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1. Amag
Bu prosediriin amaci, iU Onkoloji Enstitiisi’'nde verilen egitimleri ve kurulmus olan Egitim

Komitesinin ¢alisma ilkelerini belirlemektir.

2. Kapsam
Bu proseddr, kalite egitimleri, hizmet ici egitimler, hasta egitimleri, oryantasyon egitimleri , Hasta

glvenligi , Is Sagligi ve glvenligi egitimleriyle ilgili calismalari kapsar.

3. Tanimlar ve Kisaltmalar:

Kalite egitimleri:OE- Butunlesik kalite yonetim sistemi egitimleridir.

Hizmet igi egitim (HIE): Tim personelin ya da belirli bir personel grubunun hedef kitlesini
olusturdugu, onlarin kisisel/profesyonel gelisimlerine katkida bulunmayi ve (Uretilen hizmetin
etkinligini/verimini artirmayi hedefleyen, spesifik konulari ele alan, c¢ogunlukla dnceden
planlanmis egitimlerdir.

Hasta egitimi: Hasta okulu ve yeni tedavi alacak olan hastalara, hasta egitim hemsgiresi
tarafindan verilen egitim olarak ikiye ayrilir. Onkoloji Enstitisi’nden ayaktan ya da yatarak tedavi
almakta olan hastalarin, tedaviye uyumlarini ve tedaviden yararlanma durumlarini artirmayi;
yasam Kalitelerini iyilestirmeyi hedefleyen egitimlerdir.

Oryantasyon egitimi: Kuruma yeni baslayan personelin, kuruma ve yaptigi ise uyumunu
kolaylastirma amaci giden ve temel ¢calisma prensiplerini igceren egitimlerdir.

is saghg! ve Giivenligi egitim : 6331 sayili is saghg! ve giivenligi kanunu uyarinca calisanlarin
almasi gereken zorunlu egitimlerdir.

EK: Onkoloji Enstitisu Egitim Komitesi

OE BKYS: Onkoloji Enstitisu Butunlesik Kalite Yonetim Sistemi

4, Sorumlular

Egitim Komitesi koordinatoru ve uyeleri

5. Uygulamalar
5.1. Olusum:
HAZIRLAYAN: GOZDEN GEGIREN/KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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Egitim komitesi, gorev alani ve dizenleyecegi egitimler géz onunde bulundurularak, hastane
kalite temsilcisinin de aralarinda bulundugu Onkoloji Enstitist ¢alisanlari arasindan segilir.

5.2. Toplanma sikhgs:

EK 3 ayda birden seyrek olmamak Gzere gerek duyuldukca toplanir.

5.3. Gorev tanimi

EK’nin gorev tanimi, kapsam bolumunde belirtilen egitimlerle ilgili agsagidaki faaliyetlerden olugur:

° Kurumda ydurutulen (kapsamda belirtilen) egitimlere iligkin ihtiyaci tespit etmek,

° Bu egitimlerin organizasyonunu yapmak,

° Bu egitimlerin planlarini olusturmak,

° Bu egitimlerde kullanilacak materyallerin  (rehberler, sunular, brosdrler,...)

olusturulmasina katkida bulunmak,

. Bu egitimlerin kayitlarini tutmak ve gerektiginde bu egitimlerin etkinligini degerlendirmek

5.4. Karar mekanizmasi ve kayit ortami:

5.4.1. Kararlar oy c¢oklugu ile ahlnir. Oylarda esitik olmasi durumunda Enstita
Madurlagi’nden/Bashekimlik’ten gbras alinir.

5.4.2. Toplantilarin gindemi, katihmcilari ve kararlari kayit altina alinir.

5.4.3. Her toplantida, bir dnceki toplantinin kararlari gézden gegirilir.

5.5. Kalite egitimleri:

Kalite egitimleri, yilda en az bir kez, iU Onkoloji Enstitisi'nde yuritilen kalite calismalarini
(uygulamalarini) kapsayacak sekilde, tim personel igin duzenlenir. Sistemde o6nemli bir
degisiklige gidilmesi durumunda; bir yilin dolmasi beklenmeden, yapilan degisikligi iceren egitim
dizenlenir. Kalite egitimleri, ayrica oryantasyon egitimi icinde de yer alir ve her yeni baglayan
personele sistem tanitilir. Kalite egitimleri, tim personel icin zorunludur ve hizmet ici egitimlerde
uygulanan ydntemlerle planlanir, gerceklestirilir ve izlenir.

5.6. Oryantasyon egitimleri:

5.6.1. Genel oryantasyon editimleri:

5.6.1.1. Her yeni baglayan personele, kuruma baglamasini takiben oryantasyon egitimini igeren
CD verilir. Yilda 2 kez kuruma yeni baslamis personel bire bir egitime alinir. Oryantasyon

egitimleri saglk calisanlari ve saglik digi ¢alisanlari i¢in 2 ayri grup seklinde dizenlenir.

HAZIRLAYAN: GOZDEN GEGIREN/KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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5.6.1.2. Bu egitim en az, Onkoloji Enstitlisi Kalite Yonetim Sistemi, Hasta ve Calisan Guvenligi
uygulamalari, Etik ve hasta haklari, iletisim, atik yonetimi ve el hijyeni, enfeksiyon kontrold,
Onkoloji Enstitisu tanitimi, afet yonetimi, hastane bilgi yonetim sistemi, yasal sorumluluklar ve
0zluk haklar konularini kapsar.

5.6.1.4. Genel Oryantasyon egitimleri, egitim hemsiresi tarafindan koordine edilir; ilgili sorumlular
tarafindan verilir ve “Egitim Katilm Formu” ile kayit altina alinir. Bu kayitlar egitim
hemsiresince saklanir.

5.6.1.5. Yeni baslayan personele, birim egitim sorumlusu rehberliginde kurum gezdirilir ve

birimler tanitilir.

5.6.2. Birim oryantasyon egitimleri:

5.6.2.1. Birimlere yeni baglayan her personele, birim oryantasyon egitimi verilir. Birim
oryantasyon egitimlerinde, o birim icin hazirlanmis OE BKYS dokimanlari rehber alinir.

5.6.2.2. Birim oryantasyon egitimlerinin konu bagliklari “Birim Oryantasyon Egitim Formu” ile
belirlenmistir. Bu konu basliklari altinda anlatilan hususlar birime 6zel degisiklikler gosterir ve
ayni formda belirtilir.

5.6.2.3. Bu egitimler personelin ise baslamasini izleyen 2 hafta icinde verilir ve “Birim
Oryantasyon Egitim Formu” ile kayit altina alinir.

5.6.2.4. Birim oryantasyon egitimleri asagida belirtilen gorevlilerin sorumlulugunda yurataltr.

HAZIRLAYAN: GOZDEN GEGIREN/KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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Meslek grubu Birim egitim sorumlusu
Hekimler Anabilimdall Bagkani tarafindan

gorevlendirilmig 6gretim Gyesi

Radyofizikgiler ve radyoloji teknisyen ve | Gorevli radyasyon fizikgisi

teknikerleri

Hemsgireler Bashemsire

Biyokimya laboratuari laborant, teknisyen | Goérevli biyokimya laboratuvari calisani

ve teknikerleri

Arastirma laboratuari laborant, teknisyen | Gdrevli arastirma laboratuari ¢alisani

ve teknikerleri

Patoloji laboratuari laborant, teknisyen ve | Gdrevli patoloji laboratuari ¢alisani

teknikerleri

idari personel (657’ye tabi sekreterler ve | Enstitii sekreteri

idari ofis calisanlari)

Tibbi sekreterler ve gelir idaresi birim | Medikal muhasebe sorumlusu

calisanlari

Teknik  personel, guvenlik personeli, | Hastane muduri

temizlik personeli, camasirhane personeli

Yardimci personel Bashemsire

Eczaci kalfalari Eczaci

5.6.2.5. Hekimler igin birim oryantasyon egitimleri: Egitim Birimi tarafindan radyasyon
onkolojisi ve tibbi onkoloji alanlarinda goérev yapacak hekimler icin belirtilen alanlara 6zgu
dokiman ve uygulamalari igeren hekim oryantasyon dosyalari olusturulur. Bu dosyalar yeni
goreve baslayan hekimlere baslayislarini takiben ilgili AD/BD sekreterleri tarafindan teslim edilir.
Enstiti’de goreve baslayacak hekimler, ilgili 6gretim Uyesi tarafindan; goreve baslamalarindan
onceki hafta icinde (en az) genel isleyis, HBYS kullanimi, rapor sistemleri, orderlar, Kemoterapi
semalarinin dizenlenmesi, kan-kan bileseni/tetkik isteme, onkolojik hataya yaklasim ve hasta
dosyalarinin doldurulmasi, Enstiti’de verilen ve verilemeyen hizmetlerle ilgili egitime tabi

tutulurlar. Bu egditimler “Hekim Oryantasyon Egitim Formu” ile kayit altina alinir.

HAZIRLAYAN: GOZDEN GEGIREN/KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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5.6.2.6. Birimin 06zelligine goére, personelin birime uyumu birim sorumlusu tarafindan
degerlendirilir ve gerekirse birim oryantasyon egitimi tekrarlanir. Degerlendirme sonuclari, egitim
tekrarlandiysa tarihi; “Birim Oryantasyon Egitim Formu” ile kayit altina alinir.

5.6.2.7. “Birim Oryantasyon Egitimi Formlan” egitim bitiminde yukarida belirtilen sorumlular
tarafindan egitim hemsiresine iletilir ve onun tarafindan saklanir.

5.6.2.8. Yeni ise baslayan hemsireler, Enstiti icerisinde bulunan ayaktan Kemoterapi Unitesi,
yatan servis Unitelerinde Uger aylik rotasyonlar seklinde oryantasyona tabi tutulurlar. Ug aylk
sure sonrasinda calisanin goérevilendirilecedi birim sorumlularinin gézlemleri dikkate alinir.

ilk rotasyona basladiklar alanda verilen egitim “Birim Oryantasyon Egitim Formu” ile kayit
altina alinir, devaminda “Yeni Baglayan Personel Rotasyon Formu” ile takip edilir.

5.6.2.9. Yeni ise baslayan yardimci saglik personeli, Enstitli igerisinde bulunan ayaktan KT
Unitesi, yatan servis Unitelerinde ve polikliniklerde birer aylik rotasyonlar seklinde oryantasyona
tabi tutulurlar. Bu slire sonrasinda c¢alisanin gorevlendirilece@i birim sorumlularinin gézlemleri
dikkate alinir. Her rotasyona basladiklar alanda verilen egitim “Birim Oryantasyon Egitim
Formu” ile kayit altina alinir, devaminda “Yeni Baglayan Personel Rotasyon Formu” ile takip
edilir.

5.6.2.10. Hekim, hemsire ve yardimci personel disinda kalan personel, gbrev yaptigi birim

degistiginde de birim oryantasyon egitimine alinir ve yukarida belirtilen yéntem izlenir.

5.7. Hizmet ici egitimler:
5.7.1. HIE Planlanmasi:

5.7.1.1. Hizmet ic¢i egitim plani olusturulurken; calisan grubuna, ¢alisilan birime 6zgu egitim

ihtiyaci belirlenir. Bu belirleme, “Egitim Talep Formu” kullanilarak galisanlardan alinan geri
bildirimlerin EK’de de@erlendiriimesi yoluyla yapilabildidi gibi; Enstiti Mudurligi/Bashekimlik’ten,
Hastane Kalite Kurulu’ndan, Hasta ve Caligan Guvenligi Komitesi’'nden, birim sorumlularindan ve
benzeri komite ve olugsumlardan gelen geri bildirimler dogrultusunda da yapilir.

5.7.1.2. HIE, yilin Eylil-Haziran aylari arasinda; her ¢alisan grubuna egitim verilecek sekilde
dlzenlenir. Haziran, Temmuz ve AJustos aylarinda HIE diizenlenmez. izleyen yilin HIE plani, EK

tarafindan Eyliil ayi icinde diizenlenerek “HIE Plani” ile kayit altina alinir, calisanlara duyurulur.

HAZIRLAYAN: GOZDEN GEGIREN/KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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5.7.1.4. Y1l icinde ortaya cikabilecek ve EK’e bildirilen acil egitim ihtiyaclari EK’de degerlendirilir
ve “HIE Plan1” bu dogrultuda giincellenir. Giincellenen plan yeniden Bashekimlik bilgisine
sunulur ve galisanlara duyurulur.
5.7.2. HIElerin gerceklestirimesi:

5.7.2.1. “HIE Plani”’nda yer alan egitimler, ya ilgili tim personelin katilimiyla EK tarafindan
organize edilir, ya da birimlerde birimin ¢alisma temposu da goézetilerek Birim Egitim sorumlulari
tarafindan gercgeklestirilir.

5.7.2.2. HIE plani dogrultusunda gergeklestirilen egitimlerde, egitim konusu, egitim tarihi ve yeri,
egitimcinin adi ve katihmcilarin imzalari, “Egitim Katihm Formu” ile kayit altina alinr.

5.7.2.3. Birim bazinda yuratulen egitimlerin kayitlari, birim egitim sorumlular tarafindan tutulur,
egitim hemsiresine ulastirilir ve onun tarafindan saklanir.

5.7.3. HIE’lerin izlenmesi ve dederlendiriimesi:

5.7.3.1. Saglik caliganlarinin egitim kayitlari, aldiklari ve verdikleri egitimler HBYS Uzerinde
(“Personel Tanitim Karti”’) kayit altina alinir.

5.8. Hasta egitimleri

Hasta okulu, program OE ilgili egitim égretim yili kitapgiginda yayinlanir. Hastalara brostrlerle ve
panolara asilarak duyurulur.

6.ilgili Dokiimanlar

6.1. Egitim Katihm Formu

6.2. Birim Oryantasyon Egitim Formu

6.3. Yeni Baglayan Personel Rotasyon Formu

6.4. Egitim Talep Formu

6.5. HIE Plani

6.5. Personel Tanitim Karti

6.6. Hekim Oryantasyon Egitim Formu

HAZIRLAYAN: GOZDEN GEGIREN/KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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