YAKIN DOGU UNIVERSITESI
HASTANESI

BASHEKIM GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Dokuman No: ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
Tarihi: Tarihi: Sayist:
GYS_052 02.01.2023 22.08.2024 RV02 5

REVIiZYON DURUMU

“Revizyon Tarihi” “Aciklama” “Revizyon No”
05.10.2023 2.2. maddesi “Bashekim’in uygun gorecegi 01

bir hekim” olarak degistirilmistir.

22.08.2024 5.2.4. Madde Ydnetim Kurulu 02
kararinca cikarildi.

Hazirlayan Kontro | Eden Onaylayan
insan Kaynaklari Midurligu Kalite Koordinatoru Hastaneler Yonetim Kurulu
Bagkani

115




YAKIN DOGU UNIVERSITESI
HASTANESI

BASHEKIM GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Dokuman No: ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
Tarihi: Tarihi: Sayist:
GYS_052 02.01.2023 22.08.2024 RV02 5

1. CALISTIGI BOLUM
Bashekimlik

2. BAGLI OLDUGU BiRIM / YONETICI
Genel Madar
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar : Tim Tibbi Kadrolar.
2.2. Yerini Alacak Ki si: Bashekim’in uygun gorecegi bir hekim.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Gun ve Saatleri: Haftaici 08.00/17.00 saatleri ve acil durumlarda gelmekle
sorumludur.

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

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

4. ISIN TANIMI
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi’nin misyon, vizyon, prosediir ve talimatlari dogrultusunda;
kendisine baglh medikal ve idari kadrolara ait hizmet sureclerini planlamak / planlanmasini ve
uygulanmasini saglamak, denetlemek, ekibinin ¢alisma planlarini hazirlamak ve hastane st
yonetimine raporlamakla yuokimludur.

5. 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 gorevini yerine getirmekle sorumludur.

5.1.3. Kurum i¢i zorunlu ve bolume 6zel egitim programlarina katilmakla 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. Hastane st yonetiminin 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 yaghlara dncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar
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5.2.1. Kendisine bagh medikal ve idari kadrolara ait hizmetlerin gorevlilerce en iyi sekilde
yuratilmesini saglamak, bu hizmetlerin yapilmasini izlemek, en az haftada bir defa
denetlemekle sorumludur.

5.2.2. Kurumun verimli olarak calistiriimasi, iglerin siirat ve kolaylik icinde yapilmasi, kaliteyi
dustrmeden ekonomi saglanmasi ile hizmeti olabilecek en yiksek dizeye ¢ikarmak icin
gerekli tedbirleri almakla sorumludur.

5.2.3. Kanun, tizik, yonetmelik, kararname, resmi emirler hikimlerine uyarak is gormekle
sorumludur.

5.2.4. Calisan Haklart ve Guvenligi calismalari dogrultusunda tim sdreci yuriatmek/
yuratilmesini  saglamakla sorumlu olup, ilgili tim vyasal bildirim/ yazigsmalarin ve
calismalarin gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.2.5. Kurumun calisma saatlerinde kendisine bagli bitin personelin gorevleri basinda
bulunmalarini, belirli saatte gorevlerine baglamalarini yakindan izlemekle sorumludur.

5.2.6. Her sabah gece nobetci ekipten ve/veya ndbet¢i uzman hekimden nébet teslimi hakkinda
bilgi almakla sorumludur.

5.2.7. Her giin en ge¢ uzmanlarin geldigi saatte kurumda bulunmakla sorumludur.

5.2.8. Gunluk calisma saatleri icinde kurumdan ayriliglarinda yardimcisini, yoksa nébetgi tabibi
vekil birakmakla sorumludur. izin veya hastalik gibi nedenlerle ayrilislarinda kurumda
bulunan yardimcisi veya uzman tabiplerden birini (Kendisinin ©Onerisi ile) vekélet
birakmakla sorumludur.

5.2.9. Hastalarin tibbi misahade ve muayenelerine, teshis ve tedavilerine kendilerine
gOsterilen intimam ve ilgiye dikkat ve nezaret etmekle sorumludur.

5.2.10. TUm personelin hasta ve yakinlari olan iletisimlerinin kurumsal dizenlemeler dahilinde
yaratilmesini saglamak ve denetlemekle sorumludur.

5.2.11. Hastalarin teshis ve tedavilerinde gerekli Laboratuvar muayenelerinden gecirilmeleri

hususunu izlemek ve denetlemekle sorumludur.

5.2.12 Kurum ve bdlimlerinde bulunan bitin fenni alet ve cihazlarla ecza ve laboratuvar
malzemesinin, esya, mefrusat ve demirbaslarin kayitlarini dizenli ve uygun bir sekilde
tespit ve tescil ettirerek icabina goére saklama veya kullaniimalarini saglamakla
sorumludur.

5.2.13. Hekimler tarafindan ilgili yonetmelikler cercevesinde hastalara verilmek Uzere vizitede
tabelaya yazilan ilag, yiyecek ve iceceklerin tibbi yonden iyi bir sekilde hazirlanmasindan
sorumludur.

5.2.14. Kurumun bitin bélumleriyle, tesisat, cihaz ve malzemesini belirsiz zamanlarda ve sik
sik kontrol etmekle; bunlarda dizen, glvenlik, temizlik hususlarinda rastladigi kusur ve
noksanlara sebep olanlarla, bunlari diizeltmeyenler hakkinda gerekli islemi yapmakla
sorumludur.

5.2.15. ilgili yasal yonetmelik hikimlerine ve kurumsal diizenlemelere aykiri diismemek sartiyla
hizmetlerde sirat kolayllk ve ekonomi saglayacak tedbirleri almak ve yodntemleri
gelistirmekle sorumludur.

5.2.16. Bashekim veya goérevlendirecedi yardimcisi; hekimlerin veya saglik kurulunun
duzenlendigi raporlarin usuline uygun oldugunu, okunakl bir sekilde yazildigini,

herhangi bir yanlighk olmadidini kontrol edip, varsa dizettirerek tasdik etmekle; bu
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5.2.17.

5.2.18.

5.2.19.
5.2.20.

5.2.21.

5.2.22.

5.2.23.

5.2.24.

5.2.25.

5.2.26.

5.2.27.

5.2.28.

raporlarda sevk usuliine ve fenne uygunsuzluk goérdigl takdirde dikkatini ¢cekmek

suretiyle ilgiliye veya kurula iade etmekle sorumludur (Tek hekim raporlarinda hastay,

varsa ayni dalda baska bir uzmana yonlendirebilir)

Hastanenin sterilizasyon ve dezenfeksiyon iglerinin dizenli bir sekilde yapilmasini

saglamaktan ve hastane enfeksiyonlarindan korunma icin gereken butin tedbirleri

almaktan sorumludur.

Tibbi uygulamalarin standart hale gelmesi icin gerekli prosedurlerin olusturulmasini ve

uygulanmasini saglamaktan sorumludur.

Hastanenin tibbi risklerinin saptanmasini ve yénetilmesini saglamaktan sorumludur.
Baghekim yardimcilarinin yorattdgl is ve islemlerinden dolayr Bakanhga Kkarsi

sorumludur.

Hastanede kendi bélimi ile ilgili degisiklikleri Web sitesi yetkililerine yazili olarak

bildirmekten sorumludur.

Hastanenin tirine, yatak sayisina, personel mevcuduna ve is hacmine gore tesis edilen

tibbi cihazlarin birimler arasinda koordineli ve uyumlu calismasini saglamaktan

sorumludur.

Kalite Mudurd/ Sorumlusu ile koordineli calismakla sorumludur.

Bolum hedeflerine iligkin analizlerinin yapilmasini, kalite birimine iletilmesinin, bélimine

acllan duzeltici-6nleyici faaliyetlerin takibini ve planlamasini yapmakla, ekibini tegvik

etmekle sorumludur.

Sorumlulugu altinda bulunan personelin ¢calisma dizenini belirlemek, fazla mesailerinin

takip edilmesini saglamakla sorumludur.

ise yeni baslayan ve sorumlulugu altinda bulunan personelin teorik ve uygulamali

oryantasyonlari ile is basi adaptasyonunun saglanmasindan, personelin kuruma

adaptasyon sirecini yakindan izlenmesini saglamaktan sorumludur.

Sorumlulugu altinda bulunan personelin egitim ve toplantilara katilimlarinin saglanmasi

icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamakla sorumludur.

Sorumlulugu altinda bulunan personelin performanslarinin takip edilmesini saglamakla

sorumludur.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

Kaynaklari (kirtasiye malzemesi, telefon, bilgisayar vb. cihazlar) dogru, etkin ve verimli
kullanmakla, kullaniimasini saglamakla sorumludur.

Hasta glvenligini olumsuz etkileyebilecek hatali bir uygulama yaptiginda veya sahit
oldugunda hastane st yonetimine olayl rapor etmekle ve gerekli tedbirleri almakla
sorumludur.

Teslim aldig1 demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve
kaybindan sorumludur.

is kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve / veya ekibinden birisi kazaya maruz
kaldiysa; birim yoneticisine ve igyeri / Enfeksiyon Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.
Olaganisti durumlar igin; kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerle igbirligi
yapmak ve gerekli durumlarda uygulamaya koymak uzere ekibini hazirlamakla
sorumludur.
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5.3.6. Acil durumlarda yénetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla sorumludur.
5.3.7. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk kisi ise kirmizi kod

vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklari
5.4.1. Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, aldigi mesleki egditimleri alaninda etkin

sekilde uygulamak, uygulamada yasadigi sikintilari hastane lst yonetimi ile paylasmakla
sorumludur.

5.4.2. Bélum ici toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla sorumludur.
5.4.3. Hasta odakh calismak; hasta memnuniyet / sikayetlerini tespit ve degerlendirme

mekanizmalarinin  olusturulmasina katkida bulunmak, olusturulan mekanizmayi
uygulamak, hasta ve hasta yakinlarini kendi surecleri disinda (kendi ¢bzemeyecegi,
baska bolumlerle ilgili) hastane veya caligsanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda birim
yoneticisine ve/veya Hasta Haklari Birimine yénlendirmekle sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER
6.1. Egitim: Tip fakilltesi mezunu olmak, tercihen igletme, hastane/ saglik ydnetimi alanlarinda

yiksek lisans yapmis olmak.

6.2. Deneyim: Tercihen alaninda en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.

6.3. Ozel ihtisas/ Sertifika: Mesleki egitimler, kalite egitimleri, iletisim egitimleri vs.

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

6.5. Isin Gerektirdi gi Ozellikler: Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade

6.6.

6.7.

edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip calismasina yatkinlik, etkili zaman
yonetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma, sorun ¢bzme becerisi,
guvenilir, saygin ve saygili olmasi.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar: Bilgisayar (Office Programlari), Hastane
Yazihm Programi Medin, Fax, Telefon.

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

TESLIM ALAN TESL iM EDEN
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