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1. AMAÇ:
	Bu prosedür, Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi’nde sunulan hizmetin verim ve kalitesini yükseltmeyi, çalışanların iş etkinliğini geliştirmeyi, kendi çalışma alanlarında ve diğer konulardaki eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi, planlanması, gerçekleşmesi ve eğitim etkinliklerinin değerlendirilmesi için esasların oluşturulmasını amaçlar.

2. KAPSAM:
Bu prosedür, Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi’nde görev yapan akademik ve idari personelin hizmet içi eğitimini kapsar. 

3. TANIMLAR:

Hizmet İçi Eğitim: Üniversitemiz içinde gerçekleştirilen ve yürütülen eğitim faaliyetleridir. 

4. SORUMLULAR:
Bu prosedürün uygulanmasından Kalite Birim Sorumlusu, uygulatılmasından Kalite Yönetim Temsilcisi ve Dekan sorumludur.

5.  İLGİLİ DOKÜMANLAR:
· Hizmet İçi Eğitim Plan Formu (21543644.FR.049)
· Personel Eğitim Kartı Formu (21543644.FR.069) 
· Bilimsel/SosyalEtkinlik Bildirim/Katılım Formu (47526611.FR.18)
· Eğitim Değerlendirme Anketi (47526611.FR.15) 
· İstek ve Öneri Bildirim Formu (47526611.FR.21) 
· Personel Oryantasyon Eğitim Formu (47526611.FR.37)

6. UYGULAMA: 

6.1. Her yıl Ocak ya da en geç Şubat ayının sonuna kadar Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Akademik ve İdari personele yıl içinde almak istedikleri eğitim istekleri e-posta ile sorulur. 
6.2. E-posta yoluyla alınan talepler Kalite Yönetim Birimi tarafından alınan istekler değerlendirilir.
6.3. Kalite Yönetim Temsilcisi ve Kalite Birim Sorumlusu belirlenen konularla ilgili fakülte bütçesini de göz önünde bulundurarak Dekan’ın görüşlerini alıp eğiticileri belirler ve yıllık eğitim planını hazırlar. Eğitim planı Akademik ve İdari personele e-posta ile duyurulur. Eğitimlerle ilgili detaylı bilgiler Hizmet İçi Eğitim Plan Formu (21543644.FR.049)’na kaydedilir ve bu doğrultuda uygulanır. Pandemi gibi toplantıların yüz yüze olmasının mümkün olmadığı durumlarda fakülte ile ilgili tüm toplantılar, eğitimler, iç ve dış tetkikler uzaktan (online) yapılır.
6.4. Hizmet İçi Eğitimlerin gerçekleştirilmesi sırasında Bilimsel/SosyalEtkinlik Bildirim/Katılım Formu (47526611.FR.18)’na katılımcıların imzaları alınır. Ardından, eğitimin etkinliği Veri Analiz Ekibi tarafından Eğitim Değerlendirme Anketi (47526611.FR.15) kullanılarak ölçülür, sonuçlar değerlendirilir ve “Hizmet İçi Eğitim Dosyası”nda muhafaza edilir. 
  6.5. Hizmet İçi Eğitimlerin gerçekleştirilmesinin ardından, eğitimi alan personele ait sertifika ya da katılım belgeleri, Personel İşleri Çalışanları tarafından özlük dosyalarında bulunan Personel Eğitim Kartı Formu (21543644.FR.069)’na işlenir.
6.6. Kurumda Oryantasyon Eğitimleri Fakülte Sekreteri tarafından yapılır. Personel Oryantasyon Eğitim Formu (47526611.FR.37) doldurularak, Personel İşleri Çalışanına verilir. Form Personel İşleri Çalışanı tarafından ilgili personelin özlük dosyasına takılır.
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