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REVIZYON DURUMU

“Revizyon Tarihi” “Aciklama” “R evizyon No”

20.03.2013 Madde 3.3 revize edildi. 1
Madde 5.8'deki tibbi sarf malzeme isteme ve
takip etme yetkisi Poliklinik Hemsiresi'ne devredildi.

02.01.2023 Hastane Logosu’nun yenilenmesi, 2
TEMOS standartlari dogrultusunda, tim maddeler gbzden gecirildi.
Dokuman numaralari degististirildi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
insan Kaynaklari MidarlGgu Kalite Koordinatori Hastaneler Yénetim Kurulu
Bagkani
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1. CALISTIGI BOLUM
Radyoloji Birimi

2. BAGLI OLDUGU BiRIiM / YONETICI
Bashekimlige bagl olarak c¢alisir.
2.1 Kendisine Ba gl Kadrolar: -

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

3.CALISMA KOSULLARI

3.1.Calisma Gin ve Saatleri: Hafta i¢ci 08:00-17:00 saatleri arasinda calisir. Gerekli géraldigu
durumlarda goéreve cagrilr.

3.2. Deneme Siiresi: 3 ay (KKTC, 22/1992 sayil is Yasasi, 11.maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi, Kalite
Yonetim Sistemleri Egitim Programi, Yangin Givenligi Egitimi (Kirmizi Kod), Acil Durum Kodlari
Egitimi (Turuncu, Pembe, Beyaz ,Sari Kod), Akreditasyon Egitimi, Kurumsal Oryantasyon Egitimi,
Uluslar arasi Hasta Guvenligi Egitimi, Enfeksiyon Kontrol Yo&ntemleri Egitimi, Radyasyon
Guvenligi Egitimi ve diger hizmet ici egitimler.

4.ISIN TANIMI

Kurumun, misyon, vizyon, prosedir ve talimatlari dogrultusunda, tibbi sekreterlik igleyisine iligkin
gorevleri yerine getirmekle yukimludir. Radyoloji servisinde verilen hizmetlere ait raporlarin kayit
altinda tutulmasi, bélim ici ve bdlum haricindeki haberlesme aginin saglanmasi, hastalara ait
belge, bilgi ve dokiimanlarin eksiksiz olarak hasta dosyalarinda bulunmasi sureglerini kapsar.

5. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun ¢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 boliime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.
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5.1.4. Hasta bilgilerinin gizlilijine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

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 hasta yakinlarinin haklarini bilmek, bu haklara uygun davranmakla sorumludur.
5.1.8. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.1.9. Gorev yaptidi birimin igleyisini bilmek ve uygun davranmakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Bashekimlige bagl bulunan tibbi dokiimantasyon ve raporlama hizmetlerinin diizenli ve
saglikli bir sekilde yuruttlmesini organize ve takip etmekten sorumludur.

5.2.2. Radyoloji biriminde okunan raporlari en ge¢ 2 saat icinde yazarak bilgisayara kaydeder.
5.2.3. Hasta raporlarini bilgisayara (Hasta Takip Sistemi) kaydeder.

5.2.4. Gelen hastalarin eski dosyalari olup olmadidini arastirir. Hastanin eski dosyas! varsa
arsivden cikartarak raporlama igin doktora iletir.

5.2.5. Arsivden teslim alinan dosyalari muhafaza ederek, eksiksiz olarak arsiv birimine teslimini
saglar.

5.2.6. Gunluk hasta sayisini tespit ederek, baghekimlige e-posta ile bilgilendirme yapar.

5.2.7. Hasta tetkik giris bilgilerini hastane igletim sisteminden takip ederek eksik olan hasta
girislerini tamamlar.

5.2.8. Radyoloji bolimundeki haberlesme ve diger yazisma tirlerini yuritir. ilgili kisilere aldig
notlar iletir.

5.2.9. Bolumde kullanilan tibbi ve genel demirbas malzemelerinin temini ve bakim-onarimi icin
ilgili birimlerle iletisim kurar. ilgili formlar aracihidi ile yazismalari saglar.

5.2.10.Bdlume gelen ve bolimden giden yazil bildirimleri takip eder ve ilgili kisilere teslim eder /
teslim edilmesini saglar.

5.2.11.Hastalarin raporlarinin hekim tarafindan zamaninda yazilmasini saglar ve takip eder.

5.2.12.Hasta raporlarinda hekim kase ve imzalarinin eksiksiz olup olmadigini kontrol eder,
eksikliklerin tamamlanmasini saglar.
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5.2.13. Hasta bilgilerinin mahremiyetine blylk 6zen go6sterir ve bu bilgileri hi¢ kimseyle
paylasmaz.

5.2.14.Hasta memnuniyetinin sirekliliginin saglanmasi i¢in hastane yonetiminin ¢alismalarinda
aktif olarak rol alir.

5.2.15.Hastane kalite politikasi ve akreditasyon calismalari kapsaminda olusturulan kurum
politika ve proseddrlerine uygun olarak calismalarini yirutir.

5.2.16.izinlerini ve yemek aralarini béliimdeki gorevini aksatmayacak sekilde diizenleyerek bolim
amirine bildirir.

5.2.17. lletisim halinde oldugu diger birimler ile ekip ruhu icinde calismaktan sorumludur.

5.3.Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Dogal afet, toplu kazalar gibi olaganustli durumlar halinde kendisine olan ihtiya¢ ortadan
kalkmadan ve birim y6neticisinden onay almadan kurumdan ayrilmamakla sorumludur.

5.3.2. Teslim aldigi demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve
kaybindan sorumludur.

5.3.3. Hastane icerisinde, hastalarinin glivenligini saglamaya yardimci olmakla sorumludur.
5.3.4. Kaynaklari (kirtasiye, demirbas vs.) dogru, etkin ve verimli kullanmakla sorumludur.

5.3.5. Hasta guvenligini olumsuz etkileyebilecek hatali bir uygulama yaptiginda veya sahit
oldugunda birim yoneticisine olayi rapor etmekle sorumludur.

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

5.3.7. Hastane enfeksiyonlarinin gelismesi ve yayllmasinin énlenmesiicin gerekli dnlemleri almak
ve alinmasini saglamakla sorumludur (el yikama, birim temizligine dikkat etme vb.).

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

5.3.9. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk Kisi ise kirmizi kod
vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

5.3.10. Calistigi alanin dizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gorduginde, uygunsuzlugun giderilmesi icin birim yoneticisine ve/veya gerekli birimlere haber
vermekle sorumludur.
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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¢c duydugu egitimleri birim ydneticisinde talep etmek, aldig
mesleki egitimleri bélimunde etkin sekilde uygulamak, uygulamada yasadigdi birim yoneticisi ile
paylasmakla sorumludur.

5.4.3. Bolum i¢i ve c¢agiriimasi durumunda kurum ici toplantilara katilmak, alinan kararlar
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.

5.4.5. Biriminde bulunan stajyerlerin egitimine katki saglamakla sorumludur.

5.4.6. BOlumunun kalite ve akreditasyon sireclerini bilmek, takip etmek, iyilestiriimesi ve
gelistirilmesi 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: Saglik Meslek Liselerinin, tercihen Universitelerin tibbi sekreterlik bolimlerinden
mezun olmak (Tibbi Dokiimantasyon ve Arsiv, Tibbi Sekreterlik, Bilgi ve Belge Ydnetimi vb.)

6.2. Deneyim: Tercihen en az 1 yillik mesleki deneyimi olmak
6.3. Ozel ihtisas/ Sertifika: Kalite egitimleri, iletisim egitimleri vs.
6.4. Yabanci Dil: Tercihen ingilizce ve/veya diger diller

6.5. Isin Gerektirdi gi Ozellikler: Liderlik yapabilme, Giivenilir olma, Kendini gelistirme
potansiyeline sahip olma, Kisiler arasi olumlu iligskiler kurabilme, Catismalari dnleyebilme, Etkin
dinleme, problem ¢ézme gucline sahip olma, Hos gorill, giler yizll, ikna yetenegi yuksek,
tarafsiz ve 6n yargisiz dogru yargilama guctine sahip olma, Olumlu iletisim becerilerine sahip
olmasi ve kendisini iyi ifade edebilmesi, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢alismasina
yatkinlk, etkili zaman yonetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olmasi, sorun
¢6zme becerisi, degisime acik olmasi, glvenilir, saygin ve saygili olmasi.
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6.6. Kullaniimasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:  Telefon, Bilgisayar Office Programlari, Printer,
faks, fotokopi cihazi.

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

TESLIM ALAN TESL iM EDEN
TARIH .../l TARIH ... foid
ADI-SOYADL: ..o ADI-SOYADL: ..o
IMZA: e GOREVI: ..o

IMZA: e,
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