o Dokiiman Kodu |GTHB_33 [LM_PRD.08
MERSIN IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

_ MUDURLUGU Revizyon No 000

Do e EGITIM PROSEDURU Revizyon Tarihi 000
“““““““““ Yirirluk Tarihi 05.02.2018

Sayfa No 1/3

1. AMAG

Bu prosedirin amaci, kurumumuzda sunulan hizmetin verim ve Kkalitesini yukseltmek,
calisanlarin toplam kalite kultGrinli gelistirmek icin Kalite Yonetim Sistemi, kendi calisma
alanlarinda ve diger konulardaki egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi, planlanmasi, gergeklesmesi
ve egitim etkinliklerinin degerlendirilmesi i¢in esaslarin olusturulmasidir.

2. KAPSAM:
il ve llge Mudirligi personelini kapsar.

3. TANIMLAR

Oryantasyon Egitimi: il ve ilce Miidirligimizde géreve yeni baslayan personelin calisacagi
konu, cevre ve ig arkadaglarini tanimasini saglamak amaciyla uygulanan egitim tarudur.
Hizmet i¢i Egitim: Bakanlik tarafindan belirlenen ve organize edilerek gerceklestirilen ve
yurutulen egitim faaliyetleridir.

Kurum lici Egitimler: il ve llce Midurliigi tarafindan belirlenen ve organize edilerek
gerceklestirilen egitim faaliyetleridir.

4. SORUMLULUK

Kalite Yonetim Temsilcisi: Bakanlik tarafindan ve il Midirligince belirlenen egitim
programlarinin uygulanmasini saglamak ve YGG toplantisinda program sonuglarini
degerlendirmek.

Kalite Yonetim Sorumlusu: Egitim sonuglarinin hazirlatimasini saglamak ve YGG
toplantisina sunmak.

Kalite Yonetim Ekibi: Sube MudurlUklerinden egitim programlarinin uygulama sonuglarina
gbre il Midiirligi egitim sonug raporunu hazirlamak.

5. ILGILi DOKUMANLAR

Egitim Kayit - Katim Formu (GTHB.IKS/KYS.FRM.046)

Egitim Degerlendirme Formu (GTHB.IKS/KYS.FRM.047)

Oryantasyon Egitim Tutanak Formu (GTHB.IKS/KYS.FRM.048)

Egitim Hizmeti Degerlendirme Anket Formu (GTHB.IKS/KYS.FRM.049)

6. UYGULAMA

6.1. Egitim ihtiyacinin Belirlenmesi
6.1.1.Genel olarak egitim ihtiyaglari asagida belirtilen faaliyetlerle tespit edilmektedir:

v I¢ ve dis hizmet alan anketlerinin degerlendirilmesi sonucunda alinan bilgiler,
v' Mevzuat degisikligi ve teknolojik gelismeler sonucu ortaya ¢ikan genel ihtiyaglar,
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Kalite Yonetim Ekibi ve Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlar,
Onceki egitimlerin sonuglarinin degerlendiriimesi,

Kurumda uygulanan projeler,

ic ve Dig Tetkik raporlarinin degerlendiriimesi,

Bakanlik talepleri,

AN N NANAN

6.2. Bakanlik¢a Planlanan ve Yiiriitilen Hizmet igi Egitimler

6.2.1. il Midurligiinde hizmet ici egitimler, Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduiirliigi
tarafindan yaratular.

Bakanhgin genel Hizmet ici Egitim Programinin hazirlanmasi Egitim Yayim ve Yayinlar Dairesi
Bagkanliginca koordine edilmektedir. Bagkanlik diger birimlerden gelen bilgileri de
degerlendirir, planlar ve internet sayfasinda duyurur. Egitimler HIEBIS sistemi (izerinden yapilir
ve deg@erlendirilir.

Hizmet ici Egitim faaliyetleri ise bu programa gére ilgili Genel Miidiirliikler tarafindan yurGtilir.
Bunun disinda Bakanlik merkez birimlerinin bu program diginda da hizmet igi egitim
uygulamalari gergceklesmektedir.

6.2.2. Bakanlik tarafindan diizenlenecek olan bazi egitimler icin il Midirligiine kontenjan
bildirilir. EQitim icin yapilan talepler incelenerek talep edenlerin kontenjan kapsaminda egitime
katilmalari i¢in gerekli yazigmalar yapilir.

6.3. Plan Dig1 Egitimler

6.3.1. Bakanlk Genel MudurlUklerinin, Ust yonetimin ve birim yoneticilerinin istekleri, sistem
gelistirme calismalari, kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb.
nedenlerle ortaya ¢ikan plan disi egitim ihtiyaglarina yonelik olarak, ilgili birim sorumlusu egitim
talebini yazili olarak bildirir. Sube veya ilge Miidirleri tarafindan uygun bulunan egitimler il
Mudurandn onayi ile duzenlenebilir. Bu durum Kalite Yonetim Ekibi tarafindan tum birimlere
duyurulur.

Sube veya llge Mudurlikleri de kendi personeline ydnelik olarak kisa sureli bilgilendirme
egitimleri yapabilirler. Bu egitimlerle ilgili olarak anket ve degerlendirme yapilmaz. Kayitlari ilgili
Sube veya ilge Midiiriince biriminde muhafaza edilir.

6.4. Egitimlerin Etkinliginin ve Sonuglarinin Degerlendirilmesi

6.4.1. il Mudirligimiz gahsanlarini bilgilendirmek amaciyla yapilan, daha ¢ok KYS ile ilgili
egitimler ve genel amaglh kisa sureli (saatlik) egitimlerden sonra anket yapilma zorunlulugu
bulunmamaktadir.

6.4.2. Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Mudurliga tarafindan yuritilen Yilik Egitim
Plani kapsaminda dizenlenen uzun sureli (en az bir giin stren egitimler ve diger uzun sureli
egitimler) egitimlerle ilgili olarak; egitimlerin etkinligini dederlendirmek, calisanlarin gorus ve
Onerilerini almak ve bir sonraki yilin egitim planlarinin hazirlanmasinda degerlendirilmek
amaciyla Egitim Degerlendirme Anket Formu ile anket yapilir.
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6.4.3 Etkin bulunmayan egitimlerin tekrarlanmasi karari alinabilir. Degerlendirme anketleri
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Mudurlagu tarafindan gerceklestirilir.

6.4.4 Egitimlerin etkinligi, ayrica; egitilen personelin Sube veya ilge Mudiiriince isine olan
katkisi yonunden de gozlemlenir.

6.4.5 Kalite Yonetim Ekibi ydnetimin gézden gecgirmesi toplantilarinda egitim faaliyetleri ile ilgili
rapor sonuglarini ve gergeklesen performans degerlerini sunar.

6.4.6. il Midurligimiizdeki tim birimler kalite yonetim sisteminin zorunlu kildigi egitim
faaliyetlerinin timune aktif olarak katilarak, kalitenin surekliligini saglar.

6.5. Yeni Personel Atanmasi ve Aday Memurlarin Egitimleri

6.5.1. Il ve lige Midurligimiize yeni bir personel atandiginda, personelin ilgili birimde goreve
baslamasini miiteakip, Sube veya ilce Midiri tarafindan organize edilerek kisiye calisacagi
birim sorumlusu tarafindan bir oryantasyon egitimi verilir. Bu egitimle ilgili olarak Oryantasyon
Egitim Tutanagdr Formu dizenlenir. Oryantasyon Egitim Tutanagi Formu personel 6zlik
birimine gonderilir. Bu birimce ilgili personelin 6zluk dosyasina takilir.

6.5.2. Aday memurlarinin vyetistiriimesi ile ilgili egitimler ise Gida Tarim ve Hayvancilik
Bakanhgr Aday Memurlarinin Yetistiriimesine Dair Yodnetmelik ve ilgili yasal mevzuat
dogrultusunda yarutalar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi




