

Kalite sistemi şartları alanlarında yerine getirilmesi gerekenler
İnsan Kaynakları
Kalite sistemi şartlarından “İnsan Kaynakları” alanında aşağıdaki şartlar yerine getirilir: 
	Politika
	Süreçler
	Prosürler ve Formlar/Kayıtlar

	“Niyet ve neler yapılıyor” açıklanır.
“Ne yapıyoruz?” sorusu yanıtlanır.
	Niyeti eyleme çeviren faaliyetler. Politikada yazılanların gerçekleştirildiği faaliyetler
“Nasıl yürütülmekte ve kimler yürütür?” soruları yanıtlanır.
	… dokümante edilmiş bilgiler sağlanır.
Prosedür (“Bu faaliyeti nasıl uyguluyorum? Sorusu yanıtlanır”)
Form (Kayıtların yapılması için boş sayfa, bilgisayar ekranı, etiket, vb.)
Kayıt (Süreçlerin çıktılarının raporları, doldurulmuş formlar, vb.)

	· İş kalifikasyonları
· Belirli sorumluluklar için iş tanımları
· Yeni personelin oryantasyonu
· Personel eğitimi
· İlk eğitimden sonra personelin yetkinliğinin değerlendirilmesi ve değerlendirmelerin yapılması 
· Sürekli eğitim programı
· Mesleki gelişim
· İşe alma politikaları gibi diğer personel politikaları
· Performansın kritik eleştirel değerlendirilmesi, performans sorunları ve işe son verilmesi
	· Tüm personel için iş tanımları hazırlanır
· İşe alınma ve atanma için mekanizma tanımlanır
· Yeni personel için oryantasyon programı oluşturulur
· Yeni personel için ve gerekli olduğu durumlarda çalışma olan personel için eğitim programı oluşturulur
· Bireylerin yetkinliklerin değerlendirilmesi için araçlar oluşturulur
· Yapılan iş için yeterli insan kaynağı bulunduğundan emin olunacak plan oluşturulur
· Her personel için sürekli eğitimin sağlandığı sistem oluşturulur
· Kalifikasyonlar, deneyim, eğitim ve yetkinliklerin değerlendirilmesi kayıtlarının tutulduğu sistem oluşturulur
· Sorunların saptandığı ve durdurulmasıyla ilgili yasal mevzuatın yerine getirildiğini gösteren sistem yapılandırılır
	· İş kalifikasyonlarını açıklayan
· İş tanımlarını açıklayan
· Oluşturulan personel dosyaları 
· Uygulanan oryantasyon programı
· Aşağıdakiler için eğitim kılavuzları ve programları oluşturulur:
· Kalite yönetimi
· Güvenlik (örn, iş sağlğı ve güvenliği)
· Bilgisayar sistemleri
· Etik
· İş süreçleri ve prosedürleri
· Eğitimlerin yapıldığı ve dokümante edildiği bilgiler
· Personelin değerlendirildiğini gösteren kayıtlar
· Sürekli eğitim faliyetlerinin kayıtları
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