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1. Cél

A Mezégazdasag-, Elelmiszertudoményi és Kornyezetgazdalkodasi Kar vezetése ezzel
az eljarasi utasitassal szabalyozza, hogy a mindségiranyitasi rendszerben meghatarozott
feleldssegi korok ellatasaval megbizott munkatarsak legyenek felkésziilve a feladataik
megfeleld ellatasara. Tovabba, hogy valamennyi alkalmazott rendelkezzen a sziikséges
képesitésekkel ahhoz, hogy a kitlizott mindségcelokat meg tudja valositani.

A képzesi rendszer mitkodtetésének célja, hogy a személyi dllomany képességeinek,
ismereteinek pillanatnyi allapotardl informéciot kapjon a vezetés. Fel tudja mérni a
munkatarsaktol jovo oktatdsi igényeket, ezeket Ossze tudja hasonlitani az oktatési
lehetdségekkel, és a feladatok altal allitott kovetelményekkel, elére meg tudja tervezni
az éves oktatasokat €s azok koltségvonzatat.

2. Az eljaras leirasa

Kapcsolodo
Folyamatleiras Felelos feljegyzés, adat,
dokumentum

Az oktatasok, képzések formdi a kovetkezok:

e Uj alkalmazottak bevezetd oktatasa,

e Bels6 auditorok képzése,

o Alkalmazottak ismételt mindségiranyitasi képzése,

o Rendkiviili oktatdsokon valo részvétel.
2.1 A Minéségiranyitasi megbizott és a belsé auditorok
képzése
A mindségiranyitdsi megbizottat a dékan nevezi ki, képzését
oktatasi intézmény vagy kiils6 szakértd szervezet végzi. Dékén Személyi oktatdsi
A Kar mingségiranyitasi rendszerének miikodését feliigyelni kell. kartont (MD/62-

. . . i . 01-01

A belsé auditorokat ki kell nevezni. A belsé auditorok )
kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy megfelelden ismerjék

e A Kar folyamatait,

o A Kar Mindségiranyitasi Kézikonyvét,

o A Kar mindségiranyitasi eljarasainak rendszerét. Képzési terv
A bels6é auditorok képzését Karunk kiilsé szakértd szervezettel (MD/62-01-03)
végezteti el. A tervezett képzést a Képzési tervben jeloljiik.
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2.2 Uj alkalmazottak bevezeté oktatisa

Minden Karunkhoz belépd dolgozd részére ki kell allitani az
MD/62-01-01 Személyi oktatdsi kartont, amely a Karnal vald
tevékenysége sordn a dolgoz6 munkdjat, oktatdsit nyomon
koveti.

Erre a kartonra felvezetésre keriilnek:
e adolgozo személyes adatai,

e adolgozo képzettsége, : :
Személyi oktatasi

e adolgozé munkakdre, karton

e a munkaba allaskor kapott oktatasok. (MD/62-01-01)

Mindség-
Valamennyi 0j alkalmazottat mindségiranyitasi, szakmai és| irdnyitasi
munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. megbizott
A bevezeté mindségiranyitasi oktatasok témai: ~ Képzési
jegyzokonyv
e A Kar mindségpolitikdjanak ismertetése, mindségcélok (MD/62-01-04)
ismertetése,
e A Kar mindségiranyitasi rendszerének ismertetése,
e Az1j alkalmazott min("iségifényitési eljarasokban Minéség-
meghatarozott feladatainak ismertetése. iranyitasi
Bevezetd szakmai oktatast kell tartani, témai: megbizott
e az elbirasok ismertetése,
e a munkatarsak bemutatasa, Uj Személyi oktatasi
) karton
a laborokhoz sziikséges munkavédelmi oktatis megtartasa, alkalmazott MD/62-01-01
A képzés megtorténtét az MD/62-01-01 szamu Személyi oktatdsi 44
X Dékan Személvi oktatasi
kartonon kell dokumentalni. zemely! oktatasi
) karton
Ossze kell hasonlitani a dolgozd képzettségét és a munkakdri MD/62-01-01
kovetelményeit és ennek alapjan kell Osszeéllitani a dolgozo
hosszii tavll képzési tervét, amit az MD/62-01-01 szdmu Képzési terv
Személyi oktatdsi kartonon kell rogziteni. MD/62-01-03
A targyéven beliili oktatasi terveket fel kell vezetni a Kar
MD/62-01-03 szam0 Képzési tervbe.
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2.3. Az éves Képzési terv osszeallitasakor allomanyban 1évé
dolgozdk képzése
A munkatarsak oktatasi igényét fel kell mérni az MD/62-01-02 irz;r?;is‘czgi Oktatési igény
széml.i Oktatasi igény fglmérc'i lapon, melyet kitoltésre kell megbizott felmérd lap
atadnia a munkatarsnak minden év els6 negyedévében. (MD/62-01-02)
Az igényfelméré lappal kell felmérni a dolgozok képzési
igényeit. At kell nézni és egy héten beliil donteni kell a képzési Dék Kéozési 1
igények jovahagyasarol. A jovahagyott képzéseket fel kell cxan (MEI;(Z;ZS_B;_E;,)
vezetni az Képzési terv (MD/62-01-03) dokumentumra.
2.4. A képzések bizonylatolasa
A végzettségek meglétét igazolni kell a mindségiranyitasi Kar Képzettségek
megbizottnak. Az  alkalmazottak  végzettségét igazolo| Valamennyi nyllVént?{ffésa
dokumentumok masolatai az irattirban, a Képzettségek | lkalmazottja dosszié
nyilvantartisa cimli dossziéban taldlhatdéak leflizve, amelynek . .
Képzés jelenléti

naprakészen tartdsaért a mindségiranyitasi megbizott a felelds.

Az oktatdsokon, tovabbképzéseken valod részvételt az adott

1v
(MD/62-01-05),

képzés jelenléti ivén alairassal igazolni kell. Minéség-
. o o oy iranyitasi Képzési

Az 0ktatas9kr91, 1‘<epzes’ekrf)1 Kepze:vt Jegyz’olfon_){vet (M D/62:01- megbizott jegyzékonyy
04) kell késziteni, a képzések hatékonysagat visszakérdezéssel (MD/62-01-04)
kell ellendrizni, a visszakérdezések utdn a mindsitést a Képzési
jegyz6konyvben rogziteni kell.
2.5. Alkalmazottak ismételt mindségiranyitasi képzése
A mindségiranyitdsi  rendszer miikddtetése sordn  az
alkalmazottakat ismételt mindségiranyitasi képzésben kell
részesiteni az éves oktatdsi tervben meghatarozott gyakorisaggal.
Az ismételt mindségirdanyitdsi oktatdasok témdi:
e A Kar mindségpolitikdjaban, mindségcéljaiban bekdvetkezett Mindsé

valtozasok, - OSCE” g "

iranyitasi Képzés jelenléti

e A Kar Mindségiranyitasi rendszerében bekovetkezett| megbizott iv

valtozasok, (MD/62-01-05),

e A belsé mindségiranyitasi auditok tapasztalatai,
o Kiilsd auditok tapasztalatai.

Az alkalmazottak a képzés megtorténtét az MD/62-01-05 szdmu

Képzési
jegyzOkonyv
(MD/62-01-04)
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Képzés jelenléti iven aldirasukkal igazoljak. A képzésrol és a
hatékonysagellendrzésérol Képzési jegyzokonyvet MD/62-01-04
kell késziteni.
2.6. Rendkiviili oktatasok e .
Személyi oktatasi
A dékan dontése alapjan az alkalmazottak rendkiviili szakmai Dékin karton
oktatasokon, tovabbképzéseken vehetnek részt, ami a mérések (MD/62-01-01)
végzéséhez nélkiilozhetetlen.
2.7. Az oktatasok eredményességének ellendrzése . Képzési
jegyzokonyv
Az oktatasok eredményességerdl, hatékonysaganak ellendrzésérdl |  Mindség- (MD/62-01-04)
a Kar szobeli vizsga (visszakérdezés formajaban) gy6zddik meg| iranyitasi | Személyi oktatasi
elsésorban, a kiils6 oktatasokrol pedig képzésigazolas, oklevél,| megbizott karton

index, stb. alapjan.

(MD/62-01-01)

3./ Mellékletek

Nincs melléklet.
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