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1. AMAC VE KAPSAM
Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 personeline saglanacak olan

Hizmet I¢i Egitim ile daha etkili ve verimli bir ¢alismanin gerceklestirilmesi amaglanmaktadir.

2. DAYANAK
ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi esaslar1 bu prosediiriin dayanagidir.

3. SORUMLULUK

Idari personel icin saglanacak hizmet ici egitimden Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkaninin

gorevlendirdigi kisiler sorumlu olacaktir.

4, PROSEDUR DETAYI

Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Egitim Plam dogrultusunda

yapilacaklar su asamalarda ger¢eklesmektedir:

1)

3)

4)

5)

6)

“Hizmet Ici Egitim Programi Formu” iizerinde bulunan bilgilerin (programin adinin, egitim
yerinin, egitime katilacak kisilerin, egitimin tarihi ve saatinin, egitimi gerceklestirecek
kisinin, katilimeir sayisinin, egitimin iptal edilme durumunun ve iptal edilme nedeninin)
Aralik ay1 icerisinde doldurulup tamamlanmasi,

Belirlenen yer, tarih ve saat dogrultusunda hizmet ici egitiminin gerceklestirilmesi,

Hizmet ic¢i egitimin sonunda “Egitim Katihm Formu” nun katihmecilar tarafindan
doldurulup imzalanmasi,

Her bir hizmet ici egitiminin sonunda egitimin degerlendirmesini kapsayan “Egitim
Degerlendirme Anket Formu” nun katilimcilara dagitilmasi ve doldurtulmasi,

Egitim Degerlendirme Anket Formunun doldurulmasindan sonra bu verilerin
degerlendirilmesi ve “Egitim Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu Formu” nun
doldurulmasa,

Egitim ile ilgili tim dokiimanlarin ilgili klasorlerde muhafaza edilmesi.

5. ILGILIi DOKUMANLAR

Ek 1: Hizmet Ici Egitim Programi Formu (FR/GNL/09)
Ek 2: Egitim Kayit Formu (FR/GNL5/07)

Ek 3: Egitim Katilim Formu (FR/GNL/08)

Ek 4: Egitim Degerlendirme Anket Formu (FR/GNL/05)

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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EK 5: Egitimin Etkinliginin Degerlendirilmesi Raporu Formu (FR/GNL/06)

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



