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	1.0. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; akademik ve idari personelimizin niteliklerini geliştirmek, bilgi ve becerilerini arttırmak, yaptıkları işlerin öneminin farkındalığını ortaya koymak için gerekli eğitim ihtiyaçlarını tespit etme, planlama, uygulama ve değerlendirme prensiplerini belirli kılmaktır. 
2.0. KAPSAM
Bu prosedür tüm akademik ve idari personelimizi kapsamaktadır.
3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. Hizmet İçi Eğitim: Yüksekokulumuz tarafından düzenlenen ve Yüksekokulumuzun akademik ve idari personelinin katıldığı eğitim faaliyetleridir. 

3.2. Oryantasyon Eğitimi: Yüksekokulumuzda göreve yeni başlayan akademik veya idari personele, okulumuza çabuk uyum sağlaması için verilen ve okulumuzu, faaliyetlerini, birimlerini, çalışanlarını ve entegre yönetim sistemini tanıtıcı bilgileri içeren eğitimdir.
3.3. Dış Eğitim: Yüksekokulumuz dışında düzenlenen ve Yüksekokulumuzun akademik ve idari personelinin katıldığı eğitim faaliyetleridir.
3.4. EYS: Entegre Yönetim Sistemi
3.5. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksekokulu

4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 6.2.2.

4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002) 

4.3. Eğitim Etkinliği Değerlendirme Talimatı (TLM.031) 

4.4. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği (DKD.028)
5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Kurum İçi Eğitim Katılımcı Tutanağı (FRM.056): Kurum içinde düzenlenen eğitimlerde organize eden tarafından düzenlenir ve katılımcıların imzaları alınır. Kalite koordinatörlüğüne teslim edilir.
5.2. Eğitim Etkinliği Değerlendirme Formu (FRM.055): Eğitime katılan personelin Birim Amiri tarafından düzenlenir, Yüksekokul Müdürü’nün onayına sunulur. Kalite koordinatörlüğüne teslim edilir.
5.3. Eğitmen Kişi/Kurum Değerlendirme Formu (FRM.057): Her iç ve dış eğitim sonrası eğitime katılan personel tarafından düzenlenir. Kalite koordinatörlüğüne teslim edilir.
5.4. Akademik Personel Oryantasyon Eğitim Programı Formu (FRM.049): Müdür Yardımcısı tarafından düzenlenir, eğitimi veren Birim Amirleri ve eğitimi alan personel tarafından imzalanır. Müdür Yardımcısı’na teslim edilir. 
5.5. İdari Personel Oryantasyon Eğitim Programı Formu (FRM.050): Yüksekokul Sekreteri tarafından düzenlenir, eğitimi veren Birim Amirleri ve eğitimi alan personel tarafından imzalanır. Yüksekokul Sekreteri’ne teslim edilir. 

5.6. Hizmetli / Teknik Personel Oryantasyon Eğitim Programı Formu (FRM.051): Yüksekokul Sekreteri tarafından düzenlenir, eğitimi veren Birim Amirleri ve eğitimi alan personel tarafından imzalanır. Yüksekokul Sekreteri’ne teslim edilir. 

5.7. Oryantasyon Sonu Değerlendirme Formu (FRM.052): Oryantasyon eğitimini veren eğitmen tarafından düzenlenir, personele teslim edilir. 

5.8. Oryantasyon Eğitmeni Değerlendirme Formu (FRM.053): Oryantasyon eğitimini alan personel tarafından düzenlenir, akademik personel ise Müdür Yardımcısı’na idari / teknik personel ise Yüksekokul Sekreteri’ne teslim edilir. 

5.9. Oryantasyon Etkinliği Değerlendirme Formu (FRM.054): Akademik personel için Müdür Yardımcısı, idari / teknik personel için Yüksekokul Sekreteri tarafından düzenlenir ve Yüksekokul Müdürü’nün onayı alındıktan sonra Personel Şefliği’ne teslim edilir.
6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Oryantasyon Eğitim Programının hazırlanmasından, sonuçlandırılmasından ve etkinliğinin değerlendirilmesinden, Akademik personel için Müdür Yardımcısı, idari / teknik personel için Yüksekokul Sekreteri sorumludur. 

6.2. Tüm eğitimlerin etkinliğinin onaylanması Yüksekokul Müdürü’nün yetki ve sorumluluğundadır.
6.3. Kurum içi ve kurum dışı eğitimlere katılan personelin eğitim etkinliğini değerlendirme sorumluluğu Birim Amiri’ne aittir.

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.          

7.0. UYGULAMA

7.1. Oryantasyon Eğitimlerinin Planlanması ve Uygulanması:

7.1.1.  Kurumumuzda göreve yeni başlayan akademik personel için Müdür Yardımcısı, idari / teknik / hizmetli personel için Yüksekokul Sekreteri tarafından eğitimleri vermesi öngörülen eğitmenlerle görüşülüp, eğitim tarihleri belirlenir ve Oryantasyon Eğitim Programı Formu (FRM.049 / FRM.050 / FRM.051) kullanılarak oryantasyon eğitimi programlanır. Program yeni göreve başlayan personele verilir ve programa uygun tarihlerde personel eğitmenle tanıştırılır.
7.1.2. Eğitmen, oryantasyon eğitimini programa uygun olarak gerçekleştirir ve Oryantasyon Eğitim Programı formunu imzalar. Oryantasyon Sonu Değerlendirme Formunu (FRM.052) düzenler, onaylar ve formları personele teslim eder. 
7.1.3. Tüm oryantasyon eğitim programı tamamlandıktan sonra, eğitim alan personel her eğitmen için Oryantasyon Eğitmeni Değerlendirme Formu (FRM.053) düzenler, Oryantasyon Eğitim Programı Formunu ve Oryantasyon Sonu Değerlendirme Formlarını imzalar ve Müdür Yardımcısına / Yüksekokul Sekreterine teslim eder.

7.1.4. Müdür Yardımcısı / Yüksekokul Sekreteri tamamlanan oryantasyon eğitim programını imzalar ve Oryantasyon Sonu Değerlendirme Formlarını kullanarak Oryantasyon Etkinliği Değerlendirmelerini yapar, Oryantasyon Etkinliği Değerlendirme Formu (FRM.054)’na kaydeder. 

7.1.4.1. Oryantasyon etkinliği puanı 70 ve üzerinde ise eğitim başarı ile tamamlanmış demektir.

7.1.4.2. Oryantasyon etkinliği puanı 50-69 arasında ise personel 3 ay süre ile izlenir ve bu süre sonunda gerektiğinde tekrar oryantasyon programına alınır. Madde 7.1.1.’e dönülür.

7.1.4.3. Oryantasyon etkinliği puanı 49 ve altında ise eğitimin amacına ulaşmadığı kanaatine varılır ve personel tekrar oryantasyon programına alınır. Madde 7.1.1.’e dönülür.

7.1.4. Müdür Yardımcısı / Yüksekokul Sekreteri tamamlanan oryantasyon eğitim programını imzalar ve diğer oryantasyon değerlendirme formları ile birlikte dosya halinde Yüksekokul Müdürü’nün onayına sunar. Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanan oryantasyon kayıtları muhafaza edilmek üzere Personel Şefliğine iletilir.
7.2. Mesleki ve Kişisel Gelişim Eğitimlerinin Planlanması ve Uygulanması:

7.2.1. İdari personel için hizmet içi eğitim planlaması dış kaynaklı proses olup, MCBÜ Personel Daire Başkanlığı tarafından yapılır. Zamanı geldiğinde ilgili idari personel yazılı olarak eğitime davet edilir.
7.2.2. Eğitim alan personel, Birim Amiri tarafından aldığı eğitimin içeriğine göre 2 – 12 aylık süre içerisinde eğitimin etkinliği açısından ilgili talimata göre değerlendirilir ve Eğitim Etkinliği Değerlendirme Formu (FRM.055) ile kayıt altına alınır. Etkinlik değerlendirmesi Yüksekokul Müdürünün onayına sunulur ve değerlendirme sonucuna göre hareket edilir. 

Referans: Eğitim Etkinliği Değerlendirme Talimatı (TLM.031)

7.3. Plan Dışı Eğitimler:

7.3.1. Üst Yönetimin ve birim yöneticisinin istekleri, kişilerin talepleri, sistem geliştirme çalışmaları, kurum mevzuatı değişiklikleri, yeni görevler ve teknolojik gelişmeler vb. nedenlerle ortaya çıkan plan dışı eğitim ihtiyaçları, gelen talepler Yüksekokul Sekreterliği ve/veya Kalite Koordinatörü tarafından değerlendirilir.
7.3.2. Yüksekokul Müdürü’nün de görüş ve önerileri doğrultusunda Yüksekokul Sekreteri, Kalite Koordinatörü veya eğitimi talep / teklif eden birim yöneticisi tarafından aşağıdakileri içeren kurum içi eğitim programı hazırlanır. E-posta, web sayfası, ilan veya sms gibi kitle iletişim araçları ile duyurulur.
- Eğitimin adı, kısaca konusu, içeriği,

- Eğitimi verecek kişi / kurum,

- Eğitim yeri,

- Eğitim tarihi, saati ve süresi,

- Katılımcı kitlesi (Öğrenciler / akademik personel / idari personel / teknik personel / genel katılıma açık vb), varsa katılması gerekli görülen personel,
- Sertifika verilip verilmeyeceği, verilecek ise niteliği ve kapsamı.

7.3.3. Kurum içinde düzenlenen eğitimlerde organize eden tarafından Kurum İçi Eğitim Katılımcı Tutanağı (FRM.056) düzenlenir ve katılımcıların imzaları alınır. Ayrıca eğitim tamamlandıktan sonra, katılımcılara Eğitmen Kişi / Kurum Değerlendirme Formu (FRM.057) dağıtılır ve eğitimi değerlendirmeleri istenir. Eğitim tamamlandıktan sonra tüm eğitim materyalleri Kalite Koordinatörlüğüne teslim edilir. 
7.3.4. Kalite Koordinatörü Eğitmen Kişi / Kurum Değerlendirme Formlarından eğitim istatistiklerini içeren dokümante edilmiş bilgiyi hazırlayarak Yönetim Gözden Geçirme toplantılarında girdi olarak kullanır. 

Referans: Yönetim Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

7.3.5. Kalite Koordinatörü eğitime katılanların birim amirlerini bilgilendirerek etkinlik değerlendirmelerini talep eder.

7.3.6. Eğitim alan personel, Birim Amiri tarafından aldığı eğitimin içeriğine göre 2 – 12 aylık süre içerisinde eğitimin etkinliği açısından ilgili talimata göre değerlendirilir ve Eğitim Etkinliği Değerlendirme Formu (FRM.055) ile kayıt altına alınır. Etkinlik değerlendirmesi Yüksekokul Müdürünün onayına sunulur ve değerlendirme sonucuna göre hareket edilir. Değerlendirme kayıtları Kalite Koordinatörlüğüne teslim edilir. 

Referans: Eğitim Etkinliği Değerlendirme Talimatı (TLM.031)

7.4. Kurum Dışından Alınmak İstenen Eğitim Talepleri:

Kurum dışı eğitimlere katılmak isteyen personel, mevzuatlar çerçevesinde gerekiyorsa Yüksekokul Müdürlüğüne müracaat ederek izin talep eder. Gerekli izinler alındıktan sonra eğitime katılan personel Eğitmen Kişi / Kurum Değerlendirme Formu (FRM.057) düzenleyerek eğitimi değerlendirir ve formu Kalite Koordinatörlüğüne iletir. Sonrasında bu prosedürün 7.3.5. ve 7.3.6. maddeleri uygulanır.

7.5. Gerek kurum içi gerekse kurum dışı eğitimlere katılarak sertifika alan personel, eğitim sertifikasının bir fotokopisini dosyasında tutulmak üzere Özel Kalem’e iletir.

7.6. Görevde yükselme ve unvan değişikliği ilgili yönetmelik doğrultusunda gerçekleştirilir.
Referans: Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği (DKD.028)
7.7. Eğitim etkinliğini değerlendirme ile ilgili tüm kayıtlar prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolünün Prosedürü (PRS.002)
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