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EGITIM PROSEDURU

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni Yayimlandi 0
23.11.2001 Form ve Prosedur 1
Icerigi Degisti
17.04.2002 5.6. Maddesinde 2
Degisiklik Yapildi
31.10.2002 icerik Degisikligi Yapildi 3
02.12.2005 Icerik Degisikligi Yapildi 4
30.07.2012 Icerik Degisikligi Yapildi 5
03.10.2013 Icerik Degisikligi Yapildi 6
HAZIRLAYAN: Banu TURNA Egitim Kom. Uyesi
iIMZA
HAZIRLAYAN: Ulki OZEL Kalite Yonetim Temsilcisi
iIMZA
ONAYLAYAN: Hulya ORAL Bashekim Yardimcisi
IMZA
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1.AMAG: SRM’de gérev yapan personel ile ODTU mensup ve dgdrencilerine
yonelik saglikla ilgili egitim faaliyetlerinin koordinasyonunu saglamak.

2. KAPSAM : SRM'de calisan personeli ve ODTU icinden veya disindan
bagvuran kisileri kapsar.

3. ALANLAR:
3.1. KALITE MERKEZI

4. TANIM: SRM'de gorev yapan saglik personeli ile ODTU mensup ve
ogrencilerine yonelik saglkla ilgili editim g¢alismalarini koordine emektedir.
Egitim Faaliyetleri Egitim Komisyonu ve Kalite Merkeziyle koordineli olarak
yurutmektedir.

5. PROSEDUR AKISI :
5.1. Egitim Komisyonu isleyisi :
5.1.1. Personel ve Ogrenci-Mensup Egitimi :

5.1.1.1. SRM calisanlarinin mesleki alandaki gelisimlerini saglayan ve
hizmet kalitesini arttiracak nitelikteki katilimi zorunlu egitimler ve kendi
gereksinim ve isteklerine gobre gonullulik esasina gore gergeklestirilen
egitimlerdir.

5.1.1.2. Ogrenciye yonelik egitimler agirlikl olarak PDRM (nitesi tarafindan
dizenlenir.

5.1.1.3. Koruyucu saglik hizmetleri kapsaminda vyapilan egitimlerde,
ogrenci ve mensuplara yonelik brosurler hazirlanmakta ve SRM web sayfasinda
guncellenerek anlatilmaktadir.

5.1.2. Egitimlerin Planlanmasi :

5.1.2.1. Egitimler, Egitim Komisyonu tarafindan 6 aylik olarak planlanir.
“Egitim Plani”’nin hazirlanmasi amaciyla her yil Ocak ayinda Egitim Komisyonu
tarafindan Elektronik Posta kullanilarak, her birimden geri bildirim almak tzere
birimlere gonderilerek gereksinim saptanir. Ayrica sosyal becerileri arttirmaya
yonelik egitimler komisyon tarafindan planlanir.
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5.1.2.2. Egitimin Duyurulmasi :

Egitimler, egitime katilacaklara ve egitimcilere, egitimden en az 1 hafta
once Kalite Merkezi tarafindan Elektronik Posta araciigi ile duyurulur.
Duyuruda; egitim konulari, konugmacilar, egitimin tarihi, yeri ve saati ile gerekli
bilgiler iletilir. Egitimlerin iptali en ge¢ 2 giin 6nce tum katilimcilara duyurulur.

5.1.2.3. Egitim Hazirhg :

Kalite Merkezi, egitiminin igerigine gére insan Kaynaklari ve Bilgi islem
ve Otomasyon birimi ¢alisanlari ile birlikte Toplanti Salonunun organizasyonu
yapilir.

5.1.3. Egitimin Verilmesi ve Belgelendirlmesi:

Kalite Merkezi tarafindan, her egitim oncesinde Egitim Kayit Formu ve
sonrasinda Egitim Degerlendirme Formu katilimcilara doldurtulur. EQitim
sirasinda bir aksaklik olmasi durumunda yazil tutanak tutularak taraflara geri
bildirim yapilir ve Kigisel Egitim Formuna islenir.

Toplu egitimler sonunda(mesleki ve hizmet ici) egitim alan kigilere Katilm
Belgesi verilir.

5.1.4. Personelin Saglk Merkezi Diginda Katildigi Egitimler:

SRM calisanlari, mesleki bilgilerini glincel tutmak ve gelismelerini desteklemek
uzere SRM disinda kendi alanlarindaki kongre/kurs/seminer gibi egitim
etkinliklerine katilabilirler.

5.1.4.1. Alnacak olan egitim sonucu edinilecek bilgilerin SRM'de
kullanilmasi, egitim desteginden daha dnce faydalanilmamis olmasi, egitimin o
an icin acilen alinacak olmasi kriterlerine gore degerlendirilir.

5.1.4.2. Digardan alinacak egitim igin verilecek destegin miktari ve orani
Rekturluk tarafindan belirlenip 6denir. SRM de ve hizmetici egitimlerde destegdin
miktari Egitim Komisyonu ve insan Kaynaklari biriminin ortak toplantisinda
belirlenir ; insan Kaynaklar tarafindan édenir.

5.1.5. Kayitlarin Tutulmasi :

Bu prosedurde belirtilen tum dokumanlar (egitim plani, egitim kayitlari,
degerlendirmeler) Kalite Merkezi tarafindan 2 yil sure ile biroda, 5 yil arsivde
saklanir.
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5.1.5.1. Calisma sonucunda ortaya c¢ikan bilgiler, ilgili yazi ve iglemler,
Egitim Komisyonu Bagskani tarafindan c¢alismanin yapildigi  bolimadn
sorumlusuna ve Baghekimlige iletilir.

5.1.5. 2. Arastirma komisyonu baskani tum basvurulari ve eklerini saklar ve
3 ayda bir Baghekimlige ve Kalite Merkezine bir raporla sunar.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. EF-FO2/P01 Egitim Plani

6.2. EF -FO3/P0O1 Egitim Kayit Formu

6.3. EF-FO5/P01 Egitimi Degerlendirme Formu
6.4. EF -FO6/P01 Personel Egitim Kart
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