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1. AMAÇ
İskenderun Teknik Üniversitesi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi (İSTE- BTM) laboratuvarında, çalışan personelin yetkinlik ve verimliliğin artırılması, laboratuvar çalışmalarına ve kendi gelişimlerine yarayacak her türlü teknolojik gelişimin öğrenilmesi, ilk kez çalışmaya başlayanların işe uyumunun sağlanması, bilgi ve becerilerinin artırılması, TS EN ISO/IEC 17025 Standardına göre kurulmuş olan Kalite Yönetim Sistemin etkin bir biçimde sürekliliğinin sağlanması için tüm çalışanların yıllık eğitim gereksiniminin sistematik olarak belirlenmesi, planlanması ve gerçekleştirilmesidir.
2. KAPSAM
İSTE-BTM laboratuvarı tüm çalışanlarına yönelik iç ve dış eğitimleri kapsar.
3. SORUMLULAR
İSTE-BTM Laboratuvar Müdürü/ Müdür Yardımcısı ve Kalite Yöneticisi
4. İLGİLİ BÖLÜMLER 
Tüm İSTE-BTM birimleri

5. UYGULAMA
5.1.  Eğitim İhtiyacının Belirlenmesi ve Planlanması
Kalite yöneticisi tarafından hazırlanan Yıllık Eğitim Planı’na temel olacak eğitim ihtiyaçları aşağıdaki yöntemler kullanılarak belirlenmektedir.
· Her yılın sonunda Kalite Yöneticisi tüm bölüm sorumlularından aldığı bilgiler doğrultusunda gelecek yıl için çalışanların bilgi ve becerilerini artırmaya yönelik eğitim ihtiyaçlarını belirler.
· Tüm bölümlerden gelen istekler Kalite Yöneticisi tarafından değerlendirilerek ocak ayı içerisinde Yıllık Eğitim Planı çıkarılır.
· Yıllık Eğitim Planı’nın uygunluğu Laboratuvar Müdürü tarafından onaylanır.
· Kalite Yöneticisi, Yıllık Eğitim Planı’nı tüm bölümlere Kontrollü Doküman Dağıtım Formu ile dağıtır.
5.2.  Eğitimlerin Gerçekleştirilmesi
Planlı Eğitimler
Yıllık Eğitim Planı’nda, Laboratuvar içinden kişilerin eğitim vermesi öngörülmüşse, kimlerin ve ne zaman vereceği belirlenir, ilgili kişilere bildirilir. Dış kaynaklı eğitimlerde ilgili kurumlar Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından araştırılır ve bağlantı kurulur. Kesinleşen eğitim tarihleri, ilgili birimlere bildirilerek çalışanların katılımı ile ilgili teyit alınır. Laboratuvar içinde verilen eğitimler, eğitime katılanların tümünün adlarının ve imzalarının bulunduğu Eğitim Tutanak Formu ile kayıt altına alınır. Laboratuvar Müdür Yardımcısı planlanan tarihlerde bu eğitimlerin ve gerekli katılımın gerçekleştirilip gerçekleştirilmediğini kontrol eder. Birden fazla bölümü etkileyen bir değişiklik varsa Yıllık Eğitim Planını günceller ve dağıtımını sağlar.
Planlı Olmayan Eğitimler 
Yıl içerisinde ortaya çıkan eğitim ihtiyaçları Eğitim İstek Formu ile Kalite Yöneticisi’ ne bildirilir. Bu istek, bireysel eğitimlerde Laboratuvar Müdürü tarafından onaylanırsa katılım sağlanır. Eğitim tüm bir bölümü kapsıyorsa yine Laboratuvar Müdürünün onayı alınarak Kalite Yöneticisi tarafından Yıllık Eğitim Planı güncelleştirir ve ilgili bölümlere dağıtımı sağlanır.
İşe Uyum ve Eğitimleri
Yeni işe başlayan personele kendi çalışacağı bölümde neler yapıldığını, diğer bölümlerin neler yaptığını ayrıca laboratuvarın genel işleyişini ve laboratuvarda uygulanan Kalite Yönetim Sistemini öğretmek amacıyla yapılan eğitim programı olarak tanımlanır.
[bookmark: _Hlk44063024]İSTE-BTM laboratuvarında çalışmaya başlayan personel, işe girdikten sonra bir hafta içinde İşe Uyum ve İşbaşı Eğitim Etkinlik İzleme Formunda belirtilen program çerçevesinde eğitim alır. İlgili bölüm sorumluları bu eğitimlerden sorumludur. Laboratuvar Müdür Yardımcısı İşe Uyum ve İşbaşı Eğitim ve Etkinlik İzleme Formunu doldurur ve gerekli gördüğü bölümlerle koordinasyonu sağlar. Laboratuvarda çalışmakta olan personel için iş değişikliği gibi nedenlerle gerekli olduğu düşünülen işbaşı eğitimleri için eğitim konuları ve alanları İşe Uyum ve İşbaşı Eğitim ve Etkinlik İzleme Formunun “Diğer” bölümünde Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından belirlenir. Yapılan eğitimlerin amaca uygun olup olmadığı, eğitimci performansı, doküman ve materyal yeterliliği ve benzeri konular Eğitim Değerlendirme Formu ile kayıt altına alınır ve değerlendirilir. Dış kaynaklı eğitimlerde tedarikçi performansı bu form ile değerlendirilir ve sonuca göre aynı tedarikçiden hizmet alımına devam edip edilmeyeceğine karar verilir.
5.3.   Eğitim Etkinliği
İSTE-BTM birimi içerisinde görev yapacak tüm personelin, eğitim etkinliği ve yetkilendirmesi konusunda aşağıdaki adımlar izlenmektedir;
· Eğitimin etkinliğinin belirlenmesi amacı ile verilen eğitimin ardından çalışanın toplam uygulama sürecindeki performansı ile ilgili değerlendirme Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından gözlemlenerek İşe Uyum ve İşbaşı Eğitim ve Etkinlik İzleme Formuna kaydedilir. 
· İSTE-BTM birimi içerisinde analiz yapacak personel her bir analiz yöntemiyle ilgili olarak eğitime tabi tutulur. Alınan eğitime takiben analiz yapacak kişinin analiz performansı, sonucu bilinen CRM/PT/İkincil Referans vb. madde ile analiz yapılarak değerlendirilir ve veriler Eğitim Etkinlik İzleme Formuna kaydedilir.
· Eğitimi alan kişilerin analiz sonuçları Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından Eğitim Etkinlik İzleme Formunda yer alan formülasyon ile değerlendirilir. Toplam etkinlik puanları ile elde edilen değerlendirme sonucu Analiz Etkinlik İzleme Formuna yansıtılarak form güncellenir.
· Analiz sonuçlarının kabul kriterlerine uygun olup olmadığının belirlenebilmesi için istatistiksel çalışma (t testi) yapılarak veriler t Testi Değerlendirme Formuna Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından kaydedilir. 
· [bookmark: _Hlk44063205]Analiz yapacak personelin yetkilendirilmesi için değerlendirme sonuçları (t testi ve kullanılan referans madde sonucu ile elde edilen analiz sonuçlarının kıyaslanması) Analiz Yöntemlerinin uygulanabilirliği ve Yetkilendirilme Listesine işlenir. Listedeki sonuçlar değerlendirilerek kişi söz konusu analizde Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından yetkilendirilir veya yetkilendirilmez. Ayrıca Analiz metotlarının uygulanabilirliği de her eğitim sürecinde kontrol edilebilir duruma gelmektedir.
· [bookmark: _Hlk44063235]Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından Analiz Sorumlusu olarak yetkilendirilmiş olan personelin katıldıkları Yeterlilik Testleri ile başarı durumları değerlendirilir. Ayrıca bu başarı durumları Analiz Sorumluları Yeterlilik Değerlendirme Formu ile de Laboratuvar Müdür Yardımcısı tarafından takip edilir.
Analiz Sorumluların Yeterlilik Testlerinde Başarısız olması (z>2) durumunda aşağıdaki adımlar uygulanır: 
Z>2 olduğunda
Sebep Analizi

Toplam Hatanın Belirlenmesi


                                                CİHAZ                                           PERSONEL
                                   Doğrulama (Referans mad.)                   Her bir analiz yöntemi için oluşturulan
                                                                                                                Balık Kılçıklarının gözden geçirilmesiDoğru sonuç
Hatalı sonuç


                                                                                                 Balık Kılçığında kullanıcıdan kaynaklanan                            
                                                                                                 olabilecek hata veya hataların tespiti
                                                                             Servis  

                                                               Kalibrasyon                    Mevcut olduğu tahmin edilen           
                                                                                                hataların kontrollü giderilmesi ve etkin  
                                                                                                          hata unsurunun tespiti

                                                     Analizin Tekrarı (PT/CRM/İKİNCİL REFERANS)
                                                  
                                                      Hatalı Sonuç                           Doğru Sonuç



Yukarıdaki uygulama adımlarına rağmen hata personel kaynaklı ise personel kurum dışı (en az 3 kez) (benzer çalışma alanı olan mümkünse akredite laboratuvardan-TÜBİTAK MAM, vb.) eğitime gönderilir. Tüm bunlara rağmen analiz sonuçları z>2 ise personelin, söz konusu analizden yetkisi alınır. 

5.4.   Kayıtların Tutulması  
Laboratuvar dışı eğitimlere katılan personel kuruma döndükten sonra gerektiğinde eğitim aldığı konu ile ilgili bilgilendirme yapmakla yükümlüdür. Aldığı not ve benzeri diğer dokümanlar Laboratuvardaki diğer çalışanlarında faydalanabilmesi amacıyla Kalite Yöneticisine verilir ve çoğaltılarak dosyalanır. Verilen sertifikaların bir kopyası Personel Eğitim Dosyasında tutulur. Eğitim Tutanak Formu, İşe Uyum ve İşbaşı Eğitim ve Etkinlik İzleme Formu ve dış eğitimlerde verilen sertifikalarla kayıt altına alınan tüm eğitimler Kalite Yöneticisi tarafından her çalışan için ayrı ayrı açılmış Personel Eğitim Kayıt Formuna kaydedilir. Eğitim kayıtları Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak Kalite Yöneticisi tarafından saklanır. Personele özel kişisel eğitim formları Personel Eğitim Dosyasında tutulur. Eğitim Tutanak Formu ve benzeri genel eğitim formları Personel Eğitim Dosyasında tutulur. 
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
· Eğitim Tutanak Formu
· İşe Uyum ve İşbaşı Eğitim ve Etkinlik İzleme Formu 
· Eğitim Etkinliği İzleme Formu 
· Analiz Etkinlik İzleme Formu
· t Testi Değerlendirme Formu
· Analiz Yöntemlerinin Uygulanabilirliği ve Yetkilendirilme Listesi
· Analiz Sorumluları Yeterlilik Değerlendirme Formu
· Personel Eğitim Kayıt Formu
· Eğitim İstek Formu
· Eğitim Değerlendirme Formu
· Kontrollü Doküman Dağıtım Formu
· Yıllık Eğitim Planı
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü 
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