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1.AMAC

Bu prosediir TUSCERT’de uygulanan Kalite Yonetim Sistemi ve hizmet kalite standartlar1 ¢ergevesinde personel ihtiyacinin tespit edilmesi,
personel yeterliliginin belirlenmesi, personele yonelik egitim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi ve personelin TUSCERT normlarina uygun egitimli
ve kalifiye hale getirilmesini amaglar.

2.KAPSAM

Bu prosediir tiim TUSCERT personelini kapsar.

3.SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi, Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimeist sorumludur.

4.PROSEDUR

4.1 Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcist ve Kalite Yonetim Temsilcisi TUSCERT’in muhtemel personel ihtiyacini belirler. Genel Miidir,
Genel Miidiir Yardimeisi ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan TUSCERT in bilyiime potansiyeli karsisinda istihdam edilecek personel sayist
belirlenir.

4.2 Personel alim duyurusu ve ige alinacak personelin kriterleri, gazete ilaniyla, personel ihtiyacini ilgili odalar (Gida Miih. Odasi, Ziraat Miih.
Odasi, Veteriner Hekimler odasi vb.) bildirilerek duyurusunun saglanmasiyla, internet araciligiyla yapilir. Ayrica Bakanligin sitesinde yayinlanan

Organik Tarim Kontrolorliigii egitimi almus kisilerle de irtibata gecilir.

4.3 Is bagvurusunda bulunan adaylarm miilakatlar1 Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcis1 ve/veya Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan yapilir.
4.4 Ts bagvurusu yapan adaylardan éncelikle zgecmisleri incelenerek miilakata cagirilacak olanlar belirlenir.

4.5 Yapilan miilakatlar neticesinde firmaya alinacak personele Genel Miidiir Onay verir.

4.6 Gorevlendirmede ise alinacak personelin, egitim durumu, is tecriibesi, ise yaklasimi, bu prosediirde belirtilen kriterleri tagiyip tasimadigi gibi
unsurlar géz Oniinde bulundurulur ve FR-28 Personel Yeterlilik Degerlendirme Formu doldurularak personel degerlendirmesi yapilir. Ayrica

miilakati yapan yonetici kendi fikirlerini ve izlenimlerini de ilgili forma not diiser.

4.7 Firmaya alman personelle Personel Is Sozlesmesi (SZ-01) yapilir ve Personel Taahhiitnamesi (TH-01) imzalatilir. Firmaya alinan personel
taahhiitnameye Genel Miidiir tarafindan derkenar diisiilen bir yaz ile atanir ve atamasi yapilmis olur. Ise alman personelden, personel dosyasmin
olusturulmasi i¢in 6z gegmisi, diploma fotokopisi, eger egitimi devam etmekte ise devam etmekte oldugu dgrenim kurumu ile ilgili 6grenci
belgesi, katilmis oldugu kurslarla ilgili katilim belgesi ve sertifikalar (Kontrolorlik Sertifikasi disindakileri ibraz etmek personelin

insiyatifindedir), kayitli oldugu odaya ait oda tiye kimlik belgesi, kimlik fotokopisi, vukuatlt niifus kayit 6rnegi istenir.
4.8 Ise alimlarda aranacak oncelikli Personel Kriterleri;
4.8.1. Kontrolorler/ Stajyer Kontrolorler igin:

v Ziraat Mithendisi, Gida Miihendisi, Su Uriinleri Miihendisi, Veteriner Hekim olmasi,
v' Organik Tarim Y6netmeligi 45. Madde’nin 2. fikrasinda belirtilen Kontrolorliik yetkisine haiz olmasini saglayacak niteliklerden
birine sahip olmast

v' Seyahat engeli olmamasi,
v Esnek ¢aligma saatlerine uyum saglamasi,
v Ehliyetinin olmasi,
v' Erkek adaylarin askerligini yapmig olmasi dncelikli tercih sebebidir,
v' Insanlarla kolay iletisim kurabilmesi, anlatmas1 gerekenleri yada sormas gerekenleri anlasilir bir sekilde anlatabilmesi,
v' Caligma disiplinin olmast,
v' Analitik diisiinebilmesi,
v Ofis programlarini rahatlikla kullanabilmesi,
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4.8.2. Sertifiker igin:

v Ziraat Miihendisi, Gida Miihendisi, Su Uriinleri Miihendisi, Veteriner Hekim olmasi,

v" Organik Tarim Yonetmeliginin 45. Maddesinin 2. fikrasinda belirtilen Kontrolorlik/Sertifikerlik yetkisine haiz olmasini saglayacak
niteliklerden en az birine sahip olmasi,

Esnek ¢aligma saatlerine uyum saglamasi,

Erkek adaylarin askerligini yapmis olmasi 6ncelikli tercih sebebidir,

Insanlarla yazili ve/veya sozlii olarak kolay iletisim kurabilmesi ve ifade etmesi gerekenleri anlasilir bir sekilde kars1 tarafa aktarmasi,
Caligsma disiplinin olmasi,

Analitik diisiinebilmesi,

Ofis programlarini rahatlikla kullanabilmesi,

v 1lk kez Sertifiker yetkKisi verilecek olanlar i¢in en az 1 (bir) y1l kontrolérliik yaptigma dair belge
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4.8.3 Ofis Personeli igin;

* Aktif bir sekilde bilgisayar kullanabilmesi ve ofis programlarina hakim olmasi,

* Miimkiinse en az lise mezunu olmasi

* Esnek ¢aligma saatlerine uyum saglamasi,

* Miimkiinse erkek adaylarin askerligini yapmis olmasi,

* Insanlarla kolay iletisim kurabilmesi, anlatmas1 gerekenleri yada sormasi gerekenleri anlagilir bir sekilde anlata bilmesi

* Calisma disiplinin olmasi

* Analitik diigiinebilmesi

4.9 Stajyer kontrolorler Organik Tarim YoOnetmeliginin 45. Maddesinin 2. fikrasinda belirtilen gereklilikleri tamamladiktan sonra TUSCERT,
Tarim Bakanligina kontrolorliik teklifinde bulunulur. Bakanlhiginda onayu ile ilgili personel kontrol biriminde kontrolor olarak gorevlendirilir.

4.10 Yillik Egitim Plan1 Genel Miidiiriin de onay: ile Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir.

4.11 Ise ilk giren personel oryantasyon egitimi alir. Ise yeni giren personel Kalite Yonetim Temsilcisinin yonlendirme ve takibi ile biitiin
birimlerde en fazla bir hafta galigarak biitiin birimlerin isleyisi hakkinda fikir edinir.

4.12 Ise yeni alinan personele; FR-34 Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Formunda belirtilen asgari egitimler (kalite politikas1 egitimi, kalite
hedefleri egitimi, gorev tanimlar1 egitimi, TS EN ISO/IEC 17065 egitimi, i¢ tetkik egitimi, gizlilik tarafsizlik ve giivenilirlik egitimi, dosyalama
sistemi ve evrak takibi egitimi v.b.) verilir. Kalite yonetim temsilcisi ile Genel Miidiiriin gerekli gordiigii ek egitimler de verilebilinir. FR-34
Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Formunda belirtilen egitimlere ek egitimler verildigi zaman ilgili egitimler s6z konusu forma eklenir.

4.13 Her yilin son ay1 ve/veya her yilin ilk ay1 Kalite Yonetim Temsilcisi Yillik Egitim Planim (PL-02) hazirlar. Plani hazirlarken eksikliklerini
gordiigii konularda ve personelin talep ettigi konularda egitim verilmesine yonelik plan hazirlar. Egitimi verebilecek olan personelle diyaloga
gecilerek personelin egitmen olarak gérevlendirilmesi hususunda onay alinir.

4.14. Yillik Egitim Plan1 hazirlanip onaylandiktan sonra, egitim verecek olan personel verecegi egitimin tarihi, yeri ve katilimcilar1 hakkinda
bilgilendirilir. Egitimin Planlanan tarihinden 3-4 giin 6nce egitim alacak olan personel egitimle ilgili i¢ yazismanin duyuru panosuna asilmasi ile
ve/veya mail yolu ile bilgilendirilir. Kalite Yonetim Temsilcisi gerek duyarsa personelle telefon ile irtibat kurarak da egitimi duyurur.

4.15 Egitime katilanlar Egitim izleme Formu (FR-12) ile kayit altina almir. Egitim neticesinde egitmen; verilen egitimin tiim katihmcilar
tarafindan anlagildigindan emin olmak igin yazili sinav yapabilir. Yazilida sorulacak olan sorularin sayisi tamamen egitmenin insiyatifindedir.
Yapilacak sinavlarin sekli (yazili, sdzlii ve/veya uygulama) egitmenin insiyatifindedir.

4.16 Egitim neticesinde egitime katilanlar verilen egitim ve egitmenle ilgili degerlendirmelerini Egitim Katilim ve Degerlendirme Formu (FR-13)
ile belirtirler. Bu degerlendirmeler incelenerek egitmenin basarisi izlenir. Buda ilgili personelin baska egitimlerde gorevlendirilmesi hususunda yol
gosterici olur. Ayrica Kalite Yonetim Temsilcisi bu kayitlari, kalite yonetim sistemini giiglendirmek, iyilestirmek i¢in veri olarak kullanilir ve bu
verileri YGG de giindeme getirir.

4.17 Genel Miidiir, TUSCERT personellerinden birine kendi birimindeki isler disinda ve/veya kendi sorumlu oldugu isler disinda bir
gdrevlendirme yapmak istediginde durumu personele ¢ Haberlesme Formu (FR-03) ile veya mail yolu ile bildirir. Kontrolériin ve Sertifikerin
gorev tanimlarinda bulunan gorevler ile ilgili bagka bir unvandaki personele gorevlendirme yapilamaz.

4.18 Personel gorevlendirmesi Genel Miidiir, Kalite Yonetim Temsilcisi ve Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan yapilir. Bu gorevlendirmeler firma
ici olabilecegi gibi firma dis1 gorevlendirmelerde (egitim, seminer, toplanti v.b.) olabilir. Firma ici gorevlendirmeler genellikle firmada islerin
aksamasini engellemek ve/veya daha saglikli ve hizli bir sekilde tamamlamasini saglamak i¢in yapilir.

4.19 Belgelendirme asamasinda gérev alan personelin gorev yerindeki Personel Yeterliliklerinin ve performansinin izlenmesi; Birim Miidiirleri
ve/veya Genel Miidiiriin gorevlendirecegi bir personel tarafindan yapilir. Genel Miidiir gorevlendirme yaparken; degerlendirme yapacak olan
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personelin performans degerlendirmesi yapilacak olan personelin birimi/ is konusunda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip olmasini esas alir, ilgili is
kolu ile ilgili yeterli bilgisi olan personel degerlendirmeyi yapmak igin segilir. Personel yeterliliklerinin ve performansinin izlenmesi en fazla iki
yilda bir yapilmalidir. Géreve yeni baslayan personelin géreve basladigi yil iginde mutlaka Personel Yeterliliklerinin ve performansinin izlenmesi
yapilir. Personel Yeterliliklerinin ve performansinin izlenmesi FR-11 Performans Degerlendirme Formu doldurularak yapilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

Egitim Katilim ve Degerlendirme Formu (FR-13)

Egitim Izleme Formu (FR-12)

Yillik Egitim Planin1 (PL-02)

Personel Is Sozlesmesi (SZ-02)

Personel Taahhiitnamesi (TH-01)

Performans Degerlendirme Formu (FR-11)

Personel Yeterlilik Degerlendirme Formu (FR-28)

I¢c Haberlesme Formu (FR-03)

Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Formu (FR-34)
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