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PR.05 – PERSONEL KATILIMI VE EĞİTİM PROSEDÜRÜ 

(A4 Kr)ter) – 1. ve 2. Aşama %70 Uyumlu) 

 

1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı; Hotel Am)ra çalışanlarının sürdürüleb0l0rl0k yönet0m s0stem0n0n 
gel0şt0r0lmes0 ve uygulanmasına akt)f olarak katılımını sağlamak, görev ve 
sorumluluklarını netleşt0rmek ve personel0n gerekl0 b0lg0, becer0 ve farkındalığa sah0p 
olmasını tem0n etmekt0r. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür; Hotel Am0ra bünyes0nde görev yapan tüm çalışanları kapsar ve aşağıdak0 
faal0yetler0 0çer0r: 

• Sürdürüleb0l0rl0k 0le 0lg0l0 görev ve sorumlulukların bel0rlenmes0 

• Eğ0t0m ve rehberl0k faal0yetler0 

• Personel katılımının 0zlenmes0 ve değerlend0r0lmes0 

 

3. İLGİLİ DÖKÜMANLAR 

• Eğ0t0m Prosedürü (PR.01) 

• Eğ0t0m Planı (PL.01) 

• Eğ0t0m Katılım ve Değerlend0rme Formu (FR.01) 

• Sürdürüleb0l0r Tur0zm Pol0t0kası 
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• Görev Tanımları 

 

4. SORUMLULUK 

• Sürdürüleb)l)r Tur)zm Yönet)m S)stem) Sorumlusu, personel0n sürdürüleb0l0rl0k 
s0stem0ne katılımını sağlamak, eğ0t0mler0 planlamak ve kayıtları tutmakla 
sorumludur. 

• Bölüm Yönet)c)ler), kend0 ek0pler0n0n katılımını sağlar ve 0ht0yaçları b0ld0r0r. 

• Tüm Çalışanlar, kend0ler0ne ver0len eğ0t0mlere katılmak ve sürdürüleb0l0rl0k 
uygulamalarına uymakla yükümlüdür. 

 

5. PROSEDÜR 

5.1 Personel)n Rol ve Sorumluluklarının Bel)rlenmes) 

Hotel Am0ra’da her çalışanın sürdürüleb0l0rl0k yönet0m s0stem0ndek0 rolü ve sorumluluğu 
bel0rlenm0şt0r. 

• Görev tanımlarında sürdürüleb0l0rl0k 0le 0lg0l0 sorumluluklara yer ver0l0r 

• Personel, s0stem0n amaçları ve kend0 katkıları hakkında b0lg0lend0r0l0r 

 

5.2 Eğ)t)mler)n Planlanması ve Uygulanması 

Sürdürüleb0l0rl0k kapsamındak0 eğ0t0mler, PR.01 Eğ)t)m Prosedürü doğrultusunda 
planlanır ve uygulanır. 

Bu eğ0t0mler: 
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• Çevresel farkındalık 

• Kaynakların ver0ml0 kullanımı 

• Sosyal sorumluluk ve yerel farkındalık 

• İş sağlığı ve güvenl0ğ0 

konularını kapsar. 

 

5.3 Eğ)t)m Kayıtlarının Tutulması 

Gerçekleşt0r0len tüm eğ0t0mler 0ç0n aşağıdak0 kayıtlar tutulur: 

• Eğ0t0m katılım l0steler0 

• Eğ0t0m değerlend0rme formları 

• Sert0f0ka ve yeterl0l0k belgeler0 

Bu kayıtlar denet0mlerde kanıt olarak sunulur. 

 

5.4 Rehberl)k ve B)lg)lend)rme 

Personel0n sürdürüleb0l0rl0k konusundak0 farkındalığını artırmak amacıyla: 

• Panolar 

• Yazılı tal0matlar 

• Görsel materyaller 

kullanılarak düzenl0 b0lg0lend0rme yapılır. 
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5.5 Personel Yeterl)l)kler)n)n İzlenmes) 

Hotel Am0ra, personel0n sürdürüleb0l0rl0k 0le 0lg0l0 yeterl0l0kler0n0 0zler. 

• Gerekl0 görülen alanlarda ek eğ0t0mler planlanır 

• Sert0f0ka ve meslek0 yeterl0l0kler kayıt altına alınır 

 

6. KAYITLARIN SAKLANMASI 

Bu prosedür kapsamında oluşan tüm kayıtlar 0lg0l0 bölüm arş0vler0nde ve/veya d0j0tal 
ortamda muhafaza ed0l0r. 

 

 


