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Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No Tarih Aciklama

R

Q

Prosediiriin amac1; akademik ve idari personelin sundugu hizmetin vgrimjve ka yiikseltmek, gorevleri ile
ilgili bilgi ve becerilerini arttirmak, yaptiklar1 gorevlerin 6neminin ve lugunun farkinda olmalarini
saglamak, egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek, planlanmasi, uygulanmasi g degerlendirilebilmesini saglamaktir.
Bu dokiiman dis denetimi takiben Hizmet I¢i Egitim Birimi belge kendini bu devirle birlikte
miilga eder.

1.AMAC

2.KAPSAM

Bu prosediir, Hitit Universitesinde gérev yapan fiim akade idari personeli kapsamaktadir.

3.TANIMLAR
Kalite Hizmet I¢i Egitimi: Univt
katildig1 egitim faaliyetleridir.

ta an diizenlenen ve iiniversite akademik ve idari personelinin

uygulanmasi i¢in asagidaki basamaklarin takip edilmesi gerekmektedir.
itim ihtiyacimin Belirlenmesi

Genel olarak egitim ihtiyaci asagida yer alan faaliyetler ile belirlenir;

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
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Egitim ihtiyac1 talepleri RC-KAK-FR-001 Kalite Egitim Talep Formu ile Kalite Koordinatorliigiine iletilir.

Yapilan oneriler Aralik ay1 igerisinde Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon ve Siirekli Tyilestirm Komlsyonu
tarafindan degerlendirilir. Birimlerden gelen Oneriler yillik egitim RC-KAK-PL-001 Egitim Plant
Kalite Koordinatdrii onayi ile birlikte plan isleme konur.

5.2. Yillik Egitim Planinin Hazirlanmasi

Kalite Koordinatorligii RC-KAK-PL-001 Egitim Plami hakkindaki goriisleri karara bag
egitimler, ilgili konuda uzman kisiler varsa Universitemizde gorevli akademik ve id
kurum disindan gorevlendirilen kisiler tarafindan verilir.

En geg¢ Aralik ay1 sonunda RC-KAK-PL-001 Egitim Plan1 Rektor’iin onayina si
001 Egitim Plam bir sonraki y1lin 01 Ocak - 31 Aralik tarihleri arasinda gegerlit

5.3. Kalite Hizmet ici Egitimleri
RC-KAK-PL-001 Egitim Plan1 dogrultusunda, hizmet i¢i egitim du

icin Egitim Programinin ilanindan sonra, belirlenen siire i
listesini bir {ist yazi ile Kalite Koordinatorligiine bildirir.

arafindan katilimcilarin RC-KAK-FR-002 Egitim

Egitim verildikten sonra Kalite Koerdinator ugu
i katilanlar egitimin etkinliginin 6l¢iilmesi amaciyla bir

Degerlendirme Formu doldurmasi iste
degerlendirmeye tabii tutulur.

5.4. Plan Dis1 Egitimler

Ust Yoénetimin ve b1r1
degisiklikleri, yeni
gelen talepler Kalj

gelismeler vb. nedenlerle ortaya cikan plan dis1 egitim ihtiyaglar igin
i tarafindan degerlendirilir.

inligi ve Sonuclarinin Degerlendirilmesi

e Koordinatorliigi RC-KAK-FR-004 Katilimci Degerlendirme Formu egitimlerin etkinligini
, personelin gorlis ve Onerilerini almak ve bir sonraki yilin egitim planinin hazirlanmasinda

giindemine alinir.

5.7. Egitim Kayitlarimin Tutulmasi ve Saklanmasi
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Personelin katildig1 egitimlere ait dokiimanlar, Kalite Koordinatérliigiinde saklanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
e www.mevzuat.hitit.edu.tr
e WwWw.mevzuat.gov.tr
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
6.2. i¢ Kaynakl Dokiimanlar
e RC-KAK-FR-001 Kalite Egitim Talep Formu
e RC-KAK-FR-002 Egitim Degerlendirme Formu
e RC-KAK-FR-003 Egitim Katilim Formu
o RC-KAK-FR-004 Katilimc1 Degerlendirme Fo
e RC-KAK-PL-001 Egitim Plani
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
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