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1. CALISTIGI BOLUM
Genel Mudur

2. BAGLI OLDUGU BIRIM / YONETICI
Hastaneler Yonetim Kurulu Bagkani

2.1 Kendisine Ba gli Kadrolar: Tim idari Kadrolar
2.2. Yerini Alacak Ki si: Hastaneler Yonetim Kurulu Bagkaninn belirleyecegi kisi

3.CALISMA KOSULLARI

3.1.Caligma Gun ve Saatleri: 08:00/17:00

3.2. Deneme Siiresi: 3 ay (KKTC,22/1992 saylli 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

Kurumun misyon, vizyon, prosedir ve talimatlari dogrultusunda; tim alanlarin hizmet sireclerini
planlamak, uygulanmasini saglamak, denetlemek, ekibinin calisma planlarini hazirlamak ve
merkez yonetimineraporlamakla yukamladar.

5. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

5.1. KURUMSAL SORUMLULUKLAR

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun cikarlari dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére gorevini yerine getirmekle sorumludur.
5.1.3. Kurum i¢i zorunlu ve bolume 6zel editim programlarina katilmakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

5.1.5. Akreditasyon ve kalite ybnetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin
gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.1.6. Yonetim Kurulu Baskaninin olusturdugu calisma plani dogrultusunda hareket etmekle
sorumludur.

5.1.7. Hasta ve yakinlarinin haklarini bilmek ve uygun davranmakla, ekibinin de ayni sekilde
davranmasini saglamak ve denetlemekle sorumludur.

5.1.8. Engelli ve yasllara dncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.
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5.2. GOREVE OZEL SORUMLULUKLAR

5.2.1. Hastanenin is hedeflerinin, stratejilerinin, bltce ve is planlarinin olusturulmasini saglamak
ve bu amagla gerekli planlama, koordinasyon ve bilgilendirmeyi gergeklestirmekle sorumludur.
5.2.2. Onaylanan biitce ve is planlari dogrultusunda hastanenin gunliik yonetimsel ve operasyonel
faaliyetlerini yénetmekle sorumludur.

5.2.3. Hastanede sunulan tim faaliyetlerin yasa ve yonetmeliklere uygun yiritilmesinden
sorumludur.

5.2.4. Yasa ve ybnetmelikler geregi yapilan denetim raporlari ve diger dis denetim raporlarinin
degerlendiriimesinden ve gerekli aksiyonlarin alinarak ilgili mercilere bildirim yapilmasinin
saglanmasindan sorumludur.

5.2.5. Hastanede sunulan hizmetler icin politika, yoénetmelik ve standartlarin olusturulmasina
onculik etmekle ve tim personelin olusturulan dokimanlara uygun hareket etmesinden
sorumludur.

5.2.6. Kurum hedef ve stratejileri dogrultusunda, igsletme sorumlulugunu dstlendigi hastanenin
hedef ve stratejilerinin olusturulmasina saglamak, bu dogrultuda performansini izleyerek icra
Kurulu'na rapor etmekle sorumludur.

5.2.7. Hastane bitgesinin tanimlanmis bitce streci dogrultusunda olusturulmasini saglamak ve
bitce ile gercekleseni karsilastirarak rapor etmekle sorumludur.

5.2.8. Bolum bazinda hedefler vererek isletme hizmetlerine ait calisma planlarinin olusturulmasini
saglamak ve olusturulan planlar dogrultusunda bolim performanslarini izleyerek yonetmekten
sorumludur.

5.2.9. Hasta ve hasta yakinlarinin ihtiyac ve isteklerini karsilayacak sekilde yiksek kalitede hizmet
sunulmasini saglamakla sorumludur.

5.2.10. Hastanede sunulan hizmetlerin dogru olarak fatura edilmesini ve tahsilatin eksiksiz
yapilmasi icin gerekli tim iglemlerin tamamlanmasini kontrol ettirmekten sorumludur.

5.2.11. Hastanede yeni hizmet sunmaya baslayacak boélimler icin isletme hizmetleri olarak
verilecek destegin planlanmasini saglamak ve uygulamayi takip etmekle sorumludur.

5.2.12. Hastanede ihtiya¢ duyulan brang hekimlerin gortiismelerini koordine etmek ve goéreve
baglayabilmeleri icin gerekli dizenlemelerin yapilmasini saglamakla sorumludur.

5.2.13. Hastanedeki Otelcilik ve/ veya Destek hizmetlerinin ihtiyaclara cevap verecek sekilde etkin
ve verimli calismasini saglamakla sorumludur.

5.2.14. Hastanede sunulan kurum disi hizmetlerin yiksek kalitede sunulmasini takip etmek, ilgili
yoneticilerle birlikte hizmetlerin gelistiriimesi icin calismalar yurttilmesini saglamakla sorumludur.
5.2.15. Hastanede kullanilan sistemin sirekli gincel kalmasini, hatalarin dizeltiimesini takip
etmek, sistemin gelistiriimesine yonelik énerilerin hayata gecirilmesini takip etmekle sorumludur.
5.2.16. Hastanenin ilgili bélimlerinin kadrolarinin olusturulmasi icin bolim yoneticileriyle planlama
yapmak, uygun adaylarin belirlenmesini ve kurum binyesine katiimalarini saglamakla
sorumludur.

5.2.17. Kendisine raporlama yapan yoneticilerin performansini izlemek, degerlendirmek ve kisisel
bilgi birikimini ve tecrlbesini ortaya koyarak gelisimlerini yonetmekle sorumludur. Diger

315




YAKIN DOGU UNIVERSITESI

HASTANESI
GENEL MUDUR GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI
Dokuman ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
No: Tarihi: Tarihi: Sayist:
GYS_010 02.01.2023 - - 5

personellerin ise, kendi yoneticileri tarafindan performanslarinin takip edilmesini, gerekli alanlar
icin aksiyon alinmasini saglamakla sorumludur.

5.2.18. Hastane hizmetlerinin sirekli gelisimine destek olmak icin gerekli egitim ihtiyaclarinin
saptanmasina ve ihtiyaclari kargilayacak egitim programlarinin uygulanmasina destek vermekle
sorumludur.

5.2.19. Isletme hizmetlerinin biunyesinde yapilan toplantilara katiimak, tim isletme
uygulamalarina ve performansina yonelik istatistiki ¢calismalari yaptirmaktan sorumludur.

5.2.20. Hastane hizmetlerini, kurum disinda temsil etmek Uzere imkanlari arastirmak, éneriler
gelistirmek ve organizasyonlara katilim saglamakla sorumludur.

5.2.21. Personellerin ¢alisma dizeninin belirlenmesini saglamakla sorumludur.

5.3. CALISMA ORTAMINA OZEL SORUMLULUKLAR

5.3.1. Is kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve / veya ekibinden birisi kazaya maruz kaldiysa;
birimyoneticisine ve igyeri / Enfeksiyon Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.

5.3.2. Olaganustt durumlar icin; kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerin igbirligi
yapmasinisaglamak ve gerekli durumlarda uygulamaya koymak Uzere ekibini hazirlamakla,
yonlendirmekle ve ekibineliderlik etmekle sorumludur.

5.3.3. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk kisi ise kirmizi kod
vermek ve ilkmudahaleyi yapmakla sorumludur.

5.4. MESLEKI ve KiSISEL GELISIM SORUMLULUKLARI

5.4.1. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri merkezden talep etmek, kigisel gelisimi
ile ilgili hedefler belirlemek, hedeflere ulasmada destek almakla sorumludur.

5.4.2. Kendisi ve ekibi icin, kariyer planlarini yapmakla sorumludur.

5.4.3. YOnetimi altindaki tim personelin hasta odakli calismasini; hasta memnuniyet / sikayetlerini
tespit ve degerlendirme mekanizmalarinin olusturulmasini ve uygulanmasini saglamakla
sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1. Egitim: Universitelerin tercihen isletme, saghk yonetimi, tip fakiiltesi gibi bélimlerinden
Lisans mezunu olmak, tercihen ydnetim alaninda yiksek lisans yapmis olmak

6.2. Deneyim: Tercihen saglik alaninda en az 8 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak
6.3. Ozel Intisas/ Sertifika: Mesleki egitimler, kalite egitimleri, iletisim egitimleri vs.

6.4. Yabanci Dil: Tercihen ingilizce ve / veya diger diller.

edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip calismasina yatkinlik, etkili zaman
yonetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma, sorun ¢ézme becerisi, gtvenilir,
saygin ve saygili olmasi.
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6.6. Kullaniimasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:
Yazilim Programi- Nucleus, Fax, Telefon, Fotokopi.

Bilgisayar (Office Programlari), Hastane

6.7. Isin Gerektirdi gi Gizlilik Diizeyi: Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli tutulmasi.

TESLIM ALAN TESL iM EDEN

TARIH ... ...l........ TARIH :..... [,

ADI-SOYADI: ..., ADI-SOYADI: ...,

IMZA: ..o, GOREVii...ooooiiiiiiiieeiic,
IMZA: ...
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