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1. Amag

Bu prosediir, ¢alisanlarin gorevlerini etkin sekilde yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve becerileri

kazanmalarint saglamak; kalite, giivenlik, siirdiiriilebilirlik ve etik degerler dogrultusunda kurumsal

gelisimi desteklemek amaciyla hazirlanmaistir.

2. Kapsam

Tim kadrolu, sozlesmeli ve stajyer calisanlar ile yoneticiler bu prosediir kapsamindadir. Egitim

faaliyetleri ise alim, oryantasyon, gorev degisikligi, sistem gilincellemeleri ve kisisel gelisim alanlarim

kapsar.

3. Tanimlar

Egitim Plani: Yillik olarak hazirlanan, pozisyon bazli egitim ihtiyaclarini ve uygulama takvimini
iceren belge.

Yetkinlik Matrisi: Her pozisyon i¢in gerekli bilgi, beceri ve davraniglart gosteren tablo.

Egitim Katihm Belgesi: Egitime katilan ¢aliganlara verilen resmi belge.

Egitim Etki Analizi: Egitimin is performansina katkisin1 6lgen degerlendirme siireci.

4. Sorumluluklar

IK Departmam: Egitim planin1 hazirlar, kayitlari tutar, egitimlerin organizasyonunu saglar.
Departman Yoneticileri: Egitim ihtiyaclarini belirler, calisan katilimini takip eder.
Egitmenler: Icerikleri hazirlar, egitimi uygular, degerlendirme yapar.

Calisanlar: Egitimlere katilmak ve 6grendiklerini uygulamakla yiikiimliidiir.

5. Uygulama Adimlarn

5.1. Egitim Thtiyacimin Belirlenmesi

Performans degerlendirme sonuglari, gorev tanimlari ve sistem degisiklikleri dikkate alinir.
Yoneticiler ve IK birlikte pozisyon bazli egitim ihtiyaglarini belirler.

Yetkinlik matrisi glincellenir.

5.2. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

Egitim tiirleri: teknik, davranissal, liderlik, kalite, ISG, ¢evre, siirdiiriilebilirlik.
Plan, birim bazli takvimle birlikte hazirlanir ve yonetime sunulur.

Onaylanan plan i¢ portalda duyurulur.

5.3. Egitimlerin Uygulanmasi
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o Egitimler yiiz yiize, ¢evrim i¢i veya saha uygulamali olarak gerceklestirilir.

o Katilim listeleri ve icerik 6zetleri kayit altina alinir.

e Egitimin sonunda bilgi 6l¢me testi veya uygulama degerlendirmesi yapilir.
5.4. Katihm ve Belgelendirme

o Katilim %80’in lizerindeyse belge diizenlenir.

o Sertifikalar dijital arsivde saklanir, ¢alisan 6zliik dosyasina islenir.

e Zorunlu egitimler i¢in tekrar takibi yapilir.
5.5. Egitim Etki ve Geri Bildirim Degerlendirmesi

o Egitimin is performansina katkis1 yoneticiler tarafindan gézlemlenir.

o Katilimer geri bildirimleri toplanir ve analiz edilir.

e Egitim igerikleri ve yontemleri bu analizlere gore giincellenir.

6. Kayitlar ve Izleme
e Yillik egitim plani
e Katilim listeleri
e Egitim igerikleri ve sunumlar
o Sertifikalar ve belgeler
e Geri bildirim formlari

o Etki analiz raporlar

7. Revizyonlar
Prosediir y1lda bir kez gézden gegirilir ve gerekli durumlarda revize edilir. Revizyonlar IK Departmani ve

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan koordine edilir.



