ENKA SPOR EGIiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE iKTiSADIi iSLETMESi

EGIiTiM TALEPLERININ YONETiMi TALIMATI

1  Amacg ve Kapsam

Bu talimatin amaci, ENKA Vakfi, Spor Kuliibii Dernegi ve iktisadi isletmesi’nin galisanlarinin
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.
2 Sorumluluklar
2.1 Birim Amirleri ve Bas Antrendérler

TUm birim amirleri, gcalisanlarinin goérev tanimlarinda belirtilen sorumluluklarini basariyla yerine
getirebilmeleri ve ilgili yasal diizenlemeleri sartlarini karsilayabilmeleri icin egitim ihtiyaglarini

belirlemekten ve Koordinatorlerin onayina sunmaktan sorumludur.

Ayni zamanda Birimlerinde gerceklestirilen tim egitim, seminer, tatbikat ve benzeri bilgilendirme
¢alismalarindan sonra bu talimatta belirtilen kayitlarin tutmak ve bu kayitlari EDMS (zerindeki is

akisini kullanarak Mali isler, Muhasebe ve Personel birimine iletmekten sorumludur.
2.2 Koordinatérler

Tum koordinatoérler, birim amirlerinin yukarida belirtilen sorumluluklarina ilave olarak egitim
ihtiyaclarinin dénemsel ve gerekli oldugu zamanlarda degerlendirilmesinden, gorilen ihtiyac ve
iliskili butceyi (gerekli ise) olusturularak Genel Mudir onayina sunmaktan ve egitimler

tamamlandiktan sonra egitim etkinliginin degerlendirilmesinden sorumludur.
2.3 Maliisler, Muhasebe ve Personel Miduiri

Mali isler, Muhasebe ve Personel birimine iletilen ve personelin ilgili alandaki yetkinligini gdsteren
tiim egitim, seminer, kurs, ders ve benzeri aktivitelere iliskin belgelerin acik ve okunakli bir sekilde
EGHR sistemine islenmesi ve kopyasinin taranarak EGHR’ye yiklenmesinden, ayni zamanda da

personelin 6zlik dosyasina eklenmesinden sorumludur.

Bu amacla EDMS lzerindeki Egitim Talep, Takip ve Degerlendirme Formu ile yuritilen is aksini
takip ederek EGHR’ye islenen kayitlara dair bu is akisinda gerekli isaretlemeyi yapmaktan ve akisi
devam ettirmekten sorumludur.

2.4 Sireg¢ Sorumlusu

Belirli dénemlerde egitim ihtiyaclarinin belirlenmesi igin ¢agri/duyuru yapmaktan, egitim
taleplerinin ve gerceklesen egitimlere ait kayitlarin EDMS Uzerindeki is akisi ile iletildiginden, bu

talimatin tim birim amirleri ve koordinatorleri tarafindan anlasilmasini saglamaktan sorumludur.

Bu slirec icin slire¢ sorumlusu Genel Midir Asistani pozisyonudur.
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3 Uygulama
3.1 Genel Kurallar

Egitim talepleri EDMS Uzerindeki is akisi ile yaratdlir. Her ¢calisan EDMS (izerinden egitim talebinde
bulunabilir. Egitim planlamasi ve gerceklesme bilgisi EDMS is akisi vasitasiyla tutulur. Egitim kayitlari

EGHR (zerinde de saklanir.
3.2 Degisiklik ihtiyacinin Ortaya Cikisi
Egitim ihtiyaci asagida siralanan durumlarda ortaya gikabilir;

e Yasal diizenlemelerdeki degisikliklerden sonra,
e Paydas geri bildirimlerinden sonra,

e Risk analizleri (Suireg, ISG, vb.) sonrasinda,

e Sirdirulebilirlik ile ilgili cahismalar sonrasinda,
e Baslatilan dizeltici faaliyetler sonrasinda,

e Yeni ekipman, tesis veya prosediir devreye alinmasi durumunda
Egitimler

e Personelin mesleki gelisimini saglamak lizere,

e Gorevini eksiksiz bir sekilde yerine getirebilmesi igin

e Yasal dizenlemeleri karsilamak Uzere,

e ENKA politika ve prosediirlerine uyumu saglamak lizere
Planlanir ve gercgeklestirilir.

3.3 Tekrarli Egitimlerin Periyot Takibi

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

Egitimlerin tekrarlanmasi icin gerekli takip, ilgili calisanlarin bagh oldugu birimler tarafindan yapilir.
3.4  Egitim Kayitlarinin Olusturulmasi ve Saklanmasi

Kurum icinde gerceklestirilen tim egitim, seminer, tatbikat ve benzeri bilgilendirme calismalarinda
kayitlar “ENK-KU-08-FRO1 katihm kayit formu” ile tutulur. Her bir ¢alismayi organize eden veya

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

Katilim kayit formlari, her birimin kendisi tarafindan EDMS (izerinde saklanir. Katihm kayit formunun

bir kopyasi EGHR’de personel dosyasina eklenmek {izere ilgili birim tarafindan Personel birimine iletilir.

Harici kurumlar tarafindan egitim kaydi/belgesi/sertifikasi dizenlenmesi halinde, bu belgeler de
oncelikle EDMS Uzerine egitimi alan/organize eden birim tarafindan yiklenir ve ardindan bir kopyasi
EGHR’de personel dosyasina eklenmek iizere yine egitimi diizenleyen birim tarafindan Mali, idari isler

ve Personel birimine iletilir.
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3.5 Egitim Gergeklesme Bilgilerinin EDMS’ye Girilmesi
Gergeklesen egitim bilgileri ilgili birim amiri tarafindan EDMS@deki ENK-KU-08-FR 02 egitim, takip ve
degerlendirme formuna girilir. Birim amiri form Uzerinde yer alan egitim ile ilgili tim alanlari
doldurduktan sonra egitimin alindigina veya katim saglandigina veya basariyla tamamlandigina dair
uygun belgeyi/belgeleri de EDMS’de is akisina ekler veya baglanti kurar.
Mali isler, Muhasebe ve Personel birimi, kendisine is akisi ile iletilen egitim katiim belgelerini EGHR
sistemine isler, belgeleri tarayarak EGHR’ye yiikler ve personelin fiziki 6zliik dosyasina bir kopyasini

ekler. Buislemleri tamamlandigina is akisinda gerekli isaretlemeyi yapar ve akisi devam ettirir.

3.6 Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi
Egitim etkinliginin degerlendirmesinden egitim alan personelin Ust Yoneticisi/Koordinatorii

sorumludur.

Diizenlenen egitimlerin amaca ulasip ulasmadigi asagidakilerden uygun olanlar ile degerlendirilir;
e personelin egitim almasi gereken dogru personel olup olmadigi
e personelin dogru egitimi alip almadigl
e egitim ihtiyacinin dogru belirlenip belirlenmedigi,
e egitimin planlanan amaca hizmet edip etmedigi,

e Egitim alan personelde ilgili konuda bir davranis/uygulama degisikliginin olup olmadigi
ilgili birim Ust Yoneticisi/Koordinatori tarafindan degerlendirilir.

Ust Yoneticisi/Koordinatér bu degerlendirme sonucunu EDMS’deki ENK-KU-08-FR 02 egitim, takip ve
degerlendirme formuna girer ve akisi slire¢ sorumlusuna iletir. Stire¢ sorumlusu bu degerlendirmenin

eksiksiz ve gecikmeksizin uygun sekilde yapilmasi igin gerekli takibi yapar.
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