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1. AMAQGC: Saglik hizmetlerindeki hizli degisim ve gelismeleri yakindan takip edebilmek,
personelimizin mesleki bilgi ve beceri diizeylerini ¢agin gereklerine uygun sekilde siirekli gelistirmek,
hastalarimiza kaliteli, giiler yiizlii hizmet sunabilmelerine katkida bulunmak ile birlikte ¢aliganlarimizin
is doyumunu ve Ozgiivenini arttirmaktir. Nigde Omer Halisdemir Universitesi Agiz, Dis Saghig
Uygulama ve Arastirma Merkezimizde hizmetin kalitesini arttiracak egitim ihtiya¢larinin belirlenmesi,
bu egitimlerin siirekliliginin saglanmasi, egitimler i¢in plan hazirlanmasi, uygulama kayitlarmin
tutulmasi ve bunlarin saklanmasi esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM: Merkezimizde hizmet sunumunu yiiriiten biitiin c¢alisanlarin egitim planinin
hazirlanmasi, planli egitim, plansiz egitim, genel uyum egitimi, boliim uyum egitimi, birim i¢i
bilgilendirmelerinin ger¢eklestirilmesi ve hasta ve yakinlarinin egitimleri ve bu egitim kayitlarmin
tutulmasi ve raporlanmasini kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1 Hizmet Ici Egitimler: Hizmet kalitesini, hasta ve calisan memnuniyetini arttirmak, hasta ve
calisan risklerini minimuma indirmek, c¢alisanlarin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla
merkezimizin tiim ¢alisanlarina yonelik oldugu gibi birime ya da meslek grubuna yonelik egitimlerdir.

a. Planli Egitimler: Merkezimiz yoneticilerinin ve birimlerin egitim talepleri, Saglik Bakanligi
Hizmet Kalite Standartlar1 da gdz oniinde bulundurularak Nigde Omer Halisdemir Universitesi
koordinasyonu ile 6nceden hazirlanan plan dahilinde gergeklestirilen egitimleri kapsar. Yillik egitim
plan1 yillik olarak hazirlanir. Egitim komitesi tarafindan belirlenen ve onaylanan egitimciler tarafindan
kurum i¢inden ya da kurum disindan alinacak egitimlerdir.

b. Plansiz Egitimler: Egitim planinda yer almayan ancak merkezimiz yoneticileri ve birimlerden
gelen egitim taleplerinin Egitim komitesi tarafindan degerlendirilip kabul edilmesi durumunda kurum
icinden ve ya disindan egiticiler ile gerceklestirilen egitimler ve Universite, Saglik Bakanlig, Saglik
Miidirligt, Resmi Kurumlar v.b. resmi yazi ile diizenlenmesi istenilen egitimlerdir.

3.2 Genel Uyum Egitimi: Merkezimizde ise yeni baslayan personelimizin merkezimize ve gorevine
uyum siirecini kolaylastirmak, merkezimizin kurum kiiltiiriinii, genel kurallarin1 ve uygulamalarin
anlatmak amaciyla yapilan egitimlerdir.

3.3 Boliim Uyum Egitimi: Merkezimize ige yeni baglamis ya da gorev yeri degismis personelimizin
yeni gdrev yerine uyumunu saglamak amaciyla bdliim sorumlusu tarafindan yapilan egitimlerdir.

3.4 Birim I¢i Bilgilendirme: Merkezimizde ilgili tiim personele ulasabilmek amaciyla birim
sorumlular1 tarafindan ekibinde bulunan tiim c¢alisanlara yapilan bilgilendirmeleri kapsar. Birim ici
bilgilendirme konularmnin igerigine birim sorumlulari, merkez geneli degisiklikleri ve bilgilendirme
konularina hastane yonetimi, ilgili komite ya da ekip, Kalite Yonetim Birimi karar verir. Ayrica resmi
yazi ile duyurulmasi istenilen yazilar1 da kapsar.

3.5 Hasta ve Yakinlarimin Egitimi: Hasta ve yakinlarina yazili, sozlii ya da gorsel olarak yapilan
egitimler ve resmi yazi ile hasta ve yakinlaria yapilmasi istenilen egitimlerdir.

4. SORUMLULAR: Egitim Komitesi Uyeleri
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4.1. EGITIM KOMITESI
5. UYGULAMA:

5.1  HIZMET iCI EGITIMLER: Egitim Komitesinde gorev alacak kisiler Ust Yonetim tarafindan
belirlenir. Komitede tist yonetimden en az bir kisi bulunur.

Komite diizenli araliklarla yilda en az 4 (dort defa) (3 ayda bir ilgili ayin ilk haftast) toplanir ve yaptig
toplantilar1 kayit altina alir. Kalite yonetim birimi tarafindan toplantilarin; yeri ve zamam, giindem
maddeleri belirlenir ve ilgililere en az iki giin 6nce duyurulur. Toplantilarda asgar1 asagida belirtilen
konularla ilgili gorisiiliir.

PLANLI EGITIMLER: Egitim plam yillik olarak yapilmaktadir. Kasim ayinmn son haftasi egitim
vermekle yukimlu birim ve komitelerin egitim planlar1 ve personelin egitim talepleri resmi yazi ile
istenir. Aralik aymnn ilk pazartesi giinii egitim planlari ve talepleri Hizmet i¢i Egitim Talep Formu ile
Hizmet i¢i Egitim Hemsiresine teslim edilir. Egitim komitesinin Aralik ay1 toplantisinda yillik egitim
plani yonetim onayiyla olusturulur.

PLANSIZ EGITIMLER: Egitim plan1 olusturulmasindan sonra ortaya ¢ikan egitim ihtiyaglari, talep
eden tarafindan Hizmet I¢i Egitim Talep Formu ile Hizmet i¢i Egitim Hemsiresine iletilir. Takip eden
ilk egitim toplantisinda egitim talepleri degerlendirilir. Egitim komitesi tarafindan yapilmasi uygun
goriilen egitimler i¢in egitimci ve tarih planlamasi yapilarak plansiz egitim kapsaminda degerlendirilir.

Resmi kurumlar tarafindan resmi yazi ile diizenlenmesi istenilen egitimler ilgili komite, ekip tarafindan
belirlenen siirede gergeklestirilir.

5.2  GENEL UYUM EGIiTiMi (GENEL UYUM EGIiTiM REHBERI)

5.2.1 AMAGC: Bu rehber merkezimizde yeni ise baglayan personelimizin, merkezimize ve gorevine
uyum sdrecini kolaylastirmak, merkezimizin kurum kiiltiiriinti, genel kurallarmi ve uygulamalarini
anlatmak icin dlizenlenir.

5.2.2 KAPSAM: Merkezimizde goreve yeni baglayan personelleri kapsar.

5.2.3 SORUMLULAR: Hizmet I¢ci Egitim Hemsiresi genel uyum egitiminin uygulanmasindan, kayit
altina alinmasindan sorumludur. Birim sorumlusu ise birim uyum egitiminin uygulamasindan ve
kayitlarim Hizmet I¢i Egitim Hemsiresine ulastirilmasindan sorumludur.

5.2.4 UYGULAMA: Merkezimizde goreve yeni baglayan tiim calisanlarimiza goreve basladigr ilk
hafta uygulanir. Genel uyum egitiminde; merkezimizin fiziki yapisi, yonetsel yap1 ve yoneticiler,
Calisma Kosullari, Izinler, merkezimize ulasim ve Iletisim bilgileri konularinin yaninda meslek
grubunun ihtiyacimna gore belirlenen konulardaki egitimler bulunmaktadir.

Genel uyum egitiminin planlanmasi, egiticilerin belirlenmesi ve diger egitim ihtiyaglarimin temin
edilmesi Hizmet I¢i Egitim hemsiresinin gorevidir.

Katilimcilara Genel Uyum Egitimi Formu ve Bolim Uyum Egitimi Formu doldurulur. Egitim kayitlar
Hizmet I¢i Egitim Hemsiresi tarafindan saklanr.
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525 MESLEK GRUPLARINA GORE UYGULANACAK GENEL UYUM EGITIMI KONULARI

5.2.5.1 DiS HEKIMI, HEMSIRE, SAGLIK MEMURU, DIiS KLINIK YARDICISI

Boliim Uyum Egitim Formu ve Genel Oryantasyon Formu kullanilir agagidaki konular hakkinda egitim

verilir.

Boliim Uyum Egitimi i¢in asagidaki konular hakkinda egitimler verilir;

A- CALISACAGI BOLUM ILE ILGILI BILGILENDIRME
1- Boliim yonetici ve ¢alisanlarin tanitimi

2- Boliimiin faaliyetleri ve isleyisi

3- Bolumin fiziki yapisi

4- Calisanlarin mesleki kategorilerine gore gorev yetki ve sorumluluklar
oS- Boliimle ilgili yazili diizenlemeler

6- Boliimle ilgili Kalite Standartlar

7- Kullanacagi cihaz ve aletlerin kullaniminin anlatilmasi
8- Hasta giivenligi

. Diisme

. Dogru kimliklendirme (saglik calisanlarina)

. Calisanlar arasi etkili iletisim

. Gtivenli ila¢ uygulamasi

. Radyasyon giivenligi

. Diismeden kaynaklanan risklerin azaltilmasi

. Tibbi cihaz gilivenliginin saglanmas1

. Givenli Cerrahi Kontrol Formu

- Formlar ve Form Diizenlemeleri (Beyaz Kod 1111, Mavi kod 2222, Pembe Kod 3333,Kirmizi
Kod 4444)

10- Saglik taramalari

11- Koruyucu ekipman kullanim

12- Riskli bolumlerde koruyucu 6nlemler, v.s.)

13- Radyasyon giivenligi

14- Boliimle ilgili egitim dokiimanlar

Genel Oryantasyon Egitimi i¢in asagidaki konular hakkinda egitimler verilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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A- GENEL UYUM EGiTiMi

Personel Takip Sistemi

Personel Sicil Bilgileri

Merkezin tanitimi ve fiziki yapisi

Merkezimizde Hizmet sunulan bdlimler

Calisma kosullar1 (mesai saatleri, tanitici kimlik v.b.)

izinler (yillik, saatlik v.b.)

1
2
3
4.
5. Organizasyon yapisi Ve yoneticilerin tanitilmast,
6
7
8

Merkeze ulagim,

9. Merkez iletigim bilgileri (telefon, web adresi v.b.)

10. Ozlik haklar

11. Etkiliiletisim

12. Performans yonetimi

B- ENFEKSIYON KONTROL PROGRAMI iLE iLGIiLi BILGILENDIRME

1. Izolasyon gerektiren durumlar ve énlemler, izolasyon Figrleri

2. Elhijyeni egitimi (Onemi, Endikasyonlari, El hijyeni saglama yontemleri, Eldiven
kullanim kurallari, El antiseplikleri ile ilgili genel bilgiler, Alkol bazl el antiseptikleri ile
ilgili alimmasi gereken givenlik dnlemleri

w

Kesici Delici Alet Yaralanmalari

b

Atik yonetimi (tibbi ve evsel atiklar)

5. Hastane temizligi

C- KALITE YONETIM SiSTEMi EGITIMLERI

Kurum Kiiltard, Misyon, Vizyon, Kalite Politikasi

Kalite Ydnetim Sistemi- Komite ve Ekipler

Dokuman yonetimi — ilgili prosedir ve talimatlar

Kullanmasi gereken formlar

Guvenli raporlama-ramak kala olay bildirim

Hizmet i¢i egitim

Hasta Haklar1-Sorumluluklar: ve Memnuniyeti

KVKK, Bilgi giivenligi, hasta mahremiyeti

O X N O W=

Acil Durum Kodlar1

D- iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

Calisan Yasal Hak Ve Sorumluluklari

Is Kazas1 Nedir?

Is Kazas1 Bildirimi Proseduru

Meslek Hastaliklar1 ve Risk Faktorleri

Guvenlik ve Saglik Isaretleri

Kisisel koruyucu kullanimi

Acil ve afet durumlar1 hakkinda genel bilgi

1
2
3
4
5. Elektrik Givenligi
6
7
8
9

. Tehlikeli madde ve tehlikeli atik yonetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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5.3  BOLUM UYUM EGITiMi BOLUM UYUM EGIiTiM REHBERI)

5.3.1. AMAGC: Bu rehber merkezimizde yeni géreve baslayan veya gorev yeri degisen personelimizin
gorevine uyum siirecini kolaylagtirmak hastanemizin kurum kiltiiriinii, genel kurallarmi ve
uygulamalarini anlatmak i¢in diizenlenir.

5.3.2. KAPSAM: Merkezimizde goreve yeni baslayan ve gorev yeri degisen personelleri kapsar.

5.3.3.  SORUMLULAR: Egitim Komitesi i¢ginden her boliim igin belirlenen boliim egitim sorumlulari
ya da yetkilendirdigi ¢alisanlar tarafindan yiiriitiliir.

5.3.4. UYGULAMA: Merkezimizde goreve yeni baglayan ve gorev yeri degisen tiim ¢alisanlarimiza
uygulanir. Boliim uyum egitiminde; Boliim ydneticisi ve galisanlari, Boliimiin faaliyetleri ve isleyisi,
Boéliimiin fiziki yapisi, Calisanlarin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Béliimle Ilgili Yazili Diizenlemeler,
Béliimle ilgili Hizmet Kalite Standartlari, Boliimle {1gili Modiil Egitimi gibi konularm yaninda béliimiin
ozelligine gore verilecek egitimleri de igermelidir.

1.0tomasyon sistemi boliim kullanic egitimi
2.Gorev tanimi, BOIUm ici hiyerarsi
3.Bolime 6zel prosedir ve talimatlar
4.Boéltimde kullanmasi gereken formlar
5.Boliime Ozel egitim

54  BIRIM iCi BILGILENDIRME

Birim, komite ya da komisyonlarin birim i¢i bilgilendirme dokiimanlar1 {iniversitemiz web sayfasi
iizerinden yayinlanir.

6. EGITIMLERIN ORGANIZASYONU VE TAKIiBi

6.1 Birimlerden, komisyonlardan ya da komitelerden egitim talepleri egitim talep formu ile hizmet
i¢i egitim birimine verilir, egitim komitesince goriisiiliir, karar verilir.

6.2 Egitim, egitim tarihinden en az 3 giin 6nce egitimin konusu, saati, yeri, katilimcilar1 hakkinda
bilgileri iceren Hizmet I¢i Egitim Duyuru Formu ile ya da otomasyon iizerinden duyuru yapilarak
katilimcilara duyurulur.

6.3 Hizmet i¢i Egitimler; Egitimin ilgili oldugu birimler ve hizmet i¢i egitim sorumlusunun isbirligi
ile organize edilir. Egitimlerin takibinden ve raporlanmasinda kalite birimi sorumlu oldugundan Hizmet
I¢i Egitim Katilim Formlarmin bir niishas1 Kalite birimine teslim edilir. Egitimler Hizmet i¢i Egitim
sorumlusu tarafindan Hastane Bilgi Yonetim Sisteminde kayit altina alinir.

6.4 Hizmet i¢i Egitimler 3 aylik donemler halinde yapilan Egitim Komitesi Toplantilarinda
degerlendirilir. Toplant1 tutanaginin bir niishasi kalite birimine verilir.

6.5 Egitimin Etkinliginin egitime gore degerlendirilip degerlendirilemeyecegi Egitim Komitesi
toplantilarinda kararlastirilir. Formlar ilgili egitimin dosyasinda Hizmet i¢i Egitim kalite birimi
tarafindan saklanir. Egitimin etkinligi yeterli goriilmemisse egitim tekrarlanir.

6.6 Resmi yaz1 ile yapilmasi istenilen egitimler gonderilen egitim materyalleri ya da egitim
komitesinin belirledigi egitim yontemleriyle yapilir.

6.7 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 11/12/2009 tarih ve
B.10.0.SEG.0.72.00.03-010.03/15296 sayil1 makam oluru ile yiiriirliige giren Saglik Bakanlig1 Hizmet
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I¢i Egitim Yonetmeligi'ne gére Merkezimizde planlanan hizmet ici egitimlere katilim zorunlu olup,
katilimdan personelin bagl oldugu birim amiri sorumludur.

6.8 Egitimlere katilmayan personeller Egitim Komitesi Toplantilarindan sonra Bashekimlige rapor
edilir.

6.9 Egitim etkinliklerinden istenilen yararlarin saglanmasi, ihtiyaglarin karsilanmasi ve amaglarinin
gerceklestirilebilmesi igin, egitime katilan personel, egitim Oncesi ve sonrasi gozlemlenir. SHKS
Kapsamindaki egitimlerin On Test ve Son Test yontemi uygulanarak egitim Kalite birimi tarafindan
analizi yapilarak Egitimin etkinligi degerlendirilir. Egitim Komitesi toplantilarinda sonuglar goriisiiliir.
Egitim katilim formu doldurulur. Egitim Degerlendirme Formu ile Egitimci ve Egitim ortam
degerlendirilir.

6.10  Dis egitimlerle ilgili kayit ve organizasyon igleri Egitim Komitesinin kontrol ve takibi rektorliik
tarafindan yapilir.

6.13 Personel kurum dis1 bir egitime katilmigsa almig oldugu sertifika ve/veya katilim belgesinin bir
fotokopisini Personel Ozliik Birimine teslim eder ve durumunu Kalite birimine bildirir.

7. Egitim kayitlarimin olusturulmas: amaciyla egitime katilanlar “Egitim Katilim Formu”na
calistiklar1 birimleri de belirterek imza atarlar. Bu formlar kalite birimi tarafindan muhafaza edilir.

8. Hizmet i¢i egitimler bittikten sonra Hizmet i¢i egitim sorumlusu tarafindan Egitim konular1
egitim birimine ulastirilir. Egitimler Hizmet I¢i Egitim dosyasinda saklanir.

9. Ilgili galisanlarin egitim komitesince, Hizmet i¢i egitim Sorumlusu tarafindan paylasiimasi
uygun goriilen egitim materyalleri ve kaynak dokiimanlar1 personellere internet ortaminda paylasilir.

10.  ILGILI DOKUMANLAR:
Egitim Komitesi Gorev Tanimi1 ve Caligsma Talimati
Yillik Egitim Plani
Genel Oryantasyon Egitimi Formu
Bolim Uyum Egitimi Formu

Toplant1 Tutanagi Formu
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