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Amac ve Kapsam

Bu talimatin amaci, ENKA Vakfi, Spor Kuliibii ve Iktisadi Isletmesi’nin calisanlarmin niteliklerini
artirmak ve nitelik ve egitim ile ilgili mevcut olan yasal gereksinimleri karsilamak tizere gerekli
egitimlerin belirlenmesi, planlanmasi, gergeklestirilmesi ve kayitlarinin eksiksiz bir sekilde tutulmasini

saglamaktir.

Sorumluluklar

Birim Amirleri, Bas Antrenorler ve Birim Koordinatorleri

Tiim birim amirleri, bag antrendrler ve birim koordinatorleri ¢alisanlarin gérev tanimlarinda belirtilen
sorumluluklarini  bagariyla yerine getirebilmeleri ve 1ilgili yasal diizenlemeleri sartlarini

karsilayabilmeleri i¢in egitim ihtiyaglarim belirlemekten veya talepleri toplayip Insan Kaynaklari

Miidiirii’niin onayina sunmaktan sorumludur.

Ayn1 zamanda gerceklesen tiim egitim, seminer, tatbikat ve benzeri bilgilendirme ¢aligmalarindan sonra
bu talimatta belirtilen kayitlar1 tutmak ve bu kayitlart EDMS iizerindeki is akigmni kullanarak Insan

Kaynaklar1 birimine iletmekten sorumludur.
Insan Kaynaklar1 Birimi

Insan Kaynaklar1 Miidiirii kendisine iletilen egitim taleplerini degerlendirir. Uygun olan egitimlerin
alinmasi igin onay verir. Insan kaynaklar1 birim sorumlusu alinan egitim sonrasi personelin ilgili
alandaki yetkinligini gdsteren tiim egitim, seminer, kurs, ders ve benzeri aktivitelere iligskin belgelerin
(katilim sertifikas1 vb.) agik ve okunakli bir sekilde EGHR sistemine islenmesi ve kopyasinin taranarak

EGHR’ye yiiklenmesinden, ayn1 zamanda da personelin 6zliik dosyasina eklenmesinden sorumludur.

Bu amacla EDMS iizerindeki Egitim Talep, Takip ve Degerlendirme Formu ile yiiriitiillen is aksini
takip ederek EGHR’ye islenen kayitlara dair bu is akisinda gerekli isaretlemeyi yapmaktan ve akisi

devam ettirmekten sorumludur.

Belirli donemlerde egitim takvimini yaymlamaktan ve gergeklesen egitimlere ait kayitlarm EDMS
tizerindeki is akisi ile baslatilmis olmasindan, bu talimatin calisanlar tarafindan anlasilmasini

saglamaktan sorumludur.

Uygulama

Genel Kurallar

Egitim talepleri EDMS iizerindeki is akisi ile yiiriitiiliir. Egitim planlamasi ve gerceklesme bilgisi
EDMS is akis1 vasitasiyla tutulur. Egitim kayitlart EGHR iizerinde de saklanir.

Egitim Ihtiyacinin Ortaya Cikist

Egitim ihtiyac1 asagida siralanan durumlarda ortaya ¢ikabilir;
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Degisiklikler Sonucu;

Yasal diizenlemelerdeki degisikliklerden sonra,
Paydag geri bildirimlerinden sonra,

Risk analizleri (Siireg, ISG, vb.) sonrasinda,
Stirdiirtilebilirlik ile ilgili galigmalar sonrasinda,
Baglatilan diizeltici faaliyetler sonrasinda,

Yeni ekipman, tesis veya prosediir devreye alinmasi durumunda

Gereklilikler Sonucu;

Personelin mesleki gelisimini saglamak iizere,
Gorevini eksiksiz bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in
Yasal diizenlemeleri karsilamak tizere,

ENKA politika ve prosediirlerine uyumu saglamak iizere

Planlanir ve gergeklestirilir.

Egitim ve Katihm Ucretlerinin Karsilanmasi

Kuliip ve tesis isletmesi i¢in gerekli olan zorunlu kademe egitimlerinin basariyla tamamlanmasi halinde,
ilgili egitim giderlerinin (egitim {icreti, konaklama, ulagim, yeme-igme) %50’si Kuliip tarafindan
karsilanir. Antrenérliik belgesi vize islemlerine iliskin iicretler ile miisabakalara katilim bedellerinin
tamami Kuliip tarafindan karsilanir.

Bireysel ihtiyag duyulan egitimler calisanin kendisi tarafindan karsilanir. Kurumun yillik egitim

takviminde yer alan tiim egitimlerin {licretinin tamami karsilanir.

Tekrarh Egitimlerin Periyot Takibi

Belirli donemlerde tekrarlanmasi gereken (ilk yardim, cankurtaran, defibilatér kullanma vb.) egitimlerin

tekrarlanmasi i¢in gerekli takip, ilgili birimler tarafindan yapilir.
Egitim Kayitlarinin Olusturulmasi ve Saklanmasi

Kurum iginde gerceklestirilen tiim egitim, seminer, tatbikat ve benzeri bilgilendirme ¢aligmalarinda
kayitlar “ENK-KU-08-FR01 Katilim Kayit Formu” ile tutulur. Her bir ¢aligmay1 organize eden veya

diizenleyen birim, bu ¢alismanin katilim kayit formu ile kayit altina alinmasindan sorumludur.

Katilim kayit formlari, her birimin kendisi tarafindan EDMS iizerinde saklanir. Katilim kayit formunun
bir kopyast EGHR’de personel dosyasma eklenmek iizere ilgili birim tarafindan Insan Kaynaklari
birimine iletilir.

Harici kurumlar tarafindan egitim kaydi/belgesi/sertifikasi diizenlenmesi halinde, bu belgeler EGHR’da
personel dosyasina eklenmek iizere yine egitimi diizenleyen birim tarafindan insan Kaynaklar1 birimine

iletilir.
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Egitim Gerg¢eklesme Bilgilerinin EDMS’ye Girilmesi

Gergeklesen egitim bilgileri ilgili birim amiri tarafindan EDMS’teki ENK-KU-08-FR02 Egitim Talep,
Takip ve Degerlendirme formuna girilir. Birim amiri, birim koordinatorii ve bas antrenérler form
tizerinde yer alan egitim ile ilgili tiim alanlar1 doldurduktan sonra egitimin alindigina dair katilim kayit

formu doldurulur ve EDMS’e eklenir.
Insan Kaynaklar1 birimi, kendisine is akisi ile iletilen egitim katilim belgelerini EGHR sistemine isler,

belgeleri tarayarak EGHR’ye yiikler ve personelin fiziki 6zliilk dosyasina bir kopyasmi ekler. Bu

islemleri tamamlandigina is akisinda gerekli isaretlemeyi yapar ve akisi devam ettirir.

Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi

Egitim etkinliginin degerlendirmesinden egitim alan personelin Ust Y&neticisi sorumludur.
Diizenlenen egitimlerin amaca ulasip ulagsmadig1 asagidakilerden uygun olanlar ile degerlendirilir;
personelin egitim almasi gereken dogru personel olup olmadigi

personelin dogru egitimi alip almadig

egitim ihtiyacinin dogru belirlenip belirlenmedigi,

egitimin planlanan amaca hizmet edip etmedigi,

Egitim alan personelde ilgili konuda bir davranis/uygulama degisikliginin olup olmadig1

fgili birim Ust Yoneticisi tarafindan egitimin bittigi tarihten itibaren 2 ay icinde degerlendirilir.

Ust Yoneticisi bu degerlendirme sonucunu EDMS’deki ENK-KU-08-FR02 egitim, takip ve
degerlendirme formuna girer ve akist Insan Kaynaklar1 Birimine iletir. Siireg sorumlusu bu

degerlendirmenin eksiksiz ve gecikmeksizin uygun sekilde yapilmasi i¢in gerekli takibi yapar.
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