,   kayıtlarını   tutmak   ve eğitimlerin    etkinliğinin    değerlendirilmesi    faaliyetlerinin    ne    şekilde    yürütüleceğini    açıklamayı amaçlamaktadır.
2. KAPSAM
Bu  prosedür  Kuruluş  bünyesinde  görev  yapmakta  olan  tüm  çalışanlar  için  planlı  ve  plansız eğitimleri ve işe yeni başlayan personelin Oryantasyon Eğitim faaliyetlerini kapsar.
3. TANIMLAR
Çalışan: bünyesinde bulunan firmalarımızdaki tüm çalışanları kapsamaktadır.
Planlı   Eğitim:   İnsan   Kaynaklarının   koordinasyonunda,   firmanın   eğitim   talepleri   ve   ihtiyaçları doğrultusunda belirlenen iç ve dış kaynaklı eğitimlerdir.
Plansız Eğitim: İlgili bölüm yöneticilerinin eğitim planında olmayan bir eğitim ihtiyacı olduğunda İnsan Kaynakları Departmanına talep ettiği dış eğitimlerdir. Kaliteyi/iş güvenliği gibi vb. konularda verilen 1 saat ve altı iç eğitimlerdir.
Oryantasyon   Eğitimi:  Yeni  işe  başlayan  çalışanın,  çalışma  ortamına  ve  iş  arkadaşlarına  uyum sağlamasını hızlandırmak ve süreçler hakkında bilgi sahibi olmasını sağlamak için uygulanan 45 saatlik bilgilendirme programıdır. Yeni işe başlayan çalışanlara, işi öğrenmesi için iş süreci içerisinde Mavi Yaka ve Beyaz Yaka Oryantasyon Eğitim Formları doğrultusunda verilen eğitimlerdir.
4. SORUMLULAR
Personel İşleri Şube Müdürü ve Temsilcisi:  Eğitim prosedürünün yürütülmesinden, güncellenmesinden ve eğitim ihtiyaçlarının saptanmasından,
Bütün Çalışanlar: Planlar çerçevesinde tanımlanmış eğitimlere katılmaktan sorumludur.
5.  UYGULAMA
bünyesinde eğitimler, aşağıdaki şekilde ele alınmaktadır.
· Planlı Eğitimler
· Plansız Eğitimler


5.1 Eğitim İhtiyaçlarının Belirlenmesi
5.1.1 Planlı Eğitimler
Eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesinde Personel İşleri Daire Başkanlığı tüm birimlerden her yılın aralık ayı sonuna kadar kuruluş dışından alınması istenen eğitim talepleri ulaştırılır. Gelen talepler doğrultusunda, iç eğitim, Kalite Yönetim Sistemleri ve yasal mevzuat gereklilikleri de göz önüne alınarak Personel Sorumlusu Eğitim  Planını  oluşturur  ve  Yönetim  Kurulunun  onayına  sunar.  Onaylanan  eğitim  planları  Yönetim Sistemleri Birimi tarafından kayıt altına alınarak ilgili bölümlere ulaştırılır.
5.1.2 Plansız Eğitimler
İlgili bölüm yöneticileri eğitim planında olmayan bir dış eğitim ihtiyacı olduğunda; Eğitim Talep Formu ile İnsan Kaynakları Departmanına bildirim yapar. Personel İşleri uygun bulması durumunda eğitim planını revize eder.
Yıl içerisinde, firma dışında ücretsiz olarak düzenlenen bilgilendirme eğitimleri, sempozyumları vb. eğitim faaliyetlerinde ilgili kişiler bölüm yöneticisinin onayı ile eğitim faaliyetlerine katılabilir. Katılım sonrası   katılım belgesi,  sertifika alınması durumunda bir nüshası kayıt altına alınmak üzere İnsan Kaynakları Departmanına ulaştırılır.
  Kuruluş içerisinde yaşanan kalite hatası, iş güvenliği tehlikesi, farkındalık oluşturma vb. durumlarda  ihtiyaç doğduğunda ilgili bölüm sorumlusu Personel İşleri’nden talep etmeksizin eğitim verebilir. Verilen plansız eğitimler(tek konu üzerine verilen eğitimler, kaliteyi iyileştirmek için verilen eğitimler, iş güvenliği konularında verilen eğitimler vb.) 1 saat ve altındaysa Eğitim Katılım Formu ile kayıt altına alınır. Eğitim Değerlendirme Formu ile değerlendirilmez.
5.1.3 Oryantasyon Eğitimleri
Üniversitede enerji yönetimi ve verimliliği konusunda verilecek oryantasyon eğitimi, katılımcılara enerji bilinci kazandırmayı ve sürdürülebilir davranışları teşvik etmeyi amaçlamaktadır. Eğitim, üniversitenin enerji politikası ve hedefleriyle başlamalı; kampüsteki başlıca enerji tüketim alanları, enerji tasarrufunun önemi ve bireysel katkı yolları açık ve anlaşılır bir şekilde anlatılmaktadır. Görsel içeriklerle desteklenen kısa sunumlar, videolar ve etkileşimli örnekler kullanılarak farkındalık artırılmalı; öğrencilerin ve personelin günlük yaşamlarında uygulayabilecekleri pratik verimlilik önerileri sunulmaktadır. Eğitim sonunda, katılımcıların enerji israfını fark etme, bildirme ve önleme konularında yetkinleşmesi hedeflenmektedir.
5.2 Eğitimlerin Gerçekleştirilmesi
Talep edilen eğitimler, İnsan Kaynaklarının uygun gördüğü eğitimci/eğitim firmasından satın alınır ya da kurum  içi  eğitmenler  tarafından  gerçekleştirilir.  Eğitimlerin  kararlaştırılması  ve  organize  edilmesi  için eğitim kurumları ile yapılan toplantıları İnsan Kaynakları ve ilgili yöneticiler ile birlikte gerçekleştirir.
İk veya ilgili yönetici tarafından tüm eğitimlerin gerçekleştirilmesinden önce, bölüm yöneticilerine ve ilgili kişilere elektronik ortamda; eğitimin konusu, içeriği, tarihi, saati, yeri, eğitimi veren firma, eğitimci adı soyadı, ve katılımcı listesini, içeren hatırlatma duyurusu yapılır. Bölüm yöneticileri, kendi bölümlerinde çalışan eğitime katılması gereken personeli bilgilendirmekten ve personelin eğitime katılımını sağlamaktan sorumludur.
İnsan   Kaynakları   bölümü   gerektiğinde   duyuru   panoları   aracılığı   ile   de   benzer   bilgilendirmeleri gerçekleştirebilir.

5.3 Eğitimin Etkinliğinin Ölçülmesi
Dış kaynaklı eğitimlerin etkinliğinin ölçülmesi eğitmen kuruluşun sorumluluğu altındadır. Kuruluş eğitmen kuruluştan eğitim değerlendirmesi talebinde bulunabilir. Bu değerlendirme alınan eğitime göre farklılık gösterebilir. Eğitim etkinliğinin ölçülmesi için sınav (eğitim öncesi ve/veya sonrası) yapılması, sözlü mülakat yapılması, başarı sertifikası verilmesi vb. yöntemler kullanılabilir.
Dış  kaynaklı  eğitim  sonrasında,  katılımcıların  eğitim,  eğitimci  hakkında  görüşlerini  almak  üzere  tüm katılımcılara  eğitim  değerlendirme  formu  verilip  formun  doldurulması  istenebilir.  Bu  formlar  İnsan Kaynakları bölümü tarafından eğitim kayıtlarının tutulduğu klasörde saklanır.
5.4 Eğitimlerin Değerlendirilmesi
Her eğitim bitiminde, sonraki eğitimlere kaynak oluşturması ve kalite kontrolünün yapılabilmesi için, katılımcılar tarafından Eğitimin ve Eğitimcinin Değerlendirme Formu doldurulur. Bu form eğitim veren kişi ya da  kurum  tarafından  İnsan  Kaynakları  Departmanına  raporlanır.   Raporlarda  yer  alan  şikayetler araştırılır,  gerekli  iyileştirme çalışmaları  yapılarak,  sonuçları  takip  edilir. Gerektiğinde  sonuçları  içeren rapor eğitimi veren kişi/kuruluşa gönderilir.
5.5 Eğitim Kayıtları
 Şirket sınırları içerisinde gerçekleştirilen Eğitimler veya şirket dışında gerçekleştirilen eğitimler, Eğitim Katılım Formu ile kayıt altına alınırlar ve eğitim kayıtlarının tutulduğu klasörde saklanırlar. Şirket dışında gerçekleştirilen Dış Kaynaklı eğitimler, eğitim kuruluşunun vereceği kayıtlar (örneğin; eğitim katılım belgeleri-sertifikaları) çalışanların özlük dosyasında saklanır. Tüm eğitimler İnsan Kaynakları programına işlenir.   Kanuni olarak çalışanlara verilmesi gereken Temel İş Sağlığı ve Güvenliği, sağlık eğitimleri vb. eğitimlerde, eğitim sonunda sınav yapılır ve sınav sonucunda başarı gösterenlere ( 50 ve üzeri puan   alanlar) Eğitim Başarı Belgesi düzenlenir. 50 puanın altında puan alan personelin eğitimi tekrar edilir.
5.6 Eğitim Raporu
İnsan Kaynakları bölümü, departmanlara göre alınan eğitimlerin toplam saatlerini içeren bir rapor düzenler ve yıllık olarak üst yönetime yayınlar.
6.     FORMLAR
Eğitim Talep Formu
Eğitim Katılım Formu
Eğitimin ve Eğitimcinin Değerlendirme Formu
Eğitim Alan Personelin Etkinliğini Ölçme
Formu Eğitim Başarı Belgesi
Eğitimci Kalifikasyon Tablosu
  7.     REFERANSLAR
ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi
ISO 45001:2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi
ISO 14001:2015 Çevre Yönetim Sistemi
ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi
8.     DAĞITIM VE DOSYALAMA
Prosedür dağıtıldığı yerlerde yenisi yerine gelinceye kadar muhafaza edilir. Prosedürü yayınlayan departman eski nüshalarını iptal arşivinde en az 3 yıl saklar.
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