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1.GiRI

Bu kilavuz, YOK-YOKAK- TSE(ISO) ~-MEDEK siireglerinde, Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu yonetimi ve program sorumlularmmin yiikiimliliiklerini = ger¢eklestirme
calismalarinda kolaylastirict olarak SHMY Kalite ve Akreditasyon Komisyonu tarafindan
yayimlanmaktadir. Program sorumlulari SHMY Biitlinlesik Kalite Yonetim Sistemi uyum
stireclerinde, temel bagvuru dokiimanlarini kendi programlarinin dinamiklerini géz Oniinde
bulundurarak uygulamak ve takip etmek ile yiikiimlidiirler. Bu konuda sorumluluk

tamamen program sorumlularina aittir.

SHMY Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi Temel Dokiimanlar

1.STRATEJIK PLAN 2023-2033

https://kgs.baskent.edu.tr/kw/upload/577/dosyalar/stratejik plan 2023-
2033(1).pdf?birim=577&menu id=12

2. Baskent Universitesi Kalite E1 Kitab1

https://kgs.baskent.edu.tr/kw/upload/577/dosyalar/kalite-el-kitabi-ddy-2024-
1.pdf?birim=577&menu id=12

3.MEDEK On Lisans Program Olgiitleri

https://api.medek.org.tr/file/instructions/pdf/17134492990ed3f374-65cc-4648-9cf4-
6036c1499b11.pdf

4. MEDEK Oz Degerlendirme Raporu Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Konular
https://api.medek.org.tr/file/instructions/pdf/17023067240446bb74-26d0-499f-84f2-
3a0b48cccafS.pdf

5. MEDEK Oz Degerlendirme Raporu

https://api.medek.org.tr/file/instructions/pdf/17184134276106a5c6-f229-4631-a6de-
8f7efc1b048f.pdf
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SHMY Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi dahilinde, SHMY Kalite ve Akreditasyon Komisyonu

tarafindan tanimlanmis, asagida bilgilerinize sunulmus olan iki siirece ait raporlarin olusturulmasinda
kamit olarak kullamilacak, Ogrenci Yaz Stajlar1 icin 3 adet yeni anket taslaklar1 (A01-A02-A03)

giincellenmis olarak,

https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/menu icerik.php?birim=619&menu id=38

linkine yliklenmistir.

Program Sorumlularinin koordinasyonunda,

1-) Program 6gretim elemanlarimin kalite siireglerine katilimini ve farkindaliklarini artirmak amaciyla,

Ogretim elemanlarmin katilimiyla gergeklestirilecek toplantida bu {i¢ anket taslagi temel alinarak,

programin dinamikleri dogrultusunda programa 6zgii anketler olusturulacaktir. Anketlerin uzaktan

erisim ve raporlama siiregleri dikkate alinarak, c¢evrimigi araglar kullanilarak hazirlanmasi

onerilmektedir.Anket sorulari, programin 6zellikleri ve Program Sorumlusunun koordinasyonunda

gerekli goriildiigii takdirde giincellenerek, sorulara ekleme veya ¢ikarma yapilabilecektir.

*Program toplantilarinin kanitlanabilir sekilde belgelendirilebilmesi i¢in ilgili formlari
(SHMY Toplant1 Tutanak Formu, Toplanti Katilim Formu, SHMY Rapor Formu) kullanmaniz
gerekmektedir. Hazirlanan belgelerin hem fiziksel ortamda dosyalanmasi1 hem de dijital
kopyalarimin olusturularak bulut tabanhh depolama sistemlerinde arsivlenmesi
gerekmektedir. Belgelerin iki sekilde arsivlenmesi, hem erisilebilirligin artiritlmast hem de
belgelerin korunmasi agisindan 6nem arz etmektedir.

Olusturulacak 3 anket:

A0l  (Program Kisa Adi1) Yaz Staji1 Birim Sorumlular1 Veri Toplama Anketi

Yaz staji birim sorumlularinin iletisim bilgileri ile beklentilerini toplamak amaciyla
hazirlanmalidir. Anket, staj baslama tarihlerinde isyeri staj sorumlularina uygulanacaktir.

Yaz stajlar1 baslanustir. Ilgili anketin en kisa siirede olusturularak uygulanmasi énem arz
etmektedir.

A02  (Program Kisa Adi) Uygulama Birimi Sorumlusu Yaz Staji Degerlendirme
Anketi

Dis paydas olarak kabul edilen yaz staj1 birim sorumlularinin staj siirecini degerlendirmelerine
yonelik olarak hazirlanmalidir. Anket, stajin son haftasinda igyeri staj sorumlularina
uygulanacaktir.Yaz stajlart baslanmustir. 1lgili anketin Staj sonlanmadan olusturularak
uygulanmasi 6nem arz etmektedir

A03  (Program Kisa Adi) Ogrenci Yaz Staji Degerlendirme Anketi

I¢ paydas olarak kabul edilen dgrencilerimizin staj siirecini degerlendirmelerine yonelik olarak
hazirlanmalidir. Anket, stajin son haftasindadgrencilerimize uygulanacaktir. Yaz stajlari
baslanustir. {lgili anketin staj sonlanmadan olusturularak uygulanmasi énem arz etmektedir.


https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/menu_icerik.php?birim=619&menu_id=38

2-) Programa ozgii anketler, EK-1" de belirtilen liste formatina uygun olarak hazirlanarak, Web
sayfanizda Kalite Mentisii altina agilacak, Anketler baslig1 altina eklenecektir (Liitfen TDS Program
web sayfasini 6rnek aliniz).

3-) Anket sonuglari analiz edilerek, elde edilen bulgular ve onerilen iyilestirme ¢aligmalari bir rapor
hélinde diizenlenecektir. Olusturulan raporlar, stajin bitimini takip eden 15 giin i¢inde SHMY
sekreterligine e-posta araciligiyla iletilecektir.

4-) Ogrenciler, staj yaptiklar1 yerlerde en az bir kez yerinde (sehir ici) ziyaret edilerek denetlenir;
uygulama birim sorumlular ile iletisime gegilerek elde edilen bilgiler raporlanir.Sehir disinda staj

yapan Ogrenciler i¢in ise uygulama birim sorumlulari ile telefon araciligiyla iletisim kurulur. Ziyaretler

yada telefon ile aramalar “SHMY Staj Gorlisme Formu” (Liitfen
https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/upload/619/dosyalar/SHMY %20staj%209%C3%B6r%C3%BC%C5
%9Fme%20formu.pdf?dil=TR&birim=619&menu_id=29 adresindeki Form No:

SHMY.FRM.053 SHMY Staj Goriisme Formu’nu 6rnek olarak kullanmiz) kullanilarak kayit altina
alinir. Bu formlar klasorlenerek arsivlenir.

5-) Staj yapan dgrencilerin takibine yonelik olarak ‘SHMY Stajyer Ogrenci Takip Formu’ (Liitfen
https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/menu_icerik.php?dil=TR&birim=619&menu_id=29 adresindeki
Form No: SHMY.FRM.054 SHMY Stajyer Ogrenci Takip Formu’nu érnek olarak kullaniniz. Formda

yer alan Ziyaret Notlarin1 doldurmayi1 unutmayiniz) olusturulur. Staj yerlerine yapilan ziyaretlerin

ardindan bu form, SHMY sekreterliginee-posta yoluyla gonderilir.

* Program toplantilarinin kanitlanabilir sekilde belgelendirilebilmesi i¢in ilgili formlar1
(SHMY Toplant1 Tutanak Formu, Toplanti1 Katilim Formu, SHMY Rapor Formu) kullanmaniz
gerekmektedir. Hazirlanan belgelerin hem fiziksel ortamda dosyalanmasi1 hem de dijital
kopyalarimin olusturularak bulut tabanh depolama sistemlerinde arsivlenmesi
gerekmektedir. Belgelerin iki sekilde arsivlenmesi, hem erisilebilirligin artirilmast hem de
belgelerin korunmasi agisindan 6nem arz etmektedir.
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SHMY Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi Siirecleri

1.Siirec: Yiiksek Ogretim Kalite Kurulu-YOKAK tarafindan her yil Universitemizden talep edilen
KIDR (Kurum Igi Degerlendirme Raporu) raporunun olusturulmas: siireclerinde, Universitemiz
Rektorliigii talimat1 ile Akademik/idari Birimlerinden talep edilen “SHMY Birim Oz degerlendirme
Raporu”nun olusturulmasi.

e Birim Oz Degerlendirme raporlar1 her yil 01 Ocak - 31 Aralik 2025 tarihleri arasinda ilgili
program tarafindan gerceklestirilen tiim faaliyetleri icermelidir.

e Birim Oz Degerlendirme raporlari, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan,
Universite geneli yayimlanan E-91694447-060-418472 sayili “Kidr 2024 Kapsaminda Oz
Degerlendirme Raporlari, Yazim Bigimleri ve Kamt Kullamim Esaslari” konulu yazinin ve
ekleri dikkate alinarak olusturulur (Ilgili yazi linki)

e Birim Oz Degerlendirme raporlari, Rektorliik tarafindan birimlerden her yilin Ocak ayi
igerisinde talep edilmektedir.

2.Siire¢: “MEDEK Program Oz degerlendirme Raporu”nun olusturulmast.

EK-1 Program Anket Listesi Sablonu

SHMY TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI ANKET LISTESI
Numarasi |Anketler Hedef Kitle |Uygulama Sayisi|Uygulama Zamani
A01-TDS [TDS Yaz Staji
Birim Sorumlular1 Veri Toplama Anketi Dig Paydas [Yilda Bir Kez  |Yaz Staji Baglangici
A02-TDS [TDS Uygulama Birimi Sorumlusu
Yaz Staji Degerlendirme Anketi Dis Paydas [Yilda Bir Kez |Yaz Staji Btimi
AO03-TDS [TDS Ogrenci Yaz Staji Degerlendirme Anketi icPaydas |Yilda Bir Kez Yaz Staji Bitimi



https://shmyo.baskent.edu.tr/kw/upload/619/dosyalar/KIDR%202024%20KAPSAMINDA%20OZ%20DEGERLENDIRME%20RAPORLARI%2C%20YAZIM%20BICIMLERI%20VE%20KANIT%20KULLANIM%20ESASLARI.pdf?birim=619&menu_id=29

