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1. AMAC
1.1. Bu prosedlrin amaci; faklltemizde uygulanan ISO 9001:2008 KYS esaslari kapsaminda, fakiltemizde c¢alisan ve
gbreve yeni baslayan personelin, , uygulanan kalite sistemine oryantasyonunu saglamak, bu sistem kapsaminda
fakllte personeli ile hasta ve yakinlarina uygulanacak egditim faaliyetlerini planlamak ve uygulamak, amaciyla
duzenlenecek egitim calismalari icin bir ydntem belirlemektir.

2. KAPSAM
2.1. Faklltemizin tim kademelerinde ¢alisan personel, hasta ve yakinlari ile uygulanacak egitimleri kapsar.

3. SORUMLULUK

3.1. Birim Sorumlulari :Birimlerinde c¢alisanlarin egitim ihtiyaclarini belirlemekten;

3.2. Egitim YUrutme Komisyonu :Dekan Yardimcisi, Fakllte Sekreteri, Hemsirelik Hizmetleri ve Kalite Yonetim Birimi
calisanindan olusur.
Tespit edilen egitimlerin planlanmasindan, uygulanmasindan ve degerlendirilmesinden;

3.3. Kalite Yénetim Temsilcisi  :Egitime ait raporlari degerlendirmekten sorumludur.

3.4. Hemsirelik Hizm. Egitim Koordinatori: Genel ve Klinik ici bazda Hemsirelik hizmet ici egitimlerinin planlanmasi ve
yUrattlmesinden;

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
4.1. KYT :Kalite Yénetim Temsilcisi
4.2, KYS :Kalite Yénetim Sistemi
4.3. KYB :Kalite Yonetim Birimi
4.4. EY K :Egitim YUritme Komisyonu

5. UYGULAMA
5.1. Egitim ihtiyaclarinin Tespiti
5.1.1. Fakiltemizdeki egitim ihtiyaclarinin tespiti;
5.1.1.1. Dis kuruluslar tarafindan verilen egitimler
5.1.1.2. ic Tetkik ve Veri analizleri sonuclari, Fakulte ihtiyaclari, Calisanlarin talepleri , ne gére belirlenen
egitimler
5.2. Dis KuruluslarDAN ALINAN Egitimler
5.2.1. KYB tarafindan saglik elemanlarina Dis kuruluslar tarafindan verilmesi gereken egditimler belirlenir. ,
Egitimlerin kimler tarafindan verilecedi (kurum ici mi, kurum disi mi), , egitimi kimlerin veya hangi birimlerin
almasi gerektidi, egitimlerin ne zaman verilecegi, egitim icin gerekli olan altyap! (egitim ortami, egitim
dokUmani, editim ara¢ ve gerecleri, vb) konularinda planlama yapllir.. Bu planlama Egitim Plani’na aktarilarak
kesinlestirilir. Plan, KYB tarafindan sdrekli olarak takip edilir ve kayitlari tutulur. Egitim Plani 1 YILLIK
periyotlarda hazirlanir ve uygulanir.

5.3. Fakilte ihtiyaclari Dogrultusunda Belirlenen Hizmet ici Egitimler
5.3.1. Fakiltemizde,kalite yonetim sistemi slrecinde egitimler dizenlenebilir. Bu egitimler, kurumsal, mesleki ve

idari egitimler olabilir. Bu baslk altindaki egitimler, EYK tarafindan 1 YILLIK ddénemler baz alinarak
hazirlanir.?) Tam egitimler belirlendiginde, egditim konu basliklari Egitim Planr’'na aktarilir. Egitimlerin kimler
tarafindan verilecedi (kurum ici mi, kurum disi mi), egitimi kimlerin veya hangi birimlerin almasi gerektidi,
egitimlerin ne zaman verilecedi, editim icin gerekli olan altyapi (egitim ortami, editim dokimani, egitim ara¢
ve gerecleri, vb) konularinda planlama yapilir. Bu planlama Egitim Planr’na aktarilarak kesinlestirilir. Kurulus
disi egitimlerde ilgili yazismalar KYB tarafindan yaratalir. Egitim hizmeti satin alinacaksa, Mali isler Satin
Alma /Déner Sermaye Satin Alma Prosediri‘ne goére egitimler tedarik edilir (Ustteki konu bashdi altina
alalimmi?).

5.4. Egitimlerin Duyurulmasi
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5.4.1. Egitimler; iletisim panolari, web sayfasi ve yazi aracilidiyla tim fakllte geneline duyurulur. Kliniklerde
uygulanacak olan hemsirelik hizmet ici egitim konulari, her yilin basinda tim ¢alisanlarin katihmi ile yapilan
klinik toplantilarinda ortak kararla belirlenir.Dis kuruluslarin dizenledigi egitim faaliyetlerine katilan personel,
egitime ait sertifikasinin bir kopyasini personel birimi 'ne iletir. Sertifikanin orijinalini kisi kendisi muhafaza
eder.

5.5. Egitimin Etkinliginin Olcilmesi

5.5.1. Fakiltemizde, gerek kurum ici ve gerekse de kurum disindan temin edilerek verilen tim egitimlerin etkinligi
Olcllmektedir. Egitim etkinliginin degerlendiriimesi editim ydntemlerine goére degisiklik gdstermektedir.(
Egitimcinin genel goérisd, ornekleme yontemiyle yapilan dederlendirmeler, soru cevap yodntemleri ve
uygulama alanlarindaki gézlemler. ) Egitimlerin etkinligi, hemen egitim sonrasinda ve zaman icerisinde belli
periyotlarla takip edilmektedir.

Verilen egditimlerin sonrasinda yapilan etkinlik 6l¢iimleri Egitim Dedgerlendirme Formu araciligiyla
Olcllmektedir. Egitim sonrasinda katimcilara dagitilan form ile egitim hakkinda tim geri bildirimler alinir. Bu
geri bildirimler, bir sonraki egitimlerin etkinligi ve secilecek konularin belirlenmesi ve egitimin yéntemi
hakkinda detayli bilgiler icermektedir. Egitimlerin etkinliginin élcimi KYB tarafindan her egitim sonrasinda
gerceklestirilir. Gerek gérulduginde Duzeltici Faaliyetler Prosediri ve /veya Onleyici Faaliyet Raporu’na
gore gerekli dizeltici islemler baslatilir.

Bir kisim egitimlerin ve genel anlamda tim egitimlerin etkinlikleri zaman icerisinde de izlenebilmektedir. Bu
durumda faaliyetlerle ilgili veri analizi sonuclari, i¢c tetkikler, gdzlemler, slreclerin izlenmesi ve 6l¢climesi ve
hizmetin izlenmesi ve dlciimesi gibi bir takim izleme ve 6lgcme ydntemlerinin uygulanmasi ile takip edilir. Bu
izleme ve 6lcme calismalari sonucunda herhangi bir olumsuzluk, performans distkliglu veya verimsizlik
belirtileri gérilmusse gerekli dizeltici, hatta 6nleyici faaliyetler KYB tarafindan baslatilabilmektedir. Alinan
egitimlere ait etkinlikler, veri analizleri sonucu, i¢ tetkikler sonucu da gdézlemlenebilir. Bu sonuclara goére
gerekli dizeltici ve 6nleyici faaliyetler baslatilr.

Ozel durumlarda, diizeltici veya 6nleyici faaliyetlerin sonucu olarak ve yil icindeki ihtiyaclara gére, kurs ve
seminerlere personel goénderilebilir. Bu gibi egitimler yillik egitim planinda belirlenmemis olabilir. Ayrica,
birimler yil icindeki egitim isteklerini s6zIU olarak egitim sorumlusuna iletebilir veya dis kurumlardan gelen
egitim, seminer, konferans gibi programlar egitim sorumlusu tarafindan ilgili birimlere duyurularak, talepleri
degerlendirilir. KYB bu egitimleri Dekana gétirtr. Dekandan egditimlerin alinmasi konusunda olumlu bir
sonug cikarsa bu egitimler, Egitim Plani‘na eklenir ve plan gincellenir.

Egitim ile ilgili kayitlarin bir kismi (sertifika, belge, vb) personel biriminde, digerleri ise (editim dokimani,
notlar, vb) KYB muhafaza edilir.

Hemsirelik hizmet ici editim kayitlari Hemsirelik Hizmetlerince muhafaza edilir.

5.6. Oryantasyon Egitimleri
5.6.1. Fakiltemizde ise yeni baslayan personel; calistigi birim, diger birimler ve fakiltemiz ile ilgili konularda
oryantasyon egditimine tabi tutulur. Kurumumuza yeni gelen personelin bilgileri Personel Birimi tarafindan
KYB’ye bildirilir. KYB tarafindan bir egitim katilim listesi hazirlanarak, bu liste géreve yeni baslayan personele
egitimden 6nce yazi ile bildirilir. Egitim sUrecinde ilgili birim sorumlularinin onay! form Uzerinde alinarak
egitim bitiminde form KYB ne teslim edilir. Faklltemiz kalite yonetim sistemi ve ISO 9001:2008 standardi ile
ilgili bilgiler KYT tarafindan verilir.
Oryantasyon egitiminde personele, 6zellikle faklltemiz hakkinda genel bilgiler, gdrevlerini yakindan
ilgilendiren teknik konular ve dokiimantasyon sistemi ile ilgili bilgiler verilir. Oryantasyon egitimi stresi, kisinin
gorevi ile ilgili olarak kisiye 6zel belirlenir.

5.7. Hasta Ve Yakini Egitimi
EYK’nun belirledigi, Hemsirelik hizmetlerinin hasta ve yakinlarina verdidi, , egitimleri kapsar. Egitimin kayitlari
hemsirelik hizmetleri tarafindan tutulur.
5.8. Egitim Kayitlari
5.8.1. Personelin aldidi sertifikalar, egitimlerden sorumlu kisi tarafindan ( Hemsirelik Hizmetleri, personel isleri,
temizlik sirketi) bilgisayar ortaminda egitim modulline islenir.

KAYITLAR

6.1. Egitim Degerlendirme Formu

6.2. Egitim Katilim Listesi

6.3. Egitim Plani

6.4. Hemsirelik Hizmetleri Klinik ici Oryantasyon Formu
6.5. Egitim Ihtiyac Tespit Formu
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iLGILi REFERANSLAR

7.1. Maliisler Satin Alma /Déner Sermaye Satin Alma Proseddiri
7.2. Duzeltici Faaliyetler Prosedir(

7.3. Onleyici Faaliyetler Prosediiri
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