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AMAG:

Kahramanmaras Ticaret Ve Sanayi Odasinda ihtiya¢ duyulan personelin ise alinmasi,
personelin 6zlik haklari, kurulusumuzda is giici kalitesini artirmak ve kalite sisteminin bir
geregi olarak gorevli personelin surekli egitimini saglamak icin kurulug igi ve diginda
sartlarin  olusturulmasi, egitim
kayitlarinin tutulmasi ve egitim sonugclarinin degerlendirilmesi i¢in bir sistem olusturmak.
Ayrica; personele saglanan alt yapi - galisma ortaminin saglanmasini duzenlemektir.

duzenlenecek egitim hizmetlerinin planlanmasi,

2. KAPSAM
Tum Birimler

3. REFERANSLAR ve iLGiLi DOKUMANLAR:

DOKUMAN ADI DOKUMAN NO
Egitim ihtiyac Formu F.06
Bireysel Egitim Formu F.07
Egitimin Ve Egitmenin Degerlendiriimesi Formu F.08
Egitimin Etkinliginin Degerlendiriimesi Formu F.09
Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Formu F.10
ise Baslama Onay Formu F.05
Toplanti-Seminer izleme Ve Bilgilendirme Formu F.11
is Basvuru Formu F.04
Gunlik izin Formu F.12
Yillik Ucretli izin Formu F.13
Gecici Gorev Formu F.14
Gegici Gorev Harcirah Ve Masraflari Bildirgesi F.15
Gunlik Arag Kullanim Formu F.16
Yillik Egitim Plani PL.04
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Oryantasyon Egitimi Talimati T.05
Personel Performans Degerlendirme Formu E17
Personel Toplanti Daveti Formu F.66
Personel Toplanti Katilim Listesi Formu F.67
Personel Toplanti Gundem Ve Tutanagi Formu F.68
4. TANIMLAR
i¢ Egitim : Kurulugun icinden bir egitmen tarafindan verilen egitim.
Dis Egitim : Kurulusun disindan bir egitmen tarafindan verilen egitim.

Oryantasyon Egitimi : ise yeni baslayacak personelin yapacagi ise yatkinhdinin belirlenmesi
ya da gerekli bilgi ve becerilerin verilmesi igin uygulanan programdir.

5. SORUMLULUK
e TUm Personel
e YoOnetim Kurulu

6. PROSEDUR:

6.1 Personelin ise Alinmasi ve isten Gikarilmasi

1. Personel talebi; ilgili birim sorumlulari tarafindan, Genel Sekretere aktarilir. Genel

Sekreter personel talebini uygun gérmesi halinde énceden c¢esitli sebeplerden dolayi
kurulugsumuza is bagvurusunda bulunmus olan kisilerin kayitlarini inceleyerek uygun
kimsenin olup olmadigini kontrol eder. ”glll kriterlere uygun is bagvurularini belirleyip
insan Kaynaklari Komisyonu na sunar. insan Kaynaklari Komisyonu toplanarak is
basvurularini degerlendirir. Genel Sekreter ve Insan Kaynaklari Komisyonu
incelemelerinde istenen sonu¢ elde edilemedigi takdirde aranan personel 6zellikleri
belirtilerek herhangi bir ilan yolu ile kurulusumuza bagvurularin sahsen yapilmasi
saglanir. Basvuruda bulunan adaylar “Is Basvuru Formu” doldurur. Genel Sekreter
ile gériismesi saglanir. Genel Sekreterin uygun buldugu basvurulari insan Kaynaklari
Komisyonuna sunar. insan Kaynaklari Komisyonu toplanarak degerlendirme yapar.
Degerlendirme sonucu uygun bulunan bagvurulari Genel Sekreter personel talebi
olarak Yénetim Kurulu giindemine alir. Yeterli goériilen adaylar, Genel Sekreter ve
Yénetim Kurulu Baskaninin onayindan sonra Personel ve Muhasebe sorumlusu
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bilgisi dahilinde gbéreve baglatilir. Yeni personel oryantasyon egitiminden sonra
uygun goriliirse géreve devamina karar verilir.

. Oryantasyon egitimi ilgili blim birim sorumlusunun sorumlulugundadir. Is baginda egitim,

oryantasyon egitiminde o6ngoérulen egitimlerdir. Oryantasyon egitiminde Kalite Ydnetim
sistemi, politika ve genel kurulug bilgileri de verilir.

Personelin isten cikarilmasinda, ilgili birim sorumlularinin talebi, Genel Sekreterin talebi
uygun gérmesi ve Yénetim Kurulunun onayi ile Is Kanunu, TOBB Personel Yénetmeligi, 657
Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve lgili Yénetmelikler cercevesinde is akdi sonlandirilir.

6.2 Personelin Ozliik Haklari

Personelin 6zluk haklari ile ilgili belgeler, personel sorumlusu tarafindan personel 6zluk
dosyasinda arsivlenir.

6.3 Egitimin Planlanmasi

1.

N o

Her yilin son aylarinda Yonetim Kurulu Baskani, Genel Sekreter, Personel ve Muhasebe
sorumlusu ve Kalite Yonetim Temsilcisi ile bir toplanti yaparak bir sonraki yil kurulus
tarafindan personelin egitimi icin ayrilacak butgeyi departmanlar bazinda tespit ederler.
Kurulusumuzda egitimle ilgili faaliyetlerin dlzenlenmesi ve uygulanmasi Kalite
Dokumantasyon Sorumlusu tarafindan yarutular.

Her yil sonu tum bolim sorumlular Kalite Yonetim Temsilcisine bir sonraki yil i¢in egitim
ihtiyaglarini yazil olarak bildirirler. ( Egitim ihtiyag Formu)

Tespit edilen egitim ihtiyaclarinin kurulus bulinyesinde yapilip yapilamayacagina Personel ve
Muhasebe sorumlusu ve Genel Sekreter ile birlikte karar verir, egitim plani hazirlanir.
Hazirlanan egitim plani daha onceden hazirlanmig olan egitim butgesine uymamasi
durumunda alinmasi gereken egitim oncelikleri belirlenir ve buna gore bltceye uygun bir
egitim plani hazirlanir.

Dis kuruluglardan alinacak egitimlerin tarihi, yeri, Ucreti gibi bilgiler alinir ve Genel Sekreter
ve Yonetim Kurulu onayindan sonra egitim planina dahil edilir.

ic ve dis egitimler bir hafta dncesinden egitimciye ve katilimcilara yazili olarak duyurulur.
Gerekli goruldigu takdirde yilin herhangi bir zamaninda i¢ veya dis egitim herhangi bir
bolim tarafindan talep edilebilir. Kalite Yonetim Temsilcisi bu egitimin gerekliligini Genel
Sekreter ile degerlendirerek Yonetim Kurulu onayindan sonra yillik egitim planina ekler ve
plani revize eder.

6.4 Egitimlerin Gergeklestiriimesi Ve Kaydi:

Yeni bir personel ise basladiginda ilgili birim sorumlular tarafindan oryantasyon egitimine tabii
tutulur. Oryantasyon egitiminde kalite yonetim sistemi, kalite politikasi, idari kurallar ve
yapilacak igle ilgili bilgiler verilir. Kalite Dokimantasyon Sorumlusu oryantasyon egitimini veren
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sorumlu ve egitime katilan personele Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Formu doldurtur.
Yeni personel igin Bireysel Egitim Formu hazirlanir.

Ic egitimlerin saat ve yer olarak organizasyonundan Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
sorumludur. Yillik egitim faaliyetlerinin gergeklesme durumu ve katilacaklara haber verilmesi
Kalite Dokumantasyon Sorumlusu tarafindan saglanir

Dis egitim alan personel kurulusa geldiginde, egitim hakkinda bilgi verir ve egitim ile ilgili varsa
sertifika veya notlarinin fotokopilerini Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu’na teslim eder.

Kalite Dokimantasyon Sorumlusu egitimle ilgili belge ve bilgileri ilgili personelin Bireysel egitim
formuna kaydeder.

ic egitimlerde egitime katilan tiim personele Egitime Cagri / Katilim Formu doldurulur.

Yapilan her egitimde, Egitim Katilim Formu doldurulur. Verilen Egitimler Kalite Ydnetim
Temsilcisi ile Birim Sorumlulari tarafindan Egitimin ve Egitmenin Degerlendiriimesi formuyla
anket yapilmasi neticesinde egitim ve egitmen degerlendirmeye alinir.

Egitimler sonucunda personelin faaliyetlerine olan katkisi Birim sorumlulari tarafindan Egitimin
Etkinliginin Degerlendiriimesi Formu ile degerlendirilir. Bununla ilgili veri analizleri Kalite
Dokimantasyon sorumlusu tarafindan yapilarak, Kalite Yonetim temsilcisi tarafindan
degerlendirilir. Gerektiginde egitimlerin tekrarlanmasi saglanir.

Oryantasyon Egitimleri ;

Yeni géreve baslayan her kademede ydnetici(Yonetim Kurulu Uyeleri, Meclis Uyeleri,
Meslek Komite Uyeleri) ve personellerin ise uyumunu kolaylastirmak, kurumu ve ise
baglayacagdi birimini tanitmak, sonraki ilk 1 ay igerisinde tamamlanmak Gzere genel ve bolume
Ozel pesifik bilgiler verilir.Kurumun ve birimin yapi ve kultirini benimsetmek amaciyla
oryantasyon yapilimaktadir.

Bu oryantasyon programi asagidaki kosulardan olusur.

Tabi Olunan Mevzuat

Odev ve Sorumluluklar

Hak ve Yukumlultkler

Aylik Ucret ve Odenekler

izinler

Calisma kurallari ve kosullari

Saglik hizmetleri

Kurum igi iletigsim imkanlari

KMTSO tarihgesi, vizyon, misyonu,

Organizasyon yapisl, organizasyon semasi, pozisyonlarin tanitiimasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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KMTSO temel degerleri.

Kalite politikasi

KMTSO Stratejik amag ve hedefleri
Kalite Yonetim Sistemi
Akreditasyon Sistemi

Oryantasyon sureci U¢ asamadan olusmaktadir;
1.Tanigma: llk gun ise baslayacagi birimde bir kisi ile kurumun tim birimleri gezdirilir ve
tum personel ile tanistirilir.

2. Gun Genel Sekreter: Kurumun yapisi, ¢alisma duzeni ve sosyal haklari ile personele
kurumun yapi ve kultirinu anlatir.

3. Giin llgili Bélim Midurligi; Bélimiin ic yapisi ve is siiregleri hakkinda adayi
bilgilendirilir. Adaya baslayacagi ilgili birimle varsa mevzuat ve yonetmelikler hakkinda bilgi
verilir. Ayrica Kurumun genel yapisi, misyon, vizyon temel degerler, kalite ydnetim sistemi,
akreditasyon sistemi, stratejik plan ve hedefler konusunda aday: bilgilendirir.

Diger Bolum MudurlUkleri; Her bolum ise yeni giren personelin is sureglerini yerinde gormesi
ve ¢alisma duzenini 6grenmesini saglar. Akreditasyon sorumlusu ve kalite temsilcisi KMTSO’
nun kurumsal kimligine dair bilgilendirmeler yapar. Kurumun misyon, vizyon, kalite politikasi,
temel degerleri ve stratejik amag ve hedefleri konusunda bilgilendirir.

Kurumun diger bolimlerinde is akisina bagl olarak birim yetkililerince belirlenen konularin

egitimi verilir.

Kahramanmaras Ticaret ve Sanayi Odasi’'nda yeni ise baslayan her personele basladiktan
sonra oryantasyon egitimi verilir.

Oryantasyon egitimlerinin sonunda ilgili bolum yetkilisi/egitimciler ve ise baglayan tarafindan

oryantasyon egitim formu doldurulur ve imzalanir. Bu form sahsin personel mudurltgu

dosyasinda saklanir.

Oryantasyon egitimi tamamlandiktan sonra tim bu bilgileri ise baslayan personel gunlik
surece devam eder.

6.5 Alt Yapi Ve Calisma Ortami

Personelin toplam mesai saati 8 saattir.

Personelin izin isteginde bir ust birim sorumlusuna yillk izin veya mazeret izni kullanmak
istedigini bildirir. Birim sorumlusunca uygun gorulen izin istegi yillik izin igin “izin istek formu”
mazeret izni igin “gdérev mazeret izin formu” doldurulur.

Yillik izin taleplerinde Personel sorumlusu tarafindan kontrol edildikten sonra Genel Sekreterin
onayina sunulur. Genel sekreterinin onayi ile birlikte personel izne ayrilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Personel sorumlusu tarafindan alinan izinler — gun icinde alinan mazeret izinleri harig- kigilerin
0zluk dosyalarina islenilerek takip edilir.

Kurulug disinda gorevilendirilen personel igin Gegici Gorev Formu duzenlenerek Personel
sorumlusu tarafindan muhafaza edilir. Gegici goérev igin gdrevlendirilen personel yaptigdi
harcamalari belgeleri ile birlikte gegici gorev harcirah ve masraflari bildirgesi duzenleyerek
Muhasebe sorumlusuna teslim eder.

6.6 Personel Toplantilari

Odada ayda 1 kez personel toplantilari gergeklestirilir. Toplantidan 1 giin 6nce Genel Sekreter
imzasi sonrasi Akreditasyon Sorumlusu toplanti saatini Personel Toplanti Daveti Formu (F.66)
ile personele bildirir.

Personel toplantilari oda binasinda uygun gérilen salonda gerceklestirilir. Genel Sekreter
toplantiyr agar ve personele oda igleyisiyle aksamalarin dizeltiimesiyle ilgili géruslerini bildirir.
Toplanti baslangicinda Personel Toplanti Katilim Listesi Formu(F.67) katiim saglayan
personeller tarafindan imzalanir. Toplantida yillik is planinda belirtilen maddelerden 6nceki
ayda yapilanlar degerlendirilir ve bulunulan ayda gergeklestirilecekler Akreditasyon Sorumlusu
tarafindan anlatilir. Personel Toplanti Gindem Ve Tutanagdi Formu(F.69)

7. REVIZYON:

Revizyon No Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni
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