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REViZYON DURUMU
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02.01.2023 Hastane Logosu’nun yenilenmesi, 1

TEMOS standartlari dogrultusunda, tim maddeler gézden gegcirildi.
Dokuman numaralari degististirildi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
insan Kaynaklari MidurlGgi Kalite Koordinatoru Hastaneler Yénetim Kurulu
Bagkani
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1. CALISTIGI BOLUM

Fiyatlandirma ve is Gelistirme Mudirltgu

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM / YONETICI
Yakin Dogu Universitesi Fiyatlandirma ve is Geligtirme Miiduri‘ne bagh caligir.
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -

2.2. Yerini Alacak Ki si: Birim /Bolim amirinin belirleyecegi kisi

3.CALISMA KOSULLARI
3.1. Caligsma Giin ve Saatleri: Hafta ici hergiin saat 08.00-17.00
3.2. Deneme Siiresi: 3 ay (KKTC,22/1992 sayili is Yasasi, 11.maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi, Kalite
Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4.iSIN TANIMI
Tibbi kayitlari givenli bir sekilde arsiviemek ve arsiv kayitlarini tutmak, gerek duyuldugunda
tibbi kayitlarl arsivden bulmak, talep eden kisiye / bélime iletmek, geri teslim edildiginde arsiv
alaninda ilgili yere dosyay! yerlestirmek, arsive giris ¢ikis yapilan tibbi dosyalarinin kayitlarini

tutmak ve takip etmek.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Goérevini yerine getirirken kurumun c¢ikarlari dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére goérevini yerine getirmekle sorumludur.
5.1.3. Kurum ici zorunlu ve bolime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.
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5.1.5. Akreditasyon ve Kkalite yonetim sistemi standartlari

dogrultusunda uygulamalarin

gerceklesmesini saglamakla sorumludur.
5.1.6. Birim yoneticisinin olusturdugu ¢alisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.7. Hasta ve yakinlarinin haklarini bilmek ve uygun davranmakla sorumludur.

5.1.8. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Dosyalarin belirlenmis standartlara uygun, dizenli ve eksiksiz olup olmadigini kontrol
etmekle sorumludur.

5.2.2. Teslim aldigi hasta dosyasi icinde eksiklik olmasi halinde, dosya icindeki bos formlarin
doldurulmasi icin ilgili kisilere haber verir ve tamamlanan formlarin kendisine iletiimesini takip

eder. iletilen tamamlanmis formlari ilgili hasta dosyasina yerlestirir.

5.2.3. Acil serviste doldurulan hasta kayitlarini Hasta ID No'ya gére arsivde muhafaza eder.
5.2.4. Hasta dosyasinin raflarda kolay bulunmasi icin dosyayi, Uzerinde yazili hastanin ID
numarasina gore etiket yapistirir.

5.2.5. Hastanenin c¢esitli bolimlerinde tutulan protokol defterleri, yatan hasta réntgenleri, adli

vaka dosyalari, poliklinik receteleri, hasta raporlari, dogum belgeleri gibi tim tibbi kayitlari teslim

alarak arsive yerlestirir.

5.2.6. Arsive girisini yaptigi dosya ve formlarin kaydini tutar.
5.2.7. Adli vakalarla ilgili dosyanin arsivden talep edilmesi halinde, dosya icindeki dokiimanlari
¢cogaltarak kopya alinan formlari baghekime onaylatarak adli makamlara hasta dosyasinin teslim

edilmesini saglar.

5.2.8. Arsivden cikisi yapilan dokiimanlari kayit eder, dokiimanlarin arsive teslim edilmesini
takip eder . Eksik olan dosyalari tespit eder ve ilgili bolimler ile iletisime gecer . Teslim

edilmeyen ve/veya teslim edilmesi geciken tibbi kayitlarla ilgili durumu Bashekim’e raporlar.

5.2.9. Gln igerisinde dosya istekleri ekraninda bélimlerden istenen dosyalari hazirlar ve teslim

ettigi dosyalarin kaydini tutar.
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5.2.10. Dogal afet, toplu kazalar gibi olagantsti durumlar halinde kendisine olan ihtiya¢ ortadan

kalkmadan ve birim y6neticisinden onay almadan kurumdan ayrilmamakla sorumludur.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar
5.3.1. Hastane icerisinde, hastalarinin glvenligini saglamaya yardimci olmakla sorumludur.
5.3.2. Kaynaklari (kirtasiye, demirbas vs.) dogru, etkin ve verimli kullanmakla sorumludur.

5.3.3. Hasta guvenligini olumsuz etkileyebilecek hatali bir uygulama yaptiginda veya sahit
oldugunda birim yoneticisine ve/veya Bashekimlige olay rapor etmekle sorumludur.

5.3.4. s kazalarina karsi dikkatli olmak, kazaya maruz kaldiysa; birim yoneticisine ve Enfeksiyon
Kontrol Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.

5.3.5. Hastane enfeksiyonlarinin gelismesi ve yayilmasinin énlenmesi icin gerekli nlemleri almak
ve alinmasini saglamakla sorumludur (el yikama, birim temizligine dikkat etme vb.).

5.3.6. Unite icerisinde ortaya cikan atiklarin uygun sekilde ayristirimasi, toplanmasi ve ilgili
birimlerce ortamdan uzaklastiriimasi icin isbirligi yapmakla sorumludur.

5.3.7. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini géren ilk kisi ise kirmizi kod
vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

5.3.8. Calistigi alanin dizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gorduagunde, uygunsuzlugun giderilmesi icin birim yoneticisine ve/veya gerekli birimlere haber
vermekle sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklari

5.4.1. Kigisel gelisimi ve kariyer plani ile ilgili birim yoneticisi ile hedefler belirlemek, hedeflere
ulasmada destek almakla sorumludur.

5.4.2. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim yoneticisinde talep etmek, aldigi
mesleki egitimleri bélimunde etkin sekilde uygulamak, uygulamada yasadigdi birim yoneticisi ile
paylasmakla sorumludur.

5.4.3. B6lum ici ve cagiriimasi durumunda kurum ici toplantilara katilmak, alinan kararlari
uygulamakla sorumludur.

5.4.4. Mesleki ilke ve felsefelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil
etmek, ekip arkadaslarina rol model olmakla sorumludur.
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5.4.5. Biriminde bulunan stajyerlerin egitimine katki saglamakla sorumludur.

5.4.6. BOliumunun kalite ve akreditasyon sireclerini bilmek, takip etmek, iyilestiriimesi ve
geligtirilmesi gerekli alanlara iliskin tespitlerini birim ydneticisine iletmekle sorumludur.

5.4.7. Hasta ve hasta yakinlarini kendi sirecleri disinda (kendi cozemeyecegi, baska bolimlerle
ilgili) hastane veya calisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda, birim ydneticisine ve/veya
Hasta Haklari Sorumlusuna ydnlendirmekle sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1. Egitim: En az Lise, tercihen saglikla ilgili alanlardan ve/veya tibbi dokimantasyon ve
sekreterlik bolimlerinden lise, 6nlisans veya lisans mezunu olmak.

6.2. Deneyim: Tercihen saglik sektérinde en az 1 yil deneyim sahibi olmak
6.3. Ozel ihtisas/ Sertifika: Kalite egitimleri, iletisim egitimleri, tibbi sekreterlik sertifikasi vs

6.4. Yabanci Dil: Tercihen ingilizce bilgisi olmasi dnerilir.

edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip calismasina yatkinhk, etkili zaman
yonetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma, sorun ¢cézme becerisi, glvenilir,
saygin ve saygili olmasi.

6.6. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:
diger cihaz ve ekipmanlar

6.7. isin Gerektirdi §i Gizlilik Diizeyi: Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli tutuimasi

Telefon, Bilgisayar ve Unitesinde kullanilan

TESLIM ALAN TESL iM EDEN
TARIH .../, TARIH :..... S S
ADI-SOYADI: ..o, ADI-SOYADL: ..o
IMZA: e GOREVI: oo,

IMZA: e

5|5





