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1. CALISTIGI BOLUM
Hemesirelik Hizmetleri MUdurligu (Bashemsire)

2. BAGLI OLDU GU BiRIM / YONETICI
Hemesirelik Hizmetleri Muduri (Bashemsire)
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -
2.2. Yerini Alacak Ki si: Kendisinin dnerecegi, Hemsirelik Hizmetleri Y6neticisinin(Bashemsire)
uygun goérdugu kidemli Poliklinik Hemsiresi.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Guln ve Saatleri: Hafta ici her giin saat 08:00-17:00 arasi. Hemsirelik Hizmetleri
Yoneticisinin uygun gérdigu durumlarda (vardiya sorumlulugu vb.) gérevde hafta sonu ve
vardiyada da calisabilir.

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

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi,
Yangin Givenligi Egitimi, Hasta Takip Sistemi Egitimi, Temel Yasam Destegi Egitimi, Kalite
Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4. ISIN TANIMI
Kurumun ve Hemsirelik Hizmetleri Yonetiminin vizyonu, misyonu ve kurum politikasi
dogrultusunda sorumlu oldugu poliklinik tnitelerindeki hemsirelik hizmetlerinin planlanmasi
uygulanmasi, degerlendiriimesi ve denetlenmesinden sorumludur.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini 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 katiimakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

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

5.1.6. Mesleki ilke ve felsefelere uygun davranarak; kurumu, ekibini ve meslegini en iyi sekilde
temsil 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. Hasta mahremiyetine saygi duymakla, ekibinin de ayni sekilde davranmasini saglamak ve
denetlemekle sorumludur.

5.1.9. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.
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5.1.10. Unitesinin Hasta Bakim Hizmetlerini, ulusal ve uluslararasi standartlar dogrultusunda
ybnetmekten sorumludur.

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

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Hemsirelik hizmetlerinin belirlenmis politika, hedef, kural ve diizenlemelere uygunlugunu
saglar. Bunlari sorumlulugu altindaki hemsire, hasta/hasta yakinlarina aciklar ve
benimsetir. Politikalardan sapmay dnleyici tedbirler alir.

5.2.2. Poliklinik hemsirelik faaliyetlerini izler, sorunlari saptar ve ¢dzim icin gerekli calismalari

yapar. Gereksinimler ve sorunlar konusunda bilgi verir.

5.2.3. Poliklinige basvuran hasta sayisini ve bakim gereksinimlerini degerlendirerek gereken
hemsire sayisini, niteligini belirler, bilgi verir.

5.2.4. Hemsirelerin sayi, nitelik ve durumlarina gére, 08:00-17:00 saatleri arasinda hizmet veren
polikliniklerde dengeli hemsire dagilimini saglayacak bicimde, ¢alisma cizelgelerini ve
izinlerini diizenler, Hemsirelik Hizmetleri Y©netiminin onayina sunar.

5.2.5. ilgili birimlerle koordinasyonu saglar ve hizmetin gelistiriimesine yonelik énerilerde

bulunur.

5.2.6. Hemsirelik hizmetlerine iliskin kayitlarin tutulmasini saglar.

5.2.7. Hastanin muayeneye hazirlanmasi, tani ve tedavi girisimleri sirasinda ilgili hemsirelik

islevlerinin yerine getiriimesini saglar.

5.2.8. Gerektiginde hastanin muayene, tetkik ve tedavi amaciyla diger birimlere gotirtlip
getirilmesi icin planlama yapar, planin uygulanmasi icin ilgili kisileri ydnlendirir.

5.2.9. Hastaneye yatirilmasina karar verilen hastanin yatisa hazirlanmasini saglar, yatis
islemleri icin ilgili kisi ve birimlere yonlendirir, ilgili servis hemsiresi ile iletisim kurulmasini

saglar.

5.2.10. Ozel bakima ihtiyaci olan hastalari ilgili 6zel dal hemsiresine bildirir.

5.2.11. Hemsirelik hizmetleri ile ilgili ekipmanlarin sayi, nitelik ve uygunlugunu degerlendirerek

gerekli birimlerle isbirligi yapar.

5.2.12. Kullanilan arag-gerecin kullanim sonrasi dezenfeksiyon ve sterilizasyon icin
hazirlanmasini saglar.

5.2.13. Unitelerin aydinlanma, 1sinma ve havalandirma gibi hizmetlere iligkin ilgili birimlerle

ishirligi yapar.

5.2.14. Hemsirelerin 6zlUk isleri ile ilgili konularda 6nerilerde bulunur.
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5.3.15. Kurum politikalari dogrultusunda hemsirelerin gelisimi icin performans
degerlendirmelerini yapar, geri bildirimde bulunur.

5.3.16. Egitim hemsiresi ile isbirligi yaparak hemsirelerin egitim gereksinimlerine yonelik
Onerilerde bulunur. Hemsirelerin hizmet ici egitim programlarina katiimalarini saglar.

5.3.17. Ogrenci hemsgirelerin egitiminde uygun egitim ortami saglar.

5.3.18. Hastalarin 6neri, istek ve sikayetlerini dinler ve degerlendirir. Egitim ve danismanlik
ihtiyacinin belirlenmesini ve yerine getirilmesini saglar.

5.3.19. ilaglarin giivenli bir sekilde temini, kullanimi ve korunmasini saglar.

5.3.20. Narkotik ilaglarin kullanimini, saklanmasini kontrol ve kayit altina alir, bunlara iliskin
talimatlara uyulmasini saglar.

5.3.21. Ayda en az bir defa olmak Uzere duzenli araliklarla, poliklinik hemsgireleri ile toplantilar
yapar ve toplanti ile ilgili kayitlari tutar, faaliyet raporu dizenleyerek Hemsirelik Hizmetleri

Y 6netimine bilgi verir.

5.3.22. Hemsirelik Hizmetleri Yonetiminin belirledigi araliklarda ve bicimde istenen kayit, rapor
ve istatistikleri saglar.

5.3.23. Hemsirelik Hizmetleri Yonetiminin dahilinde hemsirelik mesledi ile ilgili arastirmalar
yapar/katilir, bu tir cahigsmalarda poliklinik hemsirelerine rehberlik eder.

5.3.24. Gerektiginde hasta bakiminda gorev alarak hemsirelere rehberlik eder, rol modeli olur.

5.3.25. Poliklinikte olusan is kazalarina ait raporlari tutar/tutulmasini saglar ve ilgili birimlere
bildirir.

5.3.26. Adli vakalarda kurum politikasina uygun hareket eder/edilmesini saglar.

5.3.27. izin, rapor ve benzeri durumlarda yerine vekalet edecek kisiyi Hemsirelik Hizmetleri
Ydnetimine onerir.

5.3.28. Tum uygulama ve islemlerin etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Unitesine ait stok ve miad kontrollerinin yapilmasindan, iinitenin dogru malzeme
planlamasi yapmasindan ve Hasta Bakim Hizmetleri Mudurliigine rapor olarak
sunmaktan sorumludur.

5.3.2. Sorumlulugunda bulunan hasta basi test cihazlari icin her tirli takibi yapmak; gorev
yerinde olmayacag! zamanlarda yerine birini belirlemekle sorumludur.

5.3.3. Unitesinin ihtiyaclarini (insan giicii, egitim, demirbag, malzeme vb.) belirlemek,
gerektiginde revize etmek ve Hasta Bakim Hizmetleri Mudurligine rapor etmekle
sorumludur.
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5.3.4. Unitesinde kullanilan malzeme ve tibbi cihazlarin etkin kullanimi icin gerekirse egitim

talep ederek, egitim sonuclarini degerlendirmekle sorumludur.

5.3.5. Unitesinin ihtiyaclarini (insan giici, egitim, demirbas, malzeme vb.) belirlemek,
gerektiginde revize etmek ve Hasta Bakim Hizmetleri Mudurligine rapor etmekle
sorumludur.

5.3.6. Sorumlusu oldugu Unitenin is yukine gore; personel, ekipman, malzeme ihtiyacini
belirlemek ve calisanlarin yetkinliklerine gore “calisma plani” yapmakla sorumludur.

5.3.7. Hastalarin hemsireler tarafindan yapilmasi gereken tedavilerinin; zamaninda, dogru ve

guvenli bir sekilde uygulanmasindan, eczane tarafindan klinige gdnderilen ilaglarin
glvenli bir sekilde kullanimini ve korunmasini saglamaktan sorumludur.

5.3.8. Hasta glvenligini olumsuz etkileyecek hatali bir uygulama yaptiginda veya sahit
oldugunda Hasta Bakim Hizmetleri Middurliigiine olayi rapor etmekle sorumludur.

5.3.9. Hasta dosyalarindaki hemsirelikle ilgili kayitlar ile birimin isleyisine ait gerekli tim
kayitlarin tam, zamaninda ve dogru yapilmasindan sorumliudur.

5.3.10. Hastanin poliklinik muayenesine giris ve cikis siureclerinin takibinden, hastanin
muayeneye zamaninda kabuliinden taburculugun zamaninda gerceklesmesinden
sorumludur.

5.3.11. Dizenli olarak alanda hasta viziti yaparak riskli durumlarda hemsirelere rehberlik
etmekten, gerekirse hemsirelik islevini bizzat yerine getirmekten sorumludur.

5.3.12. Hasta ve hasta yakinlarina verilmesi gereken egitimlerin icerigini Egitim Komitesi ile

ishirligi yaparak hazirlanmasini saglamak, egitimlerin hasta yakinlarina etkin bir sekilde

verilmesini saglamakla sorumludur.

5.3.13. Kendi alanlari i¢in aylik hasta memnuniyet ve sikayet oranlarini izleyerek Hasta Bakim
Hizmetleri icin gerekli dnlemleri ve iyilestirmeleri Hasta Bakim Hizmetleri Muduarlugi ile

birlikte planlamaktan sorumludur.
5.3.14. Unitesi ile ilgili gerekli kayitlarin arsivienmesinin saglanmasindan sorumludur.

5.3.15. Kendisine baglh alanlarin; giinlik, haftalik aylik temizlik programlarinin organize
edilmesinden ve denetlenmesinden sorumludur.

5.3.16. Enfeksiyon hizlarinin izlenmesi ve Enfeksiyon Kontrol Komitesi kararlarinin
uygulanmasindan, Enfeksiyon Kontrol Hemsiresi ile isbirligi yaparak ekibinin
bilinclendiriimesinden sorumludur.

5.3.17. Personelin el yikama davraniglarini izlemek ve maksimum diizeyde uygulanmasini
saglamaktan sorumludur.

5.3.18. is kazalarina karsi dikkatli olmak, ekibini bu konuda bilgilendirmek; kendisi veya

ekibindeki calisanlardan herhangi birinin kazaya maruz kalmasi durumunda Hasta Bakim
Hizmetleri Mudurligine ve Enfeksiyon Kontrol Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.
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5.3.19. Unite icerisinde ortaya ¢ikan tibbi atiklarin uygun sekilde ayristiriimasi, toplanmasi ve
ilgili birimlerce ortamdan uzaklastiriimasi icin isbirligi yapmakla sorumludur.

5.3.20. Olaganusti durumlar igin kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerle
isbirligi icinde, acil durum planlamalari yapiimasina katki saglamak ve gerekli
durumlarda uygulamaya koymak tzere ekibini hazirlamakla sorumludur.

5.3.21. Acil durumlarda yénetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla sorumludur.

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

5.3.23. Hizmetin milkkemmeliyetini saglamak icin diger ekiplerle (MSU, depo, satin alma,
biyomedikal, servisler vb.) etkin ekip ¢alismasi yapilmasini saglamak, stirec
iyilestirmeleri icin multidisipliner toplantilara katiimak, alinan kararlara uyulmasini
saglamakla sorumludur.

5.3.24. Hekim memnuniyetini saglamak ve verilen hizmetin etkinligi denetlemek amaciyla hekim
gOriismeleri yapmak, beklentileri ve gelistiriimesi gereken yonleri tespit etmek, etkin
¢bzimler bulmak ve sorunlarin tekrarlamamasini saglamakla sorumludur.

5.3.25. Kurumsal standartlara gore Unitesindeki personel sayisini ve profilini planlamak,
yonetmek, degerlendirmek ve gelistirmek, yaptigi diizenlemeleri yoneticisine
raporlamakla sorumludur.

5.3.26. Sorumlusu oldugu Unitenin ¢alisma saatleri i¢erisinde, hizmet kalite standartlarina uygun
olarak Hasta Bakim Hizmetlerinin kesintisiz verilmesinden, verimlilik esasina gére her
alanda optimum hemsire insan giicti planlanmasindan ve porter istihdamindan
sorumludur.

5.3.27. Aylik personel ¢alisma listesini diizenlemek, fazla mesaileri planlamak ve takip ederek,
ciktilarl yoneticisine rapor etmekle sorumludur.

5.3.28. Ekibi ile giindemli toplantilar yapmak; ydnetimsel kararlar, yeni uygulamalar ve
gelismelerle ilgili bilgi vermekten sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklar
5.4.1. Ekibin 6zel ve mesleki sorunlari ile ilgilenerek, ¢6zim yollari bulmakla sorumludur.

5.4.2. Ekibinin motivasyonunu arttirmak ve oneriler gelistirerek yoneticisine iletmekle
sorumludur.

5.4.3. Ekibinin takim ruhu icinde hareket etmesini saglamakla sorumludur.

5.4.4. Kendi ekibi ile diger ekipler arasindaki iletisimin ve takim ¢alismasinin etkin olmasini
saglamak ve tesvik etmekle sorumludur.
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5.4.5. Uygulamalarda profesyonel tutum ve davraniglar sergileyerek ekip arkadaslarina rol-

model olmak; ekibini, ydnetimi ve kendisini en iyi sekilde temsil etmekle sorumludur.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

5.4.10

5.4.11.

5.4.12.

5.4.13.

5.4.14.

5.4.15.

5.4.16.

5.4.17.

Kurumsal kurallar (kilik-kiyafet, ise gelis- gidis, enfeksiyon kontrol kurallari, disiplin
yonetmelidi vb.) konusunda ekibini bilin¢glendirmek, denetlemek ve Hemsire Hizmetleri
Mudurltgune rapor etmekle sorumludur.

Kurumsal performans degerlendirme sisteminin etkin, objektif ve sirekli yonetiimesini
saglamakla sorumludur

ise alim siireci sonrasinda sonrasin da Hasta Bakim Hizmetleri Mudiirligu ile birlikte
calisarak hemsire turnover oraninin kendi Unitesinde minimum seviyede tutulmasindan
sorumludur.

Ekibindeki calisanlarin bireysel gelisimi icin “bireysel gelisim planlar1” yapmak, uygulamak
ve gelisimlerini takip etmekle sorumludur.

. Kendisine bagli kadrolarin; yillik egitim, hizmet i¢i egitim ve 6zel alan egitim
gereksinimlerinin egitim birimi ile birlikte tespit edilmesinden, egitime katihmlarin
saglanmasina yonelik organizasyonun yapilmasindan, gerekirse egitimci olarak katki
saglamaktan sorumludur.

ise yeni baslayan hemsirelerin teorik ve uygulamali oryantasyonlari ile is basi
adaptasyonunun saglanmasindan, personelin kuruma adaptasyon strecini yakindan
izleyerek degerlendirmeyi zamaninda ve eksiksiz yapmaktan, is basl adaptasyon
formunun Hasta Bakim Hizmetleri Mudurligine sunulmasindan sorumludur.

Surekli gelisim icin Egitim Komitesinin dizenledigi kurum ici zorunlu ve bélime 6zel
egitim programlarina katilmakla ve calisanlarin da katihmini saglamakla sorumludur.

Alinan egitimlerin etkinligini degerlendirmek, uygulamalara yansitiimasini denetlemek ve
eksiksiz uygulanmasini saglamakla sorumludur.

Kendi Unitesinde zorunlu sertifikali personel intiyacglarini belirlemek, sertifika programina
katihmlari icin sorumlu hemsirelerle birlikte belirlenen personelin Hemsire Hizmetleri
Mudurlugune sunulmasindan sorumludur.

Kendisinin ve elemanlarinin kariyer planlarini yapmak, elemanlarina hedeflerine
ulasmalari konusunda kocluk etmek, yoneticisinden kendi gelisimi ile ilgili kocluk almakla
sorumludur.

Kisisel gelisimi ile ilgili hedefler belirlemek, hedeflere ulasmada yoneticisinden destek
almakla sorumludur.

Bilimsel calismalar yaparak, ekibini bilimsel ¢alismalar yapmaya tesvik etmek, yapilan
calismalari kongre ve seminerlerde sunmakla, yapilan bu arastirmalarin uygulamaya
geciriimesini saglamakla sorumludur.

719



YAKIN DOGU UNIVERSITES]
HASTANES

POLIKLINIK SORUMLU HEM SIRESI GOREV,
YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
No: Tarihi: Tarihi: Sayisl:
GYS_038 28.01.2015 02.01.2023 RVO01 9

5.4.18. Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip ederek, diizenlenen kongre, seminer, kurs vb.
katilarak, edindigi bilgileri calisanlari ile paylasmakla sorumludur.

5.4.19. Surekli gelisim icin gerekli raporlara katki saglamaktan, kendi alani i¢in sonuclarini
izlemekten, gerekli durumlarda, dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin planlamasindan
sorumludur.

5.4.20. Hasta ve hasta yakinlarini kendi sirecleri disinda (kendi c6zemeyecegi, baska
bolumlerle ilgili) hastane veya ¢alisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda, birim
yoneticisine ve/veya Hasta Haklari Sorumlusuna yonlendirmekle sorumludur.

5.4.21. Unitesinde gorevli stajyerlerin egitim, gelisimlerinin desteklenmesi ve denetlenmesinden
sorumludur.

5.4.22. Unite icerisinde gerektiginde Poliklinik Hemsiresinin gérevlerini tistlenerek Hemsire
Hizmetleri stirecinin eksiksiz ilerlemesini saglamak, sire¢ icerisinde aksaklik olmasi
halinde ¢dzumler gelistirerek gerekli destegi saglamakla sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER
6.1. Eg@itim: Tercihen hemsirelikte lisans mezunu olmahdir.
6.2. Deneyim: En az 3 yil mesleki deneyimi olmalidir.

6.3. Ozel ihtisas/ Sertifika: Kalite, hemsirelikte ydnetim, saglik kurumlari yénetimi ile ilgili
sertifika tercih sebebidir.

6.4. Yabanci Dil: ingilizce bilmesi tercih sebebidir.

6.5. Isin Gerektirdi gi Ozellikler: Olumlu iletisim becerilerine sahip olmasi ve kendisini iyi ifade
edebilmesi, organizasyon ve koordinasyon becerisi, yonlendirme ve yol gosterme becerisi,
tarafsiz ve dnyargisiz olma, mesleki gelismelere ve yeniliklere agik olma, karar verme -
planlama - uygulama becerisine sahip olma, hasta sorunlarini saptama ve ¢ézme
yetenegine sahip olma, hasta bakimi ile ilgili kritik kararlar alabilme ve analitik distinebilme
becerisi, yazili ve s6zli raporlama becerisi, ekip ¢alismasina yatkinlik, etkin ekipler
olusturma becerisi, etkili zaman yonetimi yapabilme becerisi, geri bildirime ve gelisime acik
olma, sorun ¢6zme becerisi degisim yonetimi yapabilme, degisime acik olma, etkin ve hizli
karar verme becerisi, glvenilir, saygin ve saygili olmasi.

6.6. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar: Tansiyon Aleti, Steteskop, Ates Olger,
Glukometre, Monitdr, Defibrilatér, Aspiratdr, Flowmetre, EKG, Pump, Perfuzor ve
alanindaki diger cihaz ve ekipmanlar.

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