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1- AMAC

Bu prosedirin amaci, kurumumuzda sunulan hizmetimwe kalitesini yukseltmek,
calisanlarin toplam kalite kaltirina ggirmek icin Kalite Yonetim Sistemi, kendi cgtina
alanlarinda ve der konulardaki gtim ihtiyaclarinin belirlenmesi, planlanmasi,
gerceklgmesi ve gitim etkinliklerinin dezerlendirilmesi igin esaslarin aftwrulmasidir.

2- UYGULAMA ALANI
Bu prosedur, tim birimler ve birim personeli icieggrlidir.

3- TANIMLAR VE KISALTMALAR

Oryantasyon Egitimi : Il Mudurligimiizde goreve yeni flayan personelin ¢ahcas
konu, cevre vesiarkadalarini tanimasini ggamak amaciyla uygulanagigém turaduar.

Hizmet ici Egitim : Kurum icinde gercekkgirilen ve yiritilen gitim faaliyetleridir.

Bakanlik : Tarim ve Koysleri Bakanlgi'ni

Birim : Sube Mudurlidklerini

Egitim Sorumlusu : Egitim faaliyetlerini yuritmekten sorumlu personéiade eder.

4-iLGILI DOKUMANLAR

4.1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4.2. Devlet Memurlarinin Gorevde Yukselme EsastabDair Genel Yonetmelik
4.3. Aday Memurlarin Yettiriimesine Dair Genel Yonetmelik

4.4. Tarim ve Koyleri Bakanlgl Personeli Gérevde Yikselme Yonetrgeli

4.5. Tarim ve Kowyleri Bakanlgl Aday Memurlarinin Yettiriimesine Dair YOonetmelik
4.6 Tarim ve Koyleri Bakanlgi Yillik Hizmet ici Egitim Programi El Kitabi

4.7. Kayitlarin Kontrolii Prosedurt (KP:02)

4.8. Yonetimin G6zden Gecirmesi Prosediri (KP:03)

5- SORUMLULAR
Ust Yonetim, Kalite Yonetim Temsilcisi ve ilgili bmler bu prosedirin
uygulanmasindan sorumludur.

6- UYGULAMA
6.1. Bgitim Ihtiyacinin Belirlenmesi
6.1.1Genel olarak @tim ihtiyaclari aagiya cikarilan faaliyetlerle belirlenmektedir:
1. i¢ ve Ds misteri anketlerinin dgerlendiriimesi sonucunda alinan bilgiler,
2. Mevzuat dgisikli gi ve Teknolojik gel§meler sonucu ortaya ¢ikan genel ihtiyaclar,
3. Kalite Konseyi ve Yonetimim Gozden Gegirme topirinda alinan kararlar,
4. Onceki gitimlerin sonuclarinin deerlendiriimesi,
5. Kurumda uygulanan projeler,
6. I¢ ve Dk Tetkik raporlarinin dgerlendiriimesi,
7. Bakanlik talepleri,
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6.2. Planli Egitimler (Kalite Yonetim Sistemi ve/veya kendi calsma alanlarinda

ve diger konularda Il Mudurlii gimiiz calsanlarina diizenlenecek gitimler)

6.2.1.11 Mudurligimuzdeki gitim faaliyetleri kalite yonetim temsilcisinin gotmi
ve denetimi altinda gtim Sorumlusu tarafindan yuratalur. gm Sorumlusu, Kalite
Yonetim Temsilcisinin teklifi vdl Mudurtiniin onayi ile gérevlendirilir.

6.2.2. Her yilin Aralik ayinda birim sorumlulari birimiede gerekli olabilecek bir
sonraki yilin gitim ihtiyaclarini I Maduarligtimiiz calsanlarinin kendi cayjma alanlarinda
gorecekleri gitimler ve Kalite Yonetim Sistemi konularinda almesdtedikleri gitimler ve
diger genel gitimler) belirlemek icinEgitim Talep Formunu doldurarak Kalite Konseyine
gonderirler.

6.2.3. Kalite Yonetim Temsilcisi gtim talep formlarini Bitim Sorumlusu ile
degerlendirip,il Mudur Yardimcisi vel Muduri ile gorigerekYillik E gitim Plani Formunu
hazirlar. Yillik Bgitim Planiil Mudirinin onayi ile yiririge girer. Onaylanan Yillik gitim
Planinin birer kontrollii kopyas$ube Mudurluklerine gonderiliSube Muadurleri yillik gitim
planlarini cakan personele teldiederler.

6.3. Bakanlik¢a Planlanan ve Yurutulen Hizmetici Eitimler

6.3.1.Bakanlgin genel Hizmefici Egitim Programinin hazirlanmasi Personel Genel
Mudurligiince  koordine edilmektedir. Personel Genel Mudiirlt diger Genel
Muddarliklerden gelen bilgileri de gderlendirir, planlar ve bir kitapcik ( Tarim ve Kgheri
Bakanlil - Hizmetici Egitim Kitabi) halinde yayinlar ve biitlih Midurliiklerine gonderilir.
Hizmet I¢i Egitim faaliyetleri ise bu programa gore ilgili Gendludurlikler tarafindan
yaratalar.

Bunun dinda Bakanlik Genel Mudurluklerinin bu prograngidda da hizmetici @tim
uygulamalar gercekjenektedir.

6.3.2. Bu tur ds egitimlere ise Genel Mudurliklerce personel katilinalebi
geldiginde ilgili birim yoneticisinin Sube Mudurinan) teklifi Gzerind Muduri tarafindan
personel goreviendirmesi yapilir. Hizmetigiiffm Programiil Midurligiimiize geldiinde l
Mudir Yardimcisi veldari ve Mali Isler Sube Muduru tarafindan derlendirilerek I
Mudurligimiz personelinin katilaga egitimler ve Il Mudurligiimizde diizenlenecek olan
egitimler tespit edilir.

6.3.3. Ayrica bagka illerde Bakanlikca dizenlenecek olagitienlere katilmasi icin
ihtiya¢ duyulan durumlarda resmi yaziyla talept&ibulur.

6.3.4. Kurum dsindaki (Bakanlik, dier kurum ve kurulglar) egitimlere (seminer,
kurs, konferans, kongre v.b) katilan personeliregitimlerden aldiklari belgelerin (Sertifika
v.b.) bir fotokopisi, personelin catigi Sube Miudurligiince, idari ve Mali Isler Sube
Mudurligi’'ne gonderilir. Bu birimce, kinin katildigl egitim ve belgesi PersondEgitim
Kayit Formu’ na islenir ve ilgili personelin sicil dosyasinda muhadaedilir. Belgelerin
Orijinali ise ilgili personele verilir.

Personelingu anda cagan ve naklen gelenler) gegna aldg egitimlerle ilgili olarak
Idari ve Maliisler Sube Mudirligiince dger birimlerden bilgi alinarak ilgili personelin dic
dosyasinda muhafaza edilir.

6.4. Plan Dsg1 Egitimler

6.4.1. Bakanlik Genel MudurliklerininUst YoOnetimin ve birim yoneticilerinin
istekleri, sistem gejtirme calsmalari, kurum mevzuati @siklikleri, yeni goérevler ve
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teknolojik gelsmeler vb. nedenlerle ortaya ¢ikan plagi @gitim ihtiyaclarina yonelik olarak,
ilgili birim sorumlusuEgitim Talep Formu doldurarak, Kalite Konseyine gonderir. Talepler
Kalite Yonetim Temsilcisi ve gitim Sorumlusu tarafindan uygun bulunanlar Yilhgitn
Planinda dgisiklik yapiimadanil Midirinin onayi ile gtim dizenlenebilir. Bu durum
Egitim Sorumlusu tarafindan tim birimlere duyurulur.

Sube Mudurlikleri de kendi personeline yonelik okaraisa sureli bilgilendirme
egitimleri yapabilirler. Bu gitimlerle ilgili olarak anket ve dgerlendirme yapilmaz. Kayitlari
ilgili Sube Mudurunce biriminde muhafaza edilir.

6.5. Egitimlerin Verilmesi

6.5.1 Sube Mudurleri yillik gitim planlarini calan personele telgiederler. Ayrica
egitim programi Eitim Sorumlusu tarafindan ilan panolarina asilir gerekli duyurular
yapilir.

6.5.2.11 Mudurlugimuz icinde verilecekggtimler, ilgili konuda uzman olan elamanlar
tarafindan verilir. Personelin hizmetigiigminde ve dger esitimlerde Bakanlik, Universite,
Arastirma Kurulglari, diger kurum ve kurulglardan da yararlanilabilir.

6.6. BEgitimlerin Etkinli ginin ve Sonugclarinin Degerlendirilmesi

6.6.1 il Mudurltgimiz calganlarini bilgilendirmek amaciyla yapilan, daha ¢0kS
ile ilgili egitimler ve genel amach kisa sureli (saatlikditenlerden sonra anket yapilma
zorunlulyggu bulunmamaktadir.

6.6.2 Kalite Konseyi tarafindan yurutulen YillikgEim Plani kapsaminda dizenlenen
uzun sureli (en az bir gun surepitenler ve diger uzun sireli @timler) egitimlerle ilgili
olarak; eitimlerin etkinligini degerlendirmek, cafanlarin gorg ve dnerilerini almak ve bir
sonraki yilin gitim planlarinin  hazirlanmasinda gelendiriimek amaciyla Egitim
Degerlendirme Anket Formu ile anket yapilir.

6.6.3. Yapilan dgerlendirme sonucunda genel toplamda tespit edilemmuniyet
orani % 60’ In Uzerinde isez@min etkin olarak yapildii kabul edilir. Etkin bulunmayan
egitimlerin tekrarlanmasi karari alinabilir. Berlendirme anketlerini gtim Sorumlusu
gerceklatirir. Anket sonuclarini ve anket formlarini aylikaporlarda belirterek Kalite
Konseyine gonderir. Bu formlar Kalite Y6netim Tefowi tarafindan bir sonrakiggimlere
esas olmak tUzere gerlendirilir.

6.6.4 Esitim Degerlendirme Anketill Mudirligimiz dginda alinan ve/veydl
Mudurligimiz tarafindan yuratilmeyen/planlanmaygtimleri kapsamaz.

6.6.5. Egitimlerin etkinligi, ayrica; gitilen personelinSube Mudurincesine olan
katkisi yoninden de gOzlemlenir. Yetersizlik duwnda ilgili Sube Mudurl yap#
gozlemlerle ilgili olarak Kalite Konseyine bilgi we Konu Egitim Sorumlusu ile
degerlendirilerek gerekgiinde yetersizlii tespit edilen personele yenidegiten verilir.

6.6.6.Egitim Sorumlusu gercekien gitim faaliyetleri ve diizenledi anketlerle ilgili
olarak Aylik E gitim Raporu dizenler ve Katilimci Listesi Formu ile birlikte ita Y6netim
Temsilcisine gonderir.

6.6.7.Kalite Yonetim Temsilcisi yonetimin gbzden gecirn@plantilarinda gtim
faaliyetleri ile ilgili rapor sonuclarini ve gerdeken performans gerlerini sunar.
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6.6.8. 1l Mudurlugimuzdeki tim birimler kalite yonetim sisteminin aolu kildig
egitim faaliyetlerinin timune aktif olarak katilarakkalitenin sureklilginin sgzlanmasini
sgilar.

6.7. Yeni Personel Atanmasi ve Aday Memurlarin gitimleri

6.7.1. Il Mudurligimize yeni bir personel atagthda, Personelin ilgili birimde

goreve bglamasini muteakipSube Mudirt tarafindan Personekitim Kayit Formu

duzenlenerek kiye bir oryantasyon @timi verilir. Bu egitimle ilgili olarak Oryantasyon
Egitim Formu dulizenlenir. Bugim, kisinin ilk egitimi olarak bu formasglenir. Personel
Egitim Kayit Formu ve Oryantasyongfiim Formu daha sonra bir tist yazijdari ve Mali

Isler Sube Mudurligirne gonderilir. Bu birimce ilgili personelin sicdosyasina takilir ve
bundan sonra katilgh egitimler bu karta ilgili birimce glenir.

6.7.2. Aday Memurlarinin Yegtiriimesi ile ilgili egitimler ise Tarim ve Kowleri
Bakanlgl Aday Memurlarinin Yegtirimesine Dair Yonetmelik ve ilgili Yasal Mevzuat
dogrultusundadari ve Maliisler Sube Mudurii ildl Mudir Yardimcisi tarafindan yurtalir.

6.8. Egitim Kayitlarinin Tutulmasi ve Saklanmasi

6.8.1. Duzenlenen gtimler icin katilan personelin imzalayagaEgitim Katilim
Listesi Formu dizenlenir. Bakanlikca verilengiimler ve uzun sureli @timlere katilan
personelin, bu @timlerde aldiklari sertifikalar ve ggtim bilgileri, ilgili Sube Muduru
tarafindan st yazi ilidari ve Malilsler Sube Mudurligiine gonderilir vddari ve Maliisler
Sube Mudurligince bu bilgiler Personel Egitim Kayit Formuna islenir. Kisa sureli
egitimlerin bu forma glenmesine gerek bulunmamaktadir.

6.8.2. Dis egitimlere II Mudurligiimizden gtirak edenlerle ilgili bilgilerde ilgili
birimce 6.8.1 dekisiem gibi Personel Egitim Kayit Formuna islenir.

6.8.3.Her yilin Aralik ayinda o yil verilenggimlerle ilgili olarak, Esitim Sorumlusu
tarafindan hazirlanan anket personele uygulagitink sorumlusu anketleri gerlendirilerek
bir rapor hazirlar ve bu raporu Kalite Konseyinadgrir. Bu sonuglar, yilsonunda yapilacak
olan YGG toplantisina da veristel eder.

6.8.4.11 Mudurligimiizce gercekigirilen egitimlerle ilgili belgelerin (anket formlari
dahil) asil nishalari Kalite Konseyince muhafadiire

7- KAYITLAR
7.1. Personel gitim Kayit Formu (F:24)
7.2. Bgitim Degerlendirme Anket Formu  (F:25)
7.3. Bgitim Katilim Listesi Formu (F:26)
7.4. Bgitim Talep Formu (F:27)
7.5.Yillik Egitim Plani Formu (F:28)
7.6. Aylik Egitim Raporu (F:29)
7.7. Oryantasyon gtim Formu (F:30)
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