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1. Giriş 

Bu Kalite El Kitabı, Siirt Üniversitesi Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu’nun 

(SHMYO) eğitim, öğretim, araştırma ve idari süreçlerinde kalite güvencesini sağlamak, 

paydaş memnuniyetini artırmak ve sürekli iyileştirme kültürünü geliştirmek amacıyla 

hazırlanmıştır. 

El kitapçığı; yüksekokulumuzun misyon, vizyon ve temel değerleri doğrultusunda kalite 

yönetim sistemini tanımlar, süreçleri açıklar ve ilgili sorumlulukları ortaya koyar. Böylece, 

tüm paydaşların (öğrenciler, akademik/idari personel, mezunlar, iş dünyası ve toplum) 

katılımıyla kurumsal gelişim hedeflenir. 

SHMYO Kalite El Kitabı, Siirt Üniversitesi Kurumsal Kalite El Kitabı ile uyumlu olup, 

birim özelindeki düzenlemeler ve uygulamalarla desteklenmiştir. Bu çerçevede, eğitim-

öğretim faaliyetlerinin etkin yürütülmesi, öğrenci başarısının artırılması, araştırma ve proje 

çıktılarının geliştirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin kurumsallaştırılması temel 

öncelikler arasında yer almaktadır. 

2. Kapsam 

Bu Kalite El Kitabı, Siirt Üniversitesi Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 

(SHMYO) bünyesinde yürütülen tüm akademik, idari ve destek hizmeti süreçlerini 

kapsamaktadır. 

Kapsam dâhilinde yer alan başlıca faaliyetler şunlardır: 



• Eğitim-öğretim süreçleri: Müfredat geliştirme, ders planlaması, ölçme ve 

değerlendirme yöntemleri, sınav uygulamaları, öğrenci başarılarının izlenmesi. 

• Staj ve uygulama süreçleri: Öğrencilerin mesleki uygulamalarının planlanması, 

izlenmesi ve değerlendirilmesi. 

• Araştırma faaliyetleri: Akademik personelin bilimsel araştırma, yayın ve 

projeleri. 

• İdari işleyiş: Personel yönetimi, mali ve idari hizmetler, EBYS üzerinden 

yazışmalar ve arşivleme. 

• Paydaş katılımı ve geri bildirimler: Öğrenci, mezun, akademik/idari personel ve 

dış paydaşlardan alınan anketler, öneriler ve şikâyetler. 

• Destek hizmetleri: Bilgi işlem, kütüphane, fiziki altyapı ve öğrencilere yönelik 

sosyal destekler. 

Bu el kitabı, SHMYO’nun tüm süreçlerinde kalite güvencesini sağlamak, sürekli 

iyileştirmeyi teşvik etmek ve paydaş memnuniyetini artırmak amacıyla 

kullanılmaktadır. 

3. Tanımlar ve Kısaltmalar 

ISO: International Organization for Standardization 

YGG: Yönetimin Gözden Geçirmesi 

DÖF: Düzeltici ve Önleyici Faaliyet 

EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi 



4. Organizasyon ve Görevler 

SHMYO organizasyon yapısı; Müdür, Müdür Yardımcıları, Bölüm Başkanları, 

Program Koordinatörleri, akademik personel ve idari personelden oluşmaktadır. 

• Müdür: Yüksekokulun tüm akademik ve idari işlerinden sorumludur. Kalite 

güvencesi sisteminin uygulanması, iyileştirilmesi ve tüm süreçlerin yönetiminden 

sorumludur. 

• Müdür Yardımcıları: Müdür tarafından verilen görevleri yürütür. Akademik ve 

idari süreçlerde koordinasyonu sağlar. 

• Bölüm Başkanları: Bölümler düzeyinde eğitim-öğretim süreçlerinin planlanması, 

öğretim elemanı görevlendirmeleri ve öğrencilerle ilgili akademik süreçlerin 

yürütülmesinden sorumludur. 

• Program Koordinatörleri: Müfredatın güncel tutulması, ders planlamalarının 

yapılması ve öğrenci danışmanlık hizmetlerinin yürütülmesinden sorumludur. 

• Akademik Personel: Eğitim-öğretim faaliyetlerini gerçekleştirir, araştırma ve 

toplumsal katkı çalışmalarına katılır. 

• İdari Personel: Öğrenci işleri, personel işleri, yazışmalar, mali ve teknik hizmetleri 

yürütür. 

“Detaylı organizasyon yapısı için SHMYO Organizasyon Şeması linkine bakınız.” 

https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/organizasyon-semasi/443369219.html


5. Kalite Yönetim Sistemi Yapısı 

SHMYO kalite yönetim sistemi, süreç yaklaşımına dayalı olarak tasarlanmıştır. Tüm 

akademik, idari ve destek hizmetleri; girdi–süreç–çıktı ilişkisi çerçevesinde tanımlanmış, 

ölçülebilir hedefler ve performans göstergeleriyle takip edilmektedir. 

Sistem, Siirt Üniversitesi Kurumsal Kalite Yönetim Sistemi ile uyumlu olup, şu 

unsurlarla desteklenmektedir: 

• Stratejik Plan: 2023–2027 dönemi için belirlenen amaç, hedef ve performans 

göstergeleri. 

• Kalite Hedefleri: Eğitim-öğretim, araştırma, toplumsal katkı ve idari hizmetler 

alanında Yıllık Kalite Hedefleri ve Performans Göstergeleri. 

• İş Akış Şemaları: Öğrenci işleri, sınav süreçleri, staj uygulamaları, yazışma 

prosedürleri gibi kritik süreçlerin iş akışları. 

• Performans Göstergeleri: Öğrenci başarı oranları, mezun istihdam verileri, 

memnuniyet anket sonuçları, araştırma ve proje çıktıları. 

• İzleme ve Değerlendirme: İç tetkikler, yönetimin gözden geçirmesi (YGG) 

toplantıları ve düzeltici/önleyici faaliyetlerle sürekli iyileştirme sağlanmaktadır. 

Bu yapı sayesinde SHMYO, kalite kültürünü kurum genelinde yerleştirmeyi, paydaş 

beklentilerini karşılamayı ve sürdürülebilir iyileştirmeyi hedeflemektedir. 

 

https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/is-akislari/650827004.html


6. Dokümantasyon Yapısı 

SHMYO’da kullanılan yönergeler, prosedürler, formlar ve kayıtlar ilgili mevzuat ve 

kalite yönetim sistemi gerekliliklerine uygun olarak belirlenmiştir. Tüm dokümanlar 

Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden oluşturulmakta, erişilmekte ve 

güncellenmektedir. 

• Dokümanların güncelliği, doğruluğu ve erişilebilirliği EBYS üzerinden kontrol 

altındadır. 

• Revizyon, dağıtım ve arşivleme süreçleri ilgili birimlerin sorumluluğunda 

yürütülür. 

• Kullanımda olmayan dokümanlar iptal edilerek “geçersiz” ibaresiyle arşivlenir. 

• Her türlü kayıt (toplantı tutanakları, anket sonuçları, faaliyet raporları vb.) EBYS 

ortamında saklanarak izlenebilirlik sağlanır. 

7. Uygulama ve Kontroller 

SHMYO’da eğitim-öğretim faaliyetleri, ilgili mevzuat ve kalite güvencesi ilkeleri 

doğrultusunda planlanmakta ve yürütülmektedir. 

• Ders Planları ve T-U-L Çizelgeleri: Tüm programların ders planları ve T-U-L 

(Teorik–Uygulama–Laboratuvar) çizelgeleri hazırlanmış olup, eğitim-öğretim 

dönemi öncesinde gözden geçirilmekte ve gerekli güncellemeler yapılmaktadır. 



• Sınav ve Ölçme-Değerlendirme Yöntemleri: Her ders için sınav, ödev, proje ve 

diğer ölçme-değerlendirme yöntemleri belirlenmiş, öğrencilere dönem başında 

duyurulmaktadır. Uygulamalar, ilgili yönetmelikler çerçevesinde yürütülmektedir. 

• Staj Uygulamaları: Programların gerekliliklerine uygun şekilde staj uygulamaları 

planlanmakta ve öğretim elemanları tarafından düzenli olarak takip edilmektedir. 

• Öğrenci Memnuniyet Anketleri: Öğrencilerin görüş ve önerilerini almak 

amacıyla yılda en az bir kez memnuniyet anketleri uygulanmakta, sonuçlar kalite 

komisyonu tarafından değerlendirilmekte ve iyileştirme faaliyetlerinde 

kullanılmaktadır. 

8. İyileştirme Mekanizması 

SHMYO’da kalite yönetim sistemi, sürekli iyileştirme anlayışı ile yürütülmektedir. 

• İç Tetkikler: Belirlenen periyotlarda gerçekleştirilen iç tetkikler aracılığıyla 

süreçlerin uygunluğu ve etkinliği değerlendirilmekte, tespit edilen uygunsuzluklar 

raporlanmaktadır. 

• Yönetimin Gözden Geçirmesi (YGG): Yılda en az bir kez yapılan yönetimin 

gözden geçirmesi toplantılarında; kalite hedeflerinin gerçekleşme durumu, 

performans göstergeleri, iç tetkik sonuçları ve paydaş geri bildirimleri ele 

alınmaktadır. 

• Memnuniyet Anketleri: Öğrenci, akademik/idari personel ve dış paydaş 

memnuniyet anketleri düzenli olarak uygulanmakta, sonuçları analiz edilerek 

iyileştirme planlarına yansıtılmaktadır. 



• Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler (DÖF): İç tetkik, anket ve toplantılar sonucunda 

tespit edilen uygunsuzluklar için DÖF açılmakta, her faaliyet kayıt altına alınmakta 

ve sonuçları izlenerek kapatılmaktadır. 

Bu sistem sayesinde kalite yönetim döngüsü (Planla – Uygula – Kontrol Et – Önlem Al 

/ PUKÖ) etkin bir şekilde işletilmektedir. 

9. Ekler 

- Organizasyon Şeması 

- Görev Tanımları 

-Risk Analizi Tablosu 

- İş Akış Şemaları 

- Anket Sonuç Raporları 

https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/organizasyon-semasi/443369219.html
https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/akademik-personel/206400225.html
file:///C:/Users/Hp/Downloads/2024-birim-risk-analizi-siirt-20241211112357168.pdf
https://shmyo.siirt.edu.tr/detay/is-akislari/650827004.html
file:///C:/Users/Hp/Downloads/akademisyen-anket-siirt-20241223139139.docx

