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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu prosedürün amacı MTO’ da Kalite Yönetim Sistemini uygulamak, müşteri isteklerinin yerine getirilmesi yolu ile müşteri memnuniyetini arttırmak uygun eğitim, öğrenim, beceri ve deneyim yönünden yeterli personel istihdamı için eğitim ihtiyaçları belirlemek, eğitim programlarını hazırlamak ve uygulamaktır. 
Odamız içerisinde işe alım, işten çıkarma, insan kaynakları planlaması ve ihtiyacının belirlenmesi, personel niteliklerinin belirlenmesi, personel özlük kayıtlarının nasıl tutulacağı ile ilgili yöntemlerin belirlenmesi, işe başlama ve oryantasyon eğitimlerinin organizasyonu, izinler, personel performans değerlendirmeleri, çalışan memnuniyeti, mevcut personelin plan dahilinde olan ve olmayan iç ve dış eğitimleri,  TOBB eğitim duyurularına katılımı ile ilgili faaliyetleri ve ayrıca Oda üyeleri ve dış paydaşların kendi kuruluşlarını geliştirmek amacıyla üyelerine verecek eğitim planlarınıda kapsar. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 
2. 
İLGİLİ DOKUMANLAR VE  REFERANSLAR
MTO-PR01-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ
MTO-PR07-KURUMSAL ETKİNLİKLER  PROSEDÜRÜ

MTO-PR12-MÜŞTERİ ŞİKAYETLERİ VE İYİLEŞTİRME PROSEDÜRÜ

MTO-FR20-ÜYE MEMNUNİYETİ ANKET  FORMU

MTO-FR21-PERSONEL MEMNUNİYETİ ANKETİ FORMU

MTO-FR41-PERSONEL EĞİTİM İSTEK FORMU
MTO-FR04-EĞİTİM KATILIMCI FORMU

MTO-FR06-PERSONEL BİLGİ VE EĞİTİM TAKİP FORMU
MTO-FR42-EĞİTİM SONUCU ANKET FORMU 
MTO-FR43-EĞİTİM DEĞERLENDİRME FORMU 
MTO-FR45-ORYANTASYON DEĞERLENDİRME FORMU
MTO-FR09-YILLIK  PERSONEL EĞİTİM PLANI 
MTO-FR10-YILLIK ÜYE EĞİTİM PLANI 
MTO-FR11 -İÇ YAZIŞMA FORMU
MTO-FR12 -İŞ BAŞVURU FORMU
MTO-FR05 -GÖREVLENDİRME FORMU
MTO-FR14-İZİN FORMU
DK-FR-18- ŞAHSİYET DEĞERLENDİRME FORMU
DK-01-5174 SAYILI TOBB KANUNU

DK-07-TS EN ISO 9001

DK-14-İŞ KANUNU

GT-01-GÖREV TANIMI FORMU

3. TANIMLAR
Özel bir tanım yoktur.

4. PERSONEL VE SORUMLULUKLAR
4.1 Kalite Yönetim Temsilcisi: Bu prosedürün hazırlanması, takibi ve dağıtılmasından sorumludur.
4.2 Birim Sorumluları: Eğitim ihtiyaçlarını belirler ve Eğitim Birimine bildirir, personel mülakatlarında bulunur ve personeli konusunda olumlu ya da olumsuz çalışmalarda Genel Sekreteri bilgilendirir.  

4.3   Akreditasyon Sorumlusu: Stratejik Plan eğitimi ve uygulamalarından sorumludur.
4.4 Genel Sekreter: Kalite Yönetim Sistemini uygulamak, sürdürmek ve uygulamadaki etkinliğini sürekli iyileştirmek, eğitim planları ve gerçekleşmesi için gerekli olan altyapıyı, çalışma ortamını tayin etmek, sağlamak, sürdürmek ve yönetmekten sorumludur. Personel alımlarında Üst Yönetime karşı sorumludur.

5.  DAĞITIM VE DOSYALAMA
Bu prosedür ve eklerinin  orijinal onaylı nüshaları KYT’ de dosyalanır ve saklanır. MTO-PR01 ‘in revizyon ve dağıtım bölümünde anlatılan kurallar bu prosedür içinde geçerlidir. Eğitim,  öğretim, beceri ve deneyim konusunda personelle ilgili tüm kayıtlar MTO-PR01’de anlatıldığı gibi Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından arşivde saklanması sağlanır.
6.UYGULAMA
6.1 İnsan Kaynaklarının Planlanması ve Personel Alımı
Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter tarafından belirlenen organizasyon yapısına uygun olarak birim sorumluları tarafından personel ihtiyacı belirlenerek MTO-FR11 ile Genel Sekretere bildirilir. Genel Sekreter yeni personel alımı için Yönetim Kurulunun onayını alarak Halkla İlişkiler ve Basın Sorumlusuna gerekli duyuru ve ilanların yapılması için bilgi verir.
Kurum içi personel dağılımı oda organizasyon şemasıyla belirlenir. Oda Organizasyon şemasında yer alan birimler için uygun nitelikte personel bulunamaması durumunda o birimin işleyişine en yakın birim sorumlusu vekalet eder. MTO için GT-01 belirlenmiş olup tanımlar aynı zamanda ilan yoluyla personel alınacağı zaman yapılacak ilanda personelin sahip olması gereken özellikler için de kullanılır.Bu ilanlarda yazılı sınav olarak KPSS en az 60; ingilizce gerekli ise KPDS en az 60 bulunur, ilave şartlar pozisyona göre hazırlanarak ilan metni G.S. tarafından hazırlanarak Y.K. ya sunulur.
Genel Sekreter iş başvurusu yapacak kişilerden özgeçmişleri ve MTO-FR12  doldurmalarını sağlar, Başkana iletilir. Genel Sekreter ve ilgili birim sorumlusu tarafından iş başvuru formları incelenir ve mülakat da uygun görülen adaylar Yönetim Kurulu onayı ile işe başlatılır.
Yeni işe başlayacak adaya, İşe Giriş İçin Gerekli Belgeleri tamamlaması için zaman verilir. Aday, yasal işlemlerin bitirilmesinden sonra çalışmaya başlayabilir. İşe girecek personelden aşağıdaki bilgi ve belgeler istenir.
· Müracaat formu ve özgeçmiş,

· Nüfus cüzdanı sureti,

· Ehliyet belgesi,(varsa)
· İkametgah ilmühaberi (Muhtardan)

· Sağlık Raporu (Devlet Hastanesi veya Sağlık Ocağından),

· Adli Sicil Belgesi (Cumhuriyet Savcılığından),

· Onaylı Öğrenim Belgesi fotokopisi,
· 6 Adet vesikalık fotoğraf,

· Sigorta Kartı Fotokopisi (Daha Önce Sigortalı İse)

· Kan Grubu Kartı fotokopisi

· Emekli ise emekli cüzdanı fotokopisi,

· Daha önce çalışmış olduğu işyerinden alınan hizmet belgesi,
6.2 Tutulması Gereken  Kayıtlar 
İşe alınmasına karar verilmiş kişiler haberdar edilir, başvurusu olumsuz sonuçlanan kişiler telefon ile bilgilendirilir. İşe alınmasına karar verilen Personelin işe giriş ve SSK işlemleri yapılarak Hizmet Akdi  imzalatılır. Personele ait Personel Özlük Dosyası oluşturularak tüm resmi evraklar Personel Dosyasında saklanır.İşe alınan personelin girişte Personel Dosyası oluşturulur. Bu dosya müracaat sırasında istenen evraklarla oluşturulan dosyadan alınır.
6.3 İşe Başlama ve Oryantasyon Eğitimleri
6.3.1. Marmaris Ticaret Odası Personel Oryantasyon Programı


Marmaris Ticaret Odası’na alınan yeni personellere ve Genel Sekreter tarafından gerekli görüldüğü durumlarda mevcut personele uygulanan Odayı, Odanın ilke ve değerlerini, birim ve işleyişlerini, Kalite Yönetim Sistemini tanıtmak amacıyla uygulanır. 


Her birimde 7 gün olmak üzere, Birim Sorumluları tarafından gerekli görüldüğü ve Genel Sekreter tarafından onaylandığı hallerde belirlenen ek süre zarfınca bu program uygulanır.


Her Birim oryantasyon sonucunda MTO-FR45-ORYANTASYON DEĞERLENDİRME FORMU’nu kullanarak Genel Sekreterliğe sunar. Genel Sekreterlik birim değerlendirmelerinden nihai bir rapor hazırlayarak Yönetim Kuruluna bilgilendirme yapar. Gerekli görüldüğü hallerde ve Oryantasyon Programı sonucunda “yetersiz” alınan birimlerde program yenilenir.

MTO Oryantasyon Programı aşağıdaki şemadaki haliyle uygulanır.

	TEKNİK ORYANTASYON 
(BİNA-OFİS VE FİZİKİ ORTAM)

· Binanın yapısı
· Ofis katları ve adları
· Araç, gereç ve kullanımları
	KURUM ORYANTASYONU 
(İŞLEYİŞ VE KANUNLAR)

· Mevzuat, iç yönerge, Çalışan El Kitabı, yönetmelik ve esaslar
· Maaş, izin, sözleşme şartları, çalışma süresi ve ikramiye, kıyafet yardımı gibi haklar,
· Odanın dış paydaşları (üyeler ve kurumlar)
· ISO 9001:2008 KYS Şartları ve Dokümanları ve varsa diğer sistem dokümanları
· Akreditasyon Standardı
· Komiteler, meslek grupları, Komisyonlar, Meclis ve Yönetim Kurulu ve görevleri
· Stratejik Plan ve iş planları

· Performans Yönetim Sistemi

	ÇALIŞILACAK BİRİME İLİŞKİN ORYANTASYON

· İlgili birimin sorumluluk ve yetkilerini içeren görev tanımı
· İlgili birime ait çalışma ilkeleri
· İlgili birimin önceden yaptığı işler
· İlgili birimin çalıştığı ekip üyeleri
· İlgili birimin birlikte çalıştığı ve işbirliği yaptığı kurumlar
· İlgili birimin kullandığı program ve şifreler
· İlgili birimin arşivleme yöntemi
· İlgili birime özel olarak tahsis edilen araç ve gereçlerin kullanımı
· İlgili birimin KYS dokümanları,
· İlgili birimin Akreditasyon standardına göre hazırladığı kayıtlar,
	DİĞER BİRİMLERE İLİŞKİN ORYANTASYON

· Görev tanımları
· İşleyişi ve ilgili personelleri
· Kendi birimi ile işbirliğinde yapılacak işler, hazırlanacak raporlar
· Genel olarak kullandığı programlar
· 


6.3.2. Marmaris Ticaret Odası Yönetici Oryantasyon Programı

Marmaris Ticaret Odası’nda göreve başlayan Yönetim Kurulu, Meclis, Komite üyelerine Genel Sekreter tarafından organize edilerek Odanın ilke ve değerlerini, birim ve işleyişlerini, personelini, genel olarak Kalite Yönetim Sistemini tanıtmak amacıyla uygulanır. 

Genel Sekreter oryantasyon sonucunda MTO-FR45-ORYANTASYON DEĞERLENDİRME FORMU’nu kullanarak genel bir değerlendirme yapar ve rapor hazırlar. Gerekli görüldüğü hallerde ve Oryantasyon Programı sonucunda “yetersiz” alınan birimlerde program yenilenir.

MTO Yönetici Oryantasyon Programı aşağıdaki şemadaki haliyle uygulanır.

	TEKNİK ORYANTASYON 
(BİNA-OFİS VE FİZİKİ ORTAM)

· Binanın yapısı
· Ofis katları ve adları
· Araç, gereç ve kullanımları
	KURUM ORYANTASYONU 
(İŞLEYİŞ VE KANUNLAR)

· Mevzuat, iç yönerge, Yönetici  El Kitabı, yönetmelik ve esaslar
· Maaş, izin, sözleşme şartları, çalışma süresi ve ikramiye, kıyafet yardımı gibi personel hakları,
· Odanın dış paydaşları (üyeler ve kurumlar)
· ISO 9001:2008 KYS Şartları ve Dokümanları ve varsa diğer sistem dokümanları
· Akreditasyon Standardı
· Komiteler, meslek grupları, Komisyonlar, Meclis ve Yönetim Kurulu ve görevleri
· Stratejik Plan ve iş planları

· Performans Yönetim Sistemi

	ODANIN SOSYAL PROJE VE ETKİLEŞİM ORYANTASYONU

· Birimlerin sorumluluk ve yetkileri ile birimlerde çalışan personel
· Odanın projeleri ve son durumları

· İşbirliği yapılan kurum ve kuruluşlar

· Odanın bütçesinin hazırlanma yöntemleri

· Odanın kullandığı yazılımlar,

· Odanın web sayfası ve uygulamaları
· Odanın sosyal ağlardaki hesapları
· Lobi faaliyetlerinden sorumlu üye ve Üye İlişkilerinden sorumlu üyenin çalışma ilkeleri
· Akreditasyon İzleme Komitesinin görevleri ve yetkileri
· TOBB’da Odanın doğrudan bağlantı içinde olduğu birimler


6.4  Genel Şartlar
Odamız bünyesinde çalışacak personelin çalışma şartları ve uyulması gereken kurallar DK-14 ve , DK-01 ile belirlenmiştir. Buna göre,MTO çalışanları Kurum dışında görevlendirilirken MTO-FR05, İzinler için ise MTO-FR14 kullanılır.
6.5  Performans Değerlendirme

Yönetim Kurulu ve Genel Sekreter, bu değerlendirme sonucuna göre gerekiyorsa personelin ücret durumu, eğitim ihtiyacı, işe devam edip edemeyeceği, bir üst pozisyona getirilip getirilemeyeceği gibi kararları alırlar. 
Personel memnuniyeti, MTO-FR21 vasıtasıyla ölçülür.Personel performansları DK-FR-18 vasıtasıyla ölçülür ve değerlendirilir. 

Sürekli iyileştirme kriterleri MTO-PR12 ye göre, MTO-PR07- nün uygulama çıktılarına göre aşağıdaki gibi özetlenebilir;

· Performans Değerlendirmelerinin hedeflenen düzeyde olmaması durumunda gerekli düzeltici faaliyetler planlanır.

· Varsa eğitim eksikleri giderilir. 

· Eğitim etkinliklerinin Değerlendirme sonuçları 

· Personel önerilerinin iyileştirmeye katkısı 
6.6 Eğitim Organizasyonu Eğitim İhtiyacının Belirlenmesi

Eğitim ihtiyaçları tüm çalışanlar tarafından Eğitimden sorumlu EPD Birimi’ne iletilir. Eğitimden sorumlu EPD Birimi ise yıllık planlamaları yapar ve uygulanmasını sağlamaktan  sorumludur. Stratejik plan eğitimleri, uygulamaları, hedefleri ve sonuçlarının istatiksel olarak değerlendirlmesinden ise akreditasyon sorumlusu sorumlu olup gerekli kayıtları KYT ye göndererek YGG gündemine alınmasını sağlar. MTO Yönetim Kurulu ise personelin, yaptığı faaliyetlerin öneminin ve uygunluğunun farkında olmasını ve Kalite Hedeflerinin başarılması için personelinde katkılarını sağlamak, emek, zaman, malzeme ve maliyet konularında bilinçlendirmek, makine ve teçhizatların verimli bir şekilde kullanılması konusunda, eğitim, bilgi ve beceri eksikliğinden kaynaklanan kayıpları ve iş kazalarını en aza indirmek, yeni veya boşalacak kadrolara eleman yetiştirmek ve iş başı eğitimlerini vermek suretiyle eğitim ihtiyaçlarını gidermekten sorumludur.
Eğitimden sorumlu birim her yıl Aralık ayında birim sorumlularından  MTO-FR41 ile eğitim ihtiyaçlarını ister. Eğitim toplantıları her yılın Aralık ayı içinde yapılır. Toplantıda geçmiş yılın eğitim çalışmaları değerlendirilir, eğitim ihtiyaçları gözden geçirilir ve gelecek yıla ait Yıllık Eğitim Planı  oluşturulur. Bu toplantıya Yönetim Kurulu Başkanı, Genel Sekreter, Yönetim Temsilcisi ve Birim sorumluları katılır. Kesinleşen Eğitim Planı personele duyurulur ve birim sorumlularına imza karşılığı dağıtılır.
Çalışanların yetenek ve becerilerinin arttırılması, gerçekleştirdikleri faaliyetlerde daha yüksek bir performans göstermesi için talep ettikleri eğitimler verilir. MTO-FR09 kullanılarak bu eğitimlerin planlanması ve takip edilmesi, alınan eğitimin işe olan etkilerinin değerlendirilmesi ve ilgili dokümanların personel dosyalarında kayıt edilmesi Eğitimden sorumlu birim tarafından gerçekleştirilir.

Üyelerinin kendilerini ve kuruluşlarını geliştirmek amacıyla, gerçekleştirdikleri faaliyetlerde daha yüksek bir performans göstermesi için Odamızdan anketler, telefonla,  sözlü ve yazılı olarak talep ettikleri eğitimler verilir. MTO-FR10 Yıllık Üye Eğitim Planı Formu kullanılarak bu eğitimlerin planlanması, takip edilmesi ilgili dokümanların kayıt edilmesi Eğitimden sorumlu EPD Birimi tarafından gerçekleştirilir.
Yeni iş makineleri, cihaz ve sistemlerin alınmasından sonra ilgili kullanım ve bakım kataloglarının ve eğitim amacıyla kullanılabilecek tüm dokümanların temin edilmesi ve Kalite Yönetim Temsilcisine iletilmesinden G.S. sorumludur.Gerekirse satın alma sözleşmelerinde eğitim verilmesi için satışı yapan firmadan yardım alınacağı belirtilir.
6.7 Eğitim Planlama

Yıllık Eğitim Planı haricinde, yıl boyunca ortaya çıkan ihtiyaçlar da dikkate alınır. Eğitim planı yıl içerisindeki talepleri değerlendirebilmek için revizyona açık halde hazırlanır. Eğitim planına uygun olarak belirlenen dönemlerde ilgili personelin eğitime katılması sağlanır. 

Yıllık eğitim planında:

· Eğitimin konusu,

· Eğitimi verecek kişi veya kuruluşlar,

· Eğitimin yeri, tarihi ve süresi ve

· Eğitime katılacak personel (Unvan belirtmek yeterlidir)  belirtilir.
6.8 Eğitimlerin Gerçekleşmesi

Eğitimler, Eğitim Planı dahilinde ilgili birim, TOBB, TOBB ETU SEM  veya ilgili tedarikçi tarafından gerçekleştirilir. İlgili Birim Sorumlusu gerekli gördüğünde personeline plan haricinde eğitim de verebilir. Eğitimi veren kişi hazırlamış olduğu eğitim notlarının bir kopyasını ve değerlendirmeye gerek görülmüşse ilgili dokümanları (sınav kağıtları,  değerlendirme notları vb.) eğitim bittikten sonra EPD Birimi sorumlusuna iletir. Ayrıca eğitim sırasında MTO-FR04 eğitimi veren kişi tarafından doldurulur ve katılanların imzası alınır. Bu form da eğitim bittikten sonra EPD Birimi sorumlusuna iletilir. Odamızda eğitimle ilgili faaliyetlerin düzenlenmesi ve uygulanması EPD Birimi tarafından yürütülür. Eğitimler ilgili personelin MTO-FR06 ya işlenir. 
6.9 Eğitim Etkinliklerinin Değerlendirilmesi

Personel ve üyeler katıldıkları eğitimlerin değerlendirmesini MTO-FR42 ile yapar. Personelin performans değerlendirilmesi ile aldığı eğitimlerin etkinliğinin değerlendirilmesi bölüm amiri tarafından senede en az bir kere yapılan Ticaret ve Sanayi Odaları, Ticaret Odaları, Sanayi Odaları, Deniz Ticaret Odaları, Ticaret Borsaları ve Türkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odaları ve Ticaret Borsaları Birliği Personel Sicil Yönetmeliğine göre ve DK-FR-18 ile sağlanır.
Eğitimler, tamamlandıktan sonra EPD Birimi Sorumlusu tarafından MTO-FR43 vasıtasıyla değerlendirilir. Eğitim etkinliğini değerlendirme sonuçları istatistiksel veri oluşturur.Yapılacak olan eğitimlere çağrılan personelin katılımı geçerli bir sebep olmadıkça zorunludur. Geçerli sebepleri olanlar bu durumu EPD Birimi sorumlusuna, izin kağıdının bir kopyasını ileterek bildirir. Oryantasyon eğitimi alan personel ile ilgili değerlendirme  MTO-FR45 e EPD Birimi sorumlusu tarafından kaydedilir. Değerlendirme sonuçları KYT ye gönderilir ve bu sonuçlar YGG nin girdisidir.
	Hazırlayan:

Akreditasyon Sorumlusu                   Kalite Yönetim Temsilcisi

EYLEM MİRAY APAK                          İLKER GÖKAY
	Onaylayan :

Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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