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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirikkale Universitesi Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda yiiriitiilecek egitim
faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi, degerlendirilmesi ve kayit altina alinmasina iligskin usul ve
esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirikkale Universitesi Enerji Yonetim Sistemi kapsamindaki birimlerde gérev yapan
ve enerji yonetim sistemi faaliyetleri ile iligkili olan personelin egitim, bilgilendirme ve farkindalik
caligmalarini kapsar.

3. SORUMLU

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve giincellenmesinden Enerji Yonetim Birimi, onaylanmasi ve
yirlirliige konulmasindan Enerji Yonetim Biriminin bagli oldugu Rektér Yardimcisi, egitim
ihtiyaclarinin bildirilmesi ve egitimlere katilimin saglanmasindan ilgili birim ydneticileri, egitimlerin
planlanmasi, koordinasyonu, kayitlarinin tutulmasi ve sonuglarinin izlenmesinden Enerji Yonetim
Birimi sorumludur.

4. TANIMLAR

Planli Egitim: Egitim siireci araglar1 vasitasiyla, ihtiyact 6nceden ortaya ¢ikarilmis ve ilgili planlarda
yer verilmis egitimlerdir.

Plansiz Egitim: Ihtiyac1 énceden belirlenmemis ve ilgili planlarda yer verilmemis, sektorel ve yasal
geligsmeler dogrultusunda tahmin edilemeyen siirelerde de ortaya ¢ikabilen egitimlerdir.

5. UYGULAMA
5.1 Egitim Ihtiyacinin Belirlenmesi

Egitim ihtiyac1 agagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;
- Yasal sartlar, diger sartlar ve diizenlemelerdeki degisiklikler,
- Enerji Yonetim Sistemindeki degisiklikler,
- Teknolojik gelismeler sonucu ortaya cikan ihtiyaclar,
- Dokiimantasyon degisiklikleri,
- Is siireglerindeki degisiklikler,
- Risk degerlendirme faaliyetleri,
- Yeni personel varligi,
- ¢ ve dis tetkikler,
- Onceki egitimlerin sonuglarinin degerlendirilmesi,
- Diizeltici faaliyet olarak belirlenen egitimler,
- Kurumda uygulanan projeler,
- YGG toplantis1 ve diger periyodik toplantilarda alinan kararlar,
- Bakanliklar, diger resmi kurum ve kuruluslar tarafindan gelen taleplerdir.

5.2 Planh Egitimlerin Uygulanmasi

TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yonetim Sistemleri Standard1 kapsaminda ilgili standardin sartlarini
ve kurumun dokiimantasyon sistemini kapsayan egitimlerin, her yil periyodik olarak en az bir kez
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diizenlenmesi benimsenmistir. Ayrica Enerji Yonetim Sistemi uygulamalarin1 destekleyici ve
ozellikle kurum kiiltiiriinii destekleyen egitimlere yillik egitim planlarinda periyodik olarak yer
verilir.

Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan personelden gelen egitim talepleri ve ihtiyaclar
dogrultusunda her yilin aralik ay1 igerisinde ENYS-PLN-07 Yillik Egitim Plan1 olusturulur ve onaya
sunulur. Yillik Egitim Plan1 bir sonraki yil igerinde gergeklestirilir.

Belirlenmis egitim tarihlerinden Once egitimi saglayacak olan kisi, kurum veya kurulusla
goriisiilerek egitim hakkinda teyit aliir. Herhangi bir aksaklik durumunda egitim plan ve
programlari revize edilir.

Egitim yapilan mahalin sorumlusu birim, i¢ egitimlerin verilecegi ortamin hazirlanmasindan ve
eksikliklerin tamamlanmasindan sorumludur. Egitimi verecek kisi veya kisiler ile is birligi yapilarak
gereken egitim materyalleri (bilgisayar, tepegdz, slayt, vb.) tespit edilir ve egitim Oncesi egitimin
verilecegi yerde bulunmasi saglanir. Egitimci tarafindan hazirlanan egitim notlar1 varsa, notlar
egitimi verecek kisi veya kurumdan elde edilip, egitime katilacaklara 6nceden dagitilir.

Egitimlerin kayit altina alinmasi i¢in ENYS-FRM-05 Egitim Katilim Formu kullanilir. Temel egitim
konulart igin, (Bilgilendirme egitimlerinde katilim formlar1 yeterlidir) bu egitimlere katilan
personele katilim belgesi/sertifika diizenlenebilir.

Kurum dis1 alinacak egitimler i¢in, egitim programinin tamamina katilan personel i¢cin Katilim
Belgesi diizenlenir. Herhangi bir sekilde planli egitimlere katilamayan, mazeret sebebi ile izinli olan
personellerin uygun bir zamanda egitim eksiklikleri giderilir.

5.3 Plan Dis1 Egitimler

Ust Yonetimin ve birim miidiiriiniin/ydneticisinin istekleri, kisilerin talepleri, sistem gelistirme
caligmalari, kurum mevzuati degisiklikleri, yeni gorevler ve teknolojik gelismeler vb. nedenlerle
ortaya ¢ikan plan dis1 egitim talepleri ENYS-FRM-06 Egitim Talep Formu ile ilgili birim sorumlusu
tarafindan Kurum Enerji Yonetim Birimine iletilir. Ust ydnetim tarafindan uygun bulunan egitimler
uygulanir.

5.4 Egitimin Ertelenmesi veya Iptali

Egitim tarihinin, yerinin, egitmenin veya diger planlama unsurlarinin degigmesi ya da egitimin iptal
edilmesi durumunda ilgili birimlere zamaninda bilgi verilir. Ertelenen veya iptal edilen egitimler,
imkanlar 6l¢iisiinde uygun bir tarihte yeniden planlanir.

5.5 Egitimlerin Etkinliginin Degerlendirilmesi

Egitim faaliyetlerinin degerlendirilmesi yapilan egitimlerin etkinligini degerlendirmek, katilimcilarin
goriis ve Onerilerini almak ve bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda yararlaniimak
amactyla yapilir.

Egitim etkinligi, ENYS-FRM-07 Egitim Degerlendirme Formu {izerinde belirtilen degerlendirilir.

Yapilan degerlendirme sonucunda tespit edilen basar1 veya memnuniyet orant %60°1n iizerinde ise
egitimin etkin olarak yapildigr kabul edilir. Etkin bulunmayan egitimlerin tekrarlanmasi karari
almabilir.
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Verilen veya alinan egitimlerin siire¢lere yansimalar1 birim yoneticileri tarafindan takip edilir.
Yeterli sonu¢ alinamaz ise birim yoneticileri tarafindan egitim tekrar1 talepleri Kurum Enerji
Y onetim Birimine yazili olarak yapilabilir.

Egitim degerlendirmesi amaciyla sinav yapilmasi gerektigi durumlarda sinav sorular1 egitimci
tarafindan hazirlanir ve egitim sonunda uygulanir. Sinav notlar1 ¢alisanlar ile paylasilir ve sonuglar
Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan takip edilir.

5.6 Kayitlarin Tutulmasi

Egitimlere ait kayitlar ve eger diizenlendi ise katilim belgesi veya sertifika 6rnekleri Kurum Enerji
Y o6netim Birimi tarafindan muhafaza edilir.

Ilgili Dokiimanlar

ENYS-FRM-05 Egitim Katilim Formu
ENYS-FRM-06 Egitim Talep Formu
ENYS-FRM-07 Egitim Degerlendirme Formu
ENYS-PLN-07 Yillik Egitim Plan1
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