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PERSONEL HİZMETLERİ BAŞKANLIĞI
EĞİTİM HİZMETLERİ BİRİMİ


RESMİ YAZIŞMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR 
[bookmark: _GoBack]EĞİTİM SONUÇ RAPORU 



………………………………… BAŞKANLIK, HASTANESİ, ADSM, İSM,
TARİH



Eğitimi Düzenleyen Birim / Birimler	:



Raporu Hazırlayan Kişi /Kişiler ve İletişim Bilgileri:

	

Eğitim Rapor Tarihi	: 
	

Eğitimin Amacı;

El yazısıyla atılan imza ile fiziksel ortamda veya güvenli elektronik imza kullanılarak elektronik ortamda yapılan resmi yazışmalara ilişkin kuralların bilinmesi. Bilgi, belge veya doküman alışverişinin doğru, hızlı ve güvenli bir biçimde yürütülmesinin sağlanması.


Eğitimle İlgili Genel Bilgiler;

	Sıra No
	Eğitim Tarihi
	Eğitim Süresi
	Eğitimci Ad Soyad
	Katılan Kişi Sayısı

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Eğitim Yöntemi: Yüz yüze eğitim verilecek. İl Sağlık Müdürlüğü tarafından hazırlanan sunum eğitimde kullanılmalıdır.


Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkında Ön-Son Test Sonuçları; 

Eğitime katılan kişi sayısı, eğitime katılan birimler ve meslek grupları sayıları ile yazılacak, Eğitim ön test sonuçları ve son test sonuçlarının ortalaması yazılacak. Ön Son test sonuçların Excel tablosu gönderilecek. 

	Sıra No
	Eğitim Tarihi
	Eğitim Süresi
	Eğitimci Ad Soyad
	Katılan Kişi Sayısı
	Eğitim
Ön- Test Ortalama Değeri
	Eğitim
Son- Test Ortalama Değeri
	Başarılı Olan Kişi Sayısı

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Katılımcı Bilgileri;
( Islak İmzalı Katılım Listesi Taratılıp Gönderilecek )

Tablo I. Eğitime Katılanların Unvanlarına Göre Sayıları
	UNVAN
	SAYI

	Hekim
	

	Hemşire
	

	Ebe
	

	Sağlık Memuru
	

	VHKİ
	

	Tıbbi Sekreter
	

	Memur
	

	Sürekli İşçi
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Diğer (……………………………….)
	

	Toplam
	










Tablo II. Eğitime Katılanların Cinsiyet, Yaşlarına ve Eğitimlere Göre Sayıları

	Eğitime Katılan Toplam Kişi Sayısı:

	Cinsiyet ve Yaşa Göre
	Katılan Kişi Sayısı
	Eğitim Durumu
	Katılan Kişi Sayısı

	 Kadın
	15-22 Yaş
	
	İlk Öğretim
	

	
	23-44 Yaş
	
	Lise
	

	
	45 (dahil ve büyük)
	
	Ön Lisans
	

	
	Toplam
	
	Lisans
	

	 Erkek
	15-22 Yaş
	
	Doktora
	

	
	23-44 Yaş
	
	Toplam
	

	
	45 (dahil ve büyük)
	
	
	

	
	Toplam
	
	
	



Genel Eğitim Değerlendirme Sonucu 

………………………. Başkanlık, Hastane, İlçe Sağlık Müdürlüğümüzde ………./……….. tarihleri arasında .............. sayıda eğitim planlanmış ………....sayıda eğitim yapılmıştır.  Kurumuzda toplan çalışan kişi sayısı ..................dır. 
Fiziksel yada elektronik ortamda resmi yazışma yapan eğitime katılması gereken hedef grup .............. kişi olarak belirlenmiş  ve  toplam ………… kişi  eğitime katılmıştır. Ön Test başarı ortalaması ……………., son test başarı ortalaması …………………Başarılı kişi sayısı …….. başarısız kişi sayısı ………….. dır.


Eğitim Etkinlik Değerlendirme Sonuçları;
Eğitim etkinlik değerlendirme sonuçları tüm eğitimlerin değerleri hesaplanarak genel bir tablo hazırlanacak, eğitim etkinlik değerlendirme sonuçları da hesaplanıp rapora eklenecek. Eğitim programı ile ilgili olumlu düşünce ve öneriler, Eğitim programı ile ilgili olumsuz düşünce ve öneriler yazılacak 
(Eğitim Etkinlik değerlendirme sonuçlarının excell tablosu  ayrıca gönderilecek ) 
Puanlar  
1 Kesinlikle Katılmıyorum
2 Katılmıyorum
3 Katılıyorum
4 Kesinlikle Katılıyorum
 



Eğitim programı ile ilgili olumlu düşünce ve önerileriniz; 
( Formda yazan ifadelerde değişiklik yapılmadan  hepsi yazılacak )

1. Yazınız
2. Yazınız
3. Yazınız
……… Devam ediniz 





Eğitim programı ile ilgili olumsuz düşünce ve önerileriniz;
( Formda yazan ifadelerde değişiklik yapılmadan  hepsi yazılacak ) 

1. Yazınız
2. Yazınız
3. Yazınız
……………… Devam ediniz 


Eğitimi düzenleyen Birim(ler) / Kişi(ler) ve Yönetimin Eğitim İle ilgili Görüş, Öneri ve Teklifleri 






Eğitim Sırasında Çekilen Fotoğraflar;



Eğitim Kurumun Bilgileri 
Örnek: 
İzmir İl Sağlık Müdürlüğü
Personel Hizmetleri Başkanlığı
Ana Hizmet Binası A Blok Sümer Mahallesi 451. Sk. No:2 / KONAK
+90 (232) 441 81 11 (1135)
https://izmirism.saglik.gov.tr/
Eğitim Değerlendirme
Program mesleki gelişimime katkı sağladı	Konu ile ilgili diğer eğitimlere katılmak isterim	Eğitim iyi organize edilmişti	Verilen bilgiler iş verimimi arttıracak	GENEL	Salonun havalandırması  iyiydi	Araç-gereç yeterliydi	Salon düzeni ve ses sistemi yeterliydi	EĞİTİM ORTAMI	Örnekleri yeterliydi	İletişim becerisi iyiydi	İnteraktif  bir eğitimdi  	Alanında yeterliydi	Amaçları açık bir şekilde belirtti	EĞİTİMCİ 	Eğitim süresi yeterliydi	Eksik bilgilerimi tamamladı	İçeriği yeterliydi	Beklentimi karşıladı	EĞİTİM 	1.0	2.0	1.0	2.0	1.5	1.0	1.0	2.0	1.333333333333333	3.333333333333333	1.0	1.0	2.0	2.0	1.866666666666666	1.0	1.0	2.0	2.0	1.5	1
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