OS\“\ANPA 5 3 WWANE A
N <. RS
SV % srY
A\ ¢ 3 Y
¥+ 1992 @ . < 1992 .
TOKAT GAZIOSMANPASA
UNIVERSITESI

ERBAA QA(‘;LIK BIiLIMLERI FAKULTESI
SAGLIK YONETIMI BOLUMU
MESLEKi ALAN UYGULAMA REHBERI

AMAC

Bu rehberin amac1 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saglik
Yonetimi Boliimii 6grencilerinin meslek derslerinde almis olduklar: teorik bilgileri uygulama
alanlarinda beceriye dontistiirebilmeleri i¢in 6gretim elemanlari ve 6grencilerin uymasi gereken
esaslar1 belirlemektir.

KAPSAM

Bu rehberin hiikiimleri, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Saglik Yonetimi Bolimt Ogrencilerinin  yapacaklari donem igerisindeki mesleki alan
uygulamast ile ilgili hiikiimleri kapsar.

TANIM

Mesleki alan uygulamasi, 6grencilerin 6grenimleri sirasinda kazandiklar1 bilgi ve becerileri
gelistirmek, mesleki gorgiilerini artirmak ve pratik beceri kazanmalarin1 saglamak amactyla
kendi bilim alaninda en az bir personelin tam zamanli olarak ¢alistig1 6zel veya resmi kurum ya
da kuruluslarda belirli siirelerde yapilan uygulamali caligmalardir.

MESLEKI ALAN UYGULAMASININ YAPILACAGI KURUMLAR

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saghik Y&netimi Béliimii
ogrencilerinin mesleki alan uygulamasi; Uygulama Komisyonu’nun uygun gorecegi ozel
ve/veya resmi; yurti¢i ya da yurt dist saglik kurum ya da kuruluslarinda yapilir.

MESLEKIi ALAN UYGULAMASININ SURESI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi Saghik Y&netimi Boliimii
ogrencileri, boliimiin egitim-6gretim programinda yer alan mesleki alan uygulamasi derslerini
ilgili egitim donemi veya egitim ve 0gretimin yapilmadig1 aylar igerisinde boliim miifredat
programinda belirtilen siire kadar yaparlar.

DEVAM ZORUNLULUGU

Devam zorunlulugu konusunda “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans
Egitim ve Ogretim Yonetmeligi” hiikiimleri gecerlidir. Ancak, mesleki alan uygulamasinda
mazeretli ya da mazeretsiz devamsizliklar1 yonetmelik hiikiimlerinden fazla olan 6grenciler,
devamsiz olduklar siire kadar telafi yapmak zorundadirlar. Devam siiresinin %20’sinden
fazlasina (raporlu olmak dahil) devam etmeyen 6grenciler basarisiz kabul edilirler. S6z konusu
ogrenciler o dersi tekrar almak ve devam etmek zorundadirlar. Uygulama sirasinda raporlu
olunan giinler devamsizlik olarak kabul edilir. Raporlu olunan giinler uygulama siiresinin
%20’sini gecerse Ogrenci basarisiz sayilir. Devamsizlik stiresi %20'yi gegmeyen 6grencilere,
Boliim Kurulunca uygun goriildiigii takdirde telafi yaptirilabilir.
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OGRENCININ SORUMLULUKLARI

a) Hastanelerin idari, mali ve teknik iinitelerini kapsayacak sekilde bir mesleki alan
uygulamasi programi hazirlanir. Ogrenciler, hazirlanan bu mesleki alan uygulamasi
programina uymak zorundadir.

b) Boliim Baskanligi’nin uygunluk onayini almadan mesleki alan uygulama yerlerini ve
yapacag1 kurumu degistiremezler.

¢) Mesleki alan uygulamasi kapsaminda yer alan ve kendilerine verilen gorevleri
zamaninda, istenen sekilde ve eksiksiz olarak yapmak zorundadirlar. Ancak bu gorevler
o kurum veya kurulustaki ilgili kisilerin gozetim ve sorumlulugu altinda yapilmalidir.

d) Uygulama alaninda iyi ve olumlu iligkiler kurmalidirlar.
e) Uygulama alaninda her tiirlii arag, ve gereci dikkatli kullanmaya 6zen gostermelidirler.

f) Uygulama alanlarinda cep telefonlarin1 kapali tutmali ya da sessiz konuma
getirmelidirler.

g) Uygulama alanlarinda izinsiz fotograf cekemez, ses ve goriintii kaydi alamaz,
yayinlayamaz ve paylasamazlar.

h) Mesleki alan uygulamasi yaptiklari yerlerdeki kilik-kiyafet, mesai ve c¢aligma
kurallarina uymak zorundadirlar.

i) Kurallara uymayan &grenciler hakkinda “Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi” hiikiimlerine gore Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig tarafindan
islem yapilir.

MESLEKIi ALAN UYGULAMASININ YURUTULMESI VE DENETIiMi

Erbaa Saglik Bilimleri Fakiiltesi, Saglik Yonetimi Boliim Bagkani tarafindan, biri baskan olmak
lizere en az lig Ogretim iiye veya elemanindan olusan bir bolim Uygulama Komisyonu
olusturulur. Bu komisyon, boliimiin Uygulama ile ilgili islerinin yiiriirliikteki program ve
mevzuata gore planlanmasi, kontrolii ve koordinasyonu faaliyetlerini yerine getirmekten Bolim
Bagkani’na kars1 sorumludur. Yaz Uygulamalarinda yiiriitme ve denetim gérevi Uygulama
Yiiriitiictileri tarafindan yapilir.

MESLEKi ALAN UYGULAMA REHBERI ve DEGERLENDIRILMESI

Mesleki Alan Uygulama Rehberi, Saglik Yonetimi Boliimii 6grencilerinin derslerde aldiklar
teorik bilgileri, rotasyona ¢iktiklar1 her bir uygulama alanindaki gozlemleri 15181nda
yorumlayarak, mezuniyet sonrasi alanda galisabilecek yetkinlik diizeyine gelmesine katki
saglayacak becerileri kazandirmaktir.

Ogrenciler, mesleki alan uygulama siiresinin bitiminde ders sorumlulari tarafindan Performans
Degerlendirme Formu ile degerlendirilir. Ayrica 6grenciler mesleki alan uygulama rehberinde
belirtilen sorular1 igeren degerlendirmelerini yazim kilavuzunda belirtilen yazim kurallarina
uygun olacak sekilde hazirlayip mesleki alan uygulama sorumlusuyla paylasirlar. Performans
Degerlendirme Formundan elde edilen toplam puanlarin aritmetik ortalamasi alinir.
Degerlendirme formu, her rotasyon sonunda ilgili birim sorumlusu tarafindan doldurularak kase
ve imza ile onaylanir; form kapali zarfa konulur ve zarfin dig yiizii kase ve imza ile
miihiirlenerek birim sorumlusu tarafindan staj komisyonuna teslim edilir. Degerlendirmede bu
puanin %40°’1 ile Mesleki Alan Uygulama Rehberinden elde edilen puanin %60°1 esas alinir.
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Ogrencilerin mesleki alan yeterlilik ve yetkinlikleri Uygulama Komisyonu
tarafindan degerlendirilir.

MESLEKI UYGULAMA RAPORLARININ YAZIMI

Uygulama
yaziminda

bitiminde hazirlanacak ve smav notuna esas teskil edecek olan Uygulama raporlarimin
bilimsel yazim kurallarina uygunlugu ve standardizasyonu saglayabilmek amaci ile

ogrencilerin asagida kurallara dikkat etmeleri gerekmektedir.

Genel Yazim Kurallan

1.
2.
3.

10.

11.
12.

Raporlar en az 70 en ¢ok 100 gr. birinci hamur beyaz kagida yazilmalidir.
Kullanilacak kagitlar1t A4 (210 * 296 mm) boyutlarinda olmalidir.

Raporlar bilgisayar ile MS Office Word programi ile ve kagidin yalnizca bir yiiziine
rahat okunabilen bir yazi fontu (tercihen Times New Roman 11 punto) ile yazilmalidir.

Sayfa diizenlemesinde her sayfanin alt ve iizerlerinde 3 cm. sol kenarinda 4 cm ve sag
kenarinda 3 cm. bosluk birakilmalidir. Belirtilen blogun disina tasmamaya 6zen
gosterilmelidir.

Rapor metninin yaziminda kullanilacak standart satir araligi 1 tam aralik olmalidir.
Paragraf aralar1 1.5 aralik olarak diizenlenmeli ve paragraf satir baslarinda 7 karakter
icerden baslamalidir.

Birinci derece boliim bagliklar: paragraf basi yazimina uygun olarak tamamai biiytik harf
ve bilgisayar yaziminda koyulastirilarak (bold) yazilmalidir. Ikinci ve iigiincii derece
basliklarin yaziminda da paragraf basi yazimina uygun olarak davranmali, yalnizca her
kelimenin ilk harfi biiyiik, digerleri kiigiik harfle yazilmaldir. ikinci ve iigiincii
derecedeki basliklarda baglaclar varsa bunlarin ilk harfleri de kii¢iik harfle yazilmaldir.
Ucgiincii dereceden biiyiik baslik kullanilmamalidr.

Sayfa numaralar1 sayfalarin sag iist koselerine verilmelidir. Igindekiler, Sekiller,
Kisaltmalar vb. gibi rapor on sayfalar1 ve Kaynaklar Dizin gibi son sayfalari kii¢lik harf
Romen rakamlart ile (i,ii,iii,iv,...) giristen itibaren diger sayfalar ise normal rakamlarla
(1,2,3,....) numaralanmalidir.

Uygulama raporu asgari 20, azami 40 sayfa, olarak hazirlanmalidir.

Yazimda olabildigince agik ve yalin bir anlatim yolu ve bilimsel bir yazim dili
kullanilmalidir. Kullanilan ctimlelerin kisa ve 6z olmasina dikkat edilmelidir. Tiirk¢e
disinda kullanilacak (hastalik ismi, cihaz ismi vb.) kelimelerin kaynaklari incelenerek
dogru bir bigimde yaziya aktarilmalidir. Rapor icerisinde bilimsel olmayan anlatimlara
(halk arasinda kullanilan kavramlara, argo kelimelere vb.) yer verilmemelidir.

Rapor metni igerisinde ¢esitli kaynaklardan yapilan alintilarin; bir parantez i¢inde ve
kaynagin sahibinin soyadi, kaynagin yayim yili ve sayfa numarasini icerecek bigimde
gosterilmesine dikkat edilmelidir. Ornegin (Yilmaz, 2012:350). Kaynakca boliimiinde
yalnizca metin icerisinde atif verilen ¢aligmalara yer verilmelidir ve kaynakc¢a metin i¢i
atif yapilan eserlerle birebir ortiismelidir. Mevzuatin kaynak olarak gdsteriminde yazar
soyad1 yerine yasa numarasi veya yasalar disindaki kaynaklarda mevzuatin bas harfleri
biiyiik olarak yazilmahdir. Ornegin (1050,md.40) veya (YTKIY,md.38) gibi.

Rapor metni i¢erisinde dipnot kullanilmamalidir.

Rapor metni veya kaynaklar icerisinde kullanilan kisaltmalar i¢in ayrica bir kisaltmalar
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listesi verilerek agik isimleri yazilmalidir.

13. Boliimlerin numaralanmasinda bu kilavuzda da kullanilmis bulunan matematiksel kod
sistemi kullanilmalidir.

14. Rapor igerisinde yazimla ilgili olarak mutlaka icindekiler dizini ve kaynaklar

boliimlerine yer verilmelidir. Bunun disinda kullanildig: takdirde sekiller ve kisaltmalar
icin de listeler verilmelidir.

Genel Sunus Kurallar

1. Tamamlanan raporlar sol kenarlarindan ortalanarak bir delikli zzimba ile delinmeli ve telli
plastik kapakli dosya igerisinde sunulmalidir. Raporlar spiral cilt veya klasik cilt

yapilmamalidir.

2. Raporlarin bilgisayar ile yaziminda orijinal niishast Saglik Yonetimi Boliimiine teslim
edilmelidir. Ikinci veya diger niishalar ile fotokopi ile cogaltilan niishalar teslim
edilmemelidir.

3.

Bilgisayar ile yazilmig olan raporlar hazirlayan 6grenci tarafindan mutlaka okunduktan ve
gerektiginde diizeltmeleri yapildiktan sonra teslim edilmelidir.
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DiGER KURALLAR

1. Uygulama ilgili raporlart resmi smav evraki niteliginde oldugu i¢in hi¢bir nedenle
Ogrencilere geri verilmemektedir. Bu nedenle hazirlanan raporlardan bir niisha da
ogrencilerin elinde bulunmasinda yarar bulunmaktadir.

2. Ogrencilerin uygulama raporlarini birbirinden bagimsiz olarak ve kendilerine dzgii bir ifade
ile yazmalar1 gerekmektedir. Ayni1 hastanede yapilan uygulamalara iligskin raporlardan
birbirine benzerlik gosteren raporlarin tamami ile gegmis yillarda ayni hastanelerde
hazirlanan raporlardan kopya edilerek hazirlanan raporlar reddedilmektedir. Ogrencilerin
genel smav notlarmi etkileyecek olan bu tiir tutumlardan 6zenle kaginmalari kendi
yararlarina olacaktir.

Rapor Kapag: Bir rapor kapag lizerinde asagidaki bilgiler yer almalidir;
1. Raporun sunulmak iizere hazirlandig1 kurumun ad,
2. Raporun adi,
3. BOliim uygulama Sorumlusunun adi,
4. Raporu hazirlayanin adi,
5. Raporun hazirlandigi yer ve yil.

Icindekiler Listesi: Raporda kullanilan her bir basligin kod numarasi siralamasi esas alinarak,
boliim adi1 ve sayfa numarasi ile birlikte gosterildigi kisimdir.

Kisaltmalar Listesi: Rapor icerisinde kullanilan kisaltmalarin 6nce bas harf daha sonra
matematiksel kod siralamasina gore agilimlarinin verildigi listedir.

Giris: Uygulamanin, hangi siireler i¢inde, nerede yapildigi, uygulama esnasinda hangi inceleme ve
aragtirma metotlarinin kullanildigi ve uygulama yapilan hastaneye ait tarihce ve istatistiksel
bilgilerin yer aldig1 boliimdiir.

Metin Boéliimleri: Uygulamanin yapildigi hastane boliimlerinin gruplandirilarak tanitildigi
boliimdiir. Raporun ana metin kismi bu boliimdiir. Bu boliimde incelenmesi istenilen boliimler tek
tek ele alinarak mevcut durumlari ve incelenmesi istenilen konular okuyucuya aktarilir.

Sonuglar ve Oneriler: Bu boliimde uygulama sonucunda ulasilan genel sonuglar agik ve segik bir
bicimde detaylica ele alinir. Metin boliimleri igerisinde bahsedilen konulara iligkin sorunlar tartigilir
ve sorunlara iligkin raporu okuyanlara iletilmek istenen ¢6zliim Onerileri agik bir bigimde siralanir.

Kaynaklar: Kaynaklar oncelikle yazar1 varsa yazar soyad: alfabetik sirasina, yazar1 yoksa kitap
ismi alfabetik sirasina, mevzuatlar ise kaynaklarin altinda ayri bir boliim halinde 6nce kanun
numarasi sirasina, daha sonra tiiziik, sonra yonetmelik veya yOnerge ismi alfabetik sirasina gore
numaralanarak siraya dizilmelidir. Her bir kaynagin yazimindan sonra fazladan 1 ara verilmelidir.

Ekler: Rapor sonunda bir genel organizasyon semasi, uygulama yapilan hastaneye ait tibbi idari ve
mali istatistikler ve bir 6rnek olay verilmelidir.

Uygulamada toplanan ¢esitli form, kayit 6rnegi, dosya vb. belgelerin rapora ek olarak konulmasina
gerek yoktur.
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TOKAT GAZIOSMANPASA
UNIVERSITESI

ERBAA QA(‘;LIK BIiLIMLERI FAKULTESI
SAGLIK YONETIMIi BOLUMU
MESLEKi ALAN UYGULAMA REHBERI

Ogrencinin Adi ve Soyad:

Ogrencinin Numarast:

Egitim-Ogretim Y1li ve Dénemi:

Mesleki Alan Uygulama Yiiriitiiciisii:

Mesleki Alan Uygulama Sorumlusu:

MESLEKi ALAN UYGULAMASINDA ROTASYON UYGULANAN BOLUMLER

1. UST YONETIM (BASHEKIMLIK)

Sorular

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz ve 6érnek bir organizasyon|
semasi yapiniz.

Mesleki alan uygulamasi yaptiginiz kurumun SWOT analizini yaparak kurumun vizyonunu,
misyonunu, amaglarini, hedeflerini, ¢evresel firsatlari, tehditleri, giiglii ve zayif yonlerini
irdeleyiniz.

Stratejik planla baglantili olarak rotasyona ¢iktiginiz birimlerin ama¢ ve hedeflerini birim
yoneticisiyle birlikte degerlendiriniz.

Kurumun biitge kalemlerinin nasil belirlendigini ve planlanan biitce hedeflerine ulagilma
durumunun nasil degerlendirildigini birim yoneticisiyle goriiserek agiklaymiz. Kurumsal biitge
hazirlama siireclerini gézden geg¢iriniz, ek / acil 6denek talebi olmas1 durumunda siirecin nasil
yonetildigini belirtiniz.

Kurumsal yatirimlar i¢in fizibilite etiitlerinin nasil yapildigimi birim yonetici ve kaynaklardan
yararlanarak varsa kurumsal 6rnekler iizerinden agiklaymiz.

Kurumsal faaliyetlere iliskin problemlerin nasil saptandigini ve bu problemlerin ¢éziimii i¢in
kullanilan problem ¢6zme tekniklerini birim ¢alisanlari ile ig birligi halinde bir 6rnek {izerinden
belirtiniz.

Ust Yonetim diizeyinde almmasi gereken Kkararlar icin kullanilan nitel karar vermek
tekniklerini kurumda kullanilan 6rneklerle agiklayiniz.

Ust Yonetim diizeyinde almmasi gereken kararlar igin kullanilan sayisal karar verme
tekniklerini 6rneklerle agiklayimiz.

Mesleki alan uygulamasi yaptigimiz kurumda hangi hizmetler i¢in dig kaynak kullanimi
yapildigint ve dis kaynaklardan faydalanmak ic¢in kullanmilan ekonomik degerlendirme
yontemlerini agiklaymiz.

10.

Mesleki alan uygulamasi yaptiginiz kurumda kullanilan bilgi yonetim sisteminin tasarim ve
isletim siireci hakkinda bilgi veriniz (kullanilan bilgi yonetim sistemine karar verilmesi,
entegrasyon hazirliklari, kullanici egitimleri ve destek talepleri vb)

11.

Mesleki alan uygulamasi yaptiginiz kurumda kullanilan siireg¢ gelistirme teknikleri hakkinda

6



bilgi vererek kurumsal bir 6rnek veriniz.

12. Kurumda Ust Yonetim’in destegiyle olusturulan, kalite béliimiiyle is birligi halinde yiiriitiilen
multidisipliner kurul ve komiteleri, calisma esaslarini ve gorev tanimlarini agiklayiniz. Bu
komitelere iiye se¢imlerinde nelere dikkat edilmesi gerektigini belirtiniz.

13. Resmi kurumlarla iletisgimin (Saghk Bakanlig, il Saglik Miidiirliigii, Ilge Saghk Miidiirliigii,
SGK vb.) nasil yonetildigini agiklayiniz.

14. Stratejik planda belirtilen kurumsal amaglara ulasilmasi i¢in ne tiir calismalar ve ara
degerlendirmeler yapildigin1 kaynaklar, kilavuzlardan yararlanarak ve birim yoneticisiyle
goriiserek aciklaymniz.

15. Kurumsal performans degerlendirme kriterlerini 6rneklerle agiklayiniz.

16. Mevzuata gore kurumun igleyisinin nasil denetlendigini agiklayniz.

2. POLIKLINIKLER

Sorular

1. Poliklinigin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Poliklinikte ¢alisan personel sayisini ve gorev tanimlarini agiklaymiz.

Poliklinikte hasta kabul, kayit ve yonlendirme siire¢lerinin nasil yiiriitiildiigiinii agiklayiniz.

Poliklinik hizmetlerinde randevu sisteminin igleyisini ve kullanilan yontemleri belirtiniz.

U I R I

Poliklinikte hasta yogunlugunu yonetmek amaciyla kullanilan uygulamalarn bir 6rnekle
aciklaymiz.

6. Dijital ortamda (MHRS, HBYS vb.) poliklinik iglemlerinin nasil yiiriitiildiigiinii bir 6rnekle
aciklaymiz.

7. Poliklinikte hasta memnuniyetini artirmaya yonelik yapilan uygulamalar var midir? Varsa
planlama ve uygulama siirecini bir 6rekle agiklaymniz.

8. Uygulama siiresince gézlemlediginiz poliklinik hizmet sunumunu degerlendiriniz ve aktif olarak
yer aldigimiz siiregleri belirtiniz.

3. INSAN KAYNAKLARI VE OZLUK

Sorular

1. Boliimiin organizasyon semasi / yapist hakkinda kisaca bilgi veriniz.

2. Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarimi agiklaymniz.

3. Insan kaynaklari yonetiminde uyulmasi gereken ilkeleri kurumsal politika ve prosediirlerden|
faydalanarak aciklayiniz.

4. Kurumda uygulanan g¢aliganlarin motivasyonunu artirict uygulamalar1 6rneklerle acgiklaymiz,
Bunlarin disinda neler yapilabilecegini irdeleyiniz.

5. Kurumdaki personel ihtiyacinin nasil belirlendigini ve kadro planinin nasil olusturuldugunu
kurumsal bir 6rnekle aciklaymiz.

6. Personel devir hizi, personel devamsizlik ve personel kararlilik oranlarini kurumsal bir 6rnekle
aciklaymniz.
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7. Mesleki alan uygulamasi yaptiginiz kurumda uygulanan personel bulma yontem ve araglarini

kurumsal 6rneklerle agiklaymniz.

Personel se¢imi i¢in uygulanan ara¢ ve yontemleri agiklaymiz. Personel se¢imi igin kurumda
kullanilan psikoteknik testler varsa kisaca bilgi veriniz.

Kurum genel oryantasyon egitimi ile ilgili drnek bir ¢alisma hazirlaymiz.

. Kurumda egitim ihtiyacinin nasil belirlendigini ve egitimlerin nasil planlandigin1 kurumsal biy

ornekle aciklaymiz.

11.

Kurumda kullanilan bireysel personel performans degerleme ara¢ ve tekniklerini kurumsal biy
ornekle agiklaymiz.

12.

[s analizi ve degerleme yontemleri hakkinda bilgi vererek kurumsal bir 6rnekle agiklaymiz.

13.

Ucret politikasi belirlenirken hangi ilkelerin gdz éniinde bulunduruldugunu belirtiniz.

14.

Insan kaynaklar1 boliimii ile Is Sagligi ve Giivenligi Biriminin koordineli ¢alismalar1 hakkinda
bilgi vererek kurumsal bir 6rnekle agiklayiniz (is kazalari, meslek hastaliklari, is sagligi ve
giivenligi egitimleri vb.).

15.

Calisanlar goriis ve Onerilerini yonetime nasil iletmektedir ve bu konuda ne tiir ¢aligmalar
yapilmaktadir? Kurumsal bir 6rnekle agiklayiniz.

16.

Ust Yonetim karar verme siirecinde kullanilan idari, mali, teknik vb. raporlar hakkinda bilgi
veriniz.

4. IDARI VE MALI iISLER MUDURLUGU

Sorular

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarimi agiklaymiz.

Ornek bir bilango hazirlayiniz.

Ornek bir gelir tablosu hazirlayiniz.

Ornek bir fon akim tablosu hazirlayiniz.

Ornek bir satiglarm maliyeti tablosu hazirlayiniz.

Ornek bir nakit akim tablosu hazirlaymiz.

Ornek bir 6z kaynaklar degisim tablosu hazirlayiniz.

LRI || R

Ornek bir kar dagitim tablosu hazirlaymiz.

5. KALITE GELISTIRME BiRIMi

Sorular

[
.

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarini agiklaymniz.

Kurumda hangi kalite standartlar1 uygulanmaktadir?

Blw N

Kurumda veri toplama, 6lgme ve analiz etme amaciyla kullanilan istatistiksel kalite kontrol
araglar1 hakkinda 6rneklerle bilgi veriniz.
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Mesleki alan uygulamasi yaptigimiz kurumun ulusal veya uluslararas1 akreditasyonu varsa,
uygulama siiresince bu alanda ne tiir ¢aligmalara katilim sagladiginiz1 agiklaymiz.

Kurumda kalite yonetimi ile ilgili ¢aligmalarin nasil planlandigim ve alandaki uygulamalar
hakkinda bilgi veriniz.

Dahil oldugunuz kalite iyilestirme ¢aligmalariyla ilgili 6rnekler veriniz.

®

Kalite bolimiinde hasta giivenligini ilgilendiren ne tiir ¢aligmalar yapildigi konusunda bilgi
veriniz. Ozellikle t1ibbi hatalarin 6nlenmesine yonelik siirecleri degerlendiriniz.

Kurumda c¢alisan giivenligi ile ilgili alinan 6nlemleri agiklayiniz.

10.

Kalite degerlendirmede yapi, siireg ve sonug Olgiitleriyle ilgili durumu gostergeler bazinda
degerlendiriniz (mortalite oranlari, planlanan yatis siirelerine uyum, enfeksiyon oranlari, acil
servis ve yogun bakima yeniden yatis oranlar vb).

11.

Kurumda gdsterge yonetimi siirecinin nasil yonetildigini ve ne tiir gdstergelerin takip edildigini
kurumsal bir 6rnekle agiklaymiz.

12.

Oz degerlendirme nedir? Nasil planlanmaktadir? Calisanlarin 6z degerlendirmeye katilim|
stireci nasil yonetilmektedir?

6. HASTA HAKLARI BiRIiMi

Sorular

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarimi agiklaymniz.

Hasta sikayetleriyle ilgili siireglerin nasil degerlendirildigini kurumsal bir 6rnekle agiklayiniz
(hastanin sikayet bagvurusundan sonuglanana kadarki biitiin agsamalar degerlendiriniz).

Ayaktan, yatan ve acil memnuniyet anket siireclerinin nasil yonetildigini, anket sonuglarmdan|
faydalanilarak ne tiir iyilestirmeler yapildiginm belirtiniz.

Hasta haklar1 boliimiinde engelli ve yabanci hastalarla ilgili yapilan diizenlemeler hakkinda bilgi
Veriniz.

7. ANLASMALI KURUMLAR (VARSA)

Sorular

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarimi agiklaymniz.

Kurumun anlagmali oldugu sigorta sirketlerini belirtiniz.

Sigorta sirketleriyle yapilan sdzlesmeleri degerlendiriniz.

AR ol B

Ayaktan hasta ve yatan hasta bazi polige drneklerini inceleyerek, poligenin kapsamini, kapsam
disinda birakilan saglik hizmetlerini, taraflarin yiikiimliiliiklerini degerlendiriniz.

8. BILGI iSLEM BiRiMi

Sorular

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarimi agiklaymniz.

Kurumda kullanilan bilgi yonetimi yazilim sistemi hakkinda bilgi veriniz.
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4. Kurumda bilgi yonetimi sistemi altyapisinda kullanilan yonetsel karar destek sistemleri
hakkinda bilgi veriniz.

5. Kurumun bilgi yonetimi politikalar (yedekleme, entegrasyon, bilgi gizliligi, giivenligi ve bilgi
mahremiyeti vb) hakkinda bilgi veriniz.

6. Veri giivenligi, dokiimantasyon kalitesi ve kodlama sisteminin giivenligi ile ilgili alinan
Onlemleri agiklaymiz.

7. Saglik Bakanligi, Sosyal Giivenlik Kurumu gibi kuruluslarin bilgi, belge ve istatistiki veri
taleplerinin nasil yonetildigini ve hangi kuruma ne tiir veriler gonderildigini Orneklerle
aciklaymniz.

8. Kullanic1 talepleri dogrultusunda bilgi yonetimi yazilim sistemi ile ilgili gelistirme
caligmalarinin nasil yapildigim agiklayiniz.

9. HASTA KABUL (DANISMA) BiRIMi
Sorular

1. Boliimiin organizasyon semasi / yapis1 hakkinda kisaca bilgi veriniz.

2. Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlari agiklayiniz.

3. Hasta hizmetleri miidiirligii boliimiine baglh alt birimleri yazimiz ve gorev tamimlar1 hakkindaj
kisaca bilgi veriniz.

4. Ayaktan ve yatan hastalar icin ilgili sigorta sirketlerinden nasil provizyon alindigim
aciklaymniz.

5. Hastane bilgi yonetim sisteminde tanimli hizmet fiyat bilgilerine kim karar vermektedir? Fiyat
bilgileri hangi kuruluslarin standartlar1 ele alinarak giincellenmektedir?

6. Saglik kurumundan hastalarin ne tiir rapor talepleri oldugunu ve bu siirecin nasil yonetildigini
kurumsal 6rneklerle agiklayniz.

7. Ayaktan ve yatan hastalar i¢in kullanilan malzeme, ilag, tetkik, girisimsel iglem bilgileri kim|
tarafindan girilmektedir? Bu konuda herhangi bir kontrol mekanizmasi var midir?

10.SATIN ALMA BIRIMI
Sorular

1. Boliimiin organizasyon semasi / yapis1 hakkinda kisaca bilgi veriniz.

2. Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarin agiklayimniz.

3. Kurumsal tedarik¢i se¢imi nasil yapilmaktadir? Bu konuda kurumun yazili bir prosediirii var

midir? Tedarikgilerin performans degerlendirmesine yonelik bir ¢aligma yapilmakta midir?

4. Kurumda kullanmilan bir stok takip yonetim sistemi var midir? Sistemde malzemeler igin|

minimum, maksimum ve kritik stok seviye tanimlamalar1 var midir? Malzeme miad kontrolleri nasil
takip edilmektedir?

5. Malzeme siparis siireci nasil yonetilmektedir? Kurumsal bir 6rnekle agiklayiniz.

6. Ozellikli malzeme satin alma siireci nasil takip edilmektedir? Kurumsal bir érnekle agiklayiniz.

10
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11. SGK-FATURALAMA BIRIMI
Sorular
1.

Boliimiin organizasyon semasi / yapisi hakkinda kisaca bilgi veriniz.

Boliimde ¢alisan personel sayisini ve gérev tanimlarii agiklayiniz.

SUT ve fatura inceleme esaslar1 hakkinda bilgi veriniz.

A Bl ol I

Yatan hasta faturalandirma siireci nasil islemektedir?

SGK faturalama, kontrol ve arsiv siireci hakkinda bilgi veriniz.

11
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PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU*

Ogrencinin Ad1 Soyad:
Ogrenci Okul Numarasi

Uygulama Yaptig1 Kurum
Gorev Yaptig1 Birim
s . DEGERLENDIRME
OGRENCININ:
0-100

Ise Ilgisi ve Hevesi

Devamlilik/Devamsizlik

Sorumluluk Duygusu

Hasta ile Iletigimi

Takim Caligmasina Yatkinlik

Zamam lyi Kullanma

Ogrendiklerini Uygulama

Problem Cozebilme

Kurallara Uyma/Kurumsal Davranig

Kendine Ozen Gosterme

Is ortamima Ozen Gosterme

Verilen Gorevi Yerine Getirme

NOT: Degerlendirme kriterlerine 0-100 arasinda puan veriniz.

Goriis ve Oneriler

€0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

€0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Uygulama Yapilan Birim Sorumlusu

©ececccscccccccccccccsccccccnce

Adi1 Soyadi
Unvani
Tarih
Imza/Kase

*Degerlendirme formu, her rotasyon sonunda ilgili birim sorumlusu tarafindan doldurularak kage ve imza ile onaylanir; form kapali zarfa konulur ve
zarfin dis yiizii kase ve imza ile miihiirlenerek birim sorumlusu tarafindan staj komisyonuna teslim edilir.
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