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1. CALISTIGI BOLUM
Hasta Haklar1 Birimi

2. BAGLI OLDU GU BiRIiM / YONETICI
Bashekim
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -
2.2. Yerini Alacak Ki si: Yoneticisinin uygun gorecegi Kisi.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Gun ve Saatleri: Hafta ici her giin saat 08:00-17:00 arasi.

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,
Kalite Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4. iSIN TANIMI
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi polikliniklerinde ve yatan hasta katlarinda,verilen
hizmetler hakkinda hasta ve hasta yakinlarindan gelen sikayet ,istek ve 6nerilerin en
kisa strede ¢6zime kavusmasini ve gerekli bilgilendiriimenin yapilmasini saglamaktir.

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 i¢i zorunlu ve bdlime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.
5.1.4. Kurumun ve hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla
sorumludur.
5.1.5. Merkezden gorevlendirme yapildiginda gosterilen Grup sirketinde gecici/stirekli gérev
almakla sorumludur.
5.1.6. Bir Ust pozisyon bulunmadigi durumlarda pozisyonun goérevlerini Ustlenmekle sorumludur.
5.1.7. Mevcut kanun ve yonetmelikler, kurumun cikarmis oldugu prosedir ve is akislarina uygun
davranmakla ve ekibinin de bu dogrultuda davranmasini saglamakla sorumludur.
5.1.8. Hasta Haklari isleyis Prosediiriinde tanimlanan ve (st yoneticiler tarafindan istenebilecek
gorevleri yerine getirmekle sorumludur.
5.1.9. ilgili toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla/ uygulanmasini saglamakla
sorumludur.
5.1.10. Gerektigi durumlarda yonetmekte oldugu ekibin gorevlerini yerine getirmekle
sorumludur.
5.1.11. Akreditasyon ve kalite yOnetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin
gerceklesmesini saglamakla sorumludur.
5.1.12. Hasta odakh ¢alismak; hasta ve hasta yakinlarinin haklarini bilmek, bu haklara uygun
davranmak, ekibinin de ayni sekilde davranmasini saglamak ve denetlemekle
sorumludur. Hasta memnuniyet / sikayetlerini tespit ve dederlendirme mekanizmalarinin
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olusturulmasina katkida bulmak, olusturulan mekanizmay! uygulamak, hasta ve hasta
yakinlarini kendi surecleri diginda (kendi ¢c6zemeyecegi, baska bélimlerle ilgili) hastane
veya calisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda bir Gst yoneticisine ve/veya Hasta
Haklari Birimine yénlendirmekle sorumludur.

5.1.13. Hastane icerisinde engelli ve yaglilara 6ncelik verme ve verilmesini saglamakla
sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. YDU Hastensi’'nde tanimlanmis olan hasta haklarini korumak, uygulamak ve gelistirmek.

Bu sayede yiiksek saglik hizmeti kalitesi ile YDUH'nin benimsedigi saglik kiltirinin

yerlestirilmesini saglamak.

Ayaktan ve yatan hastalarin ve hasta yakinlarinin yazil, sozli, telefon vb. iletisim

araclariyla ilettikleri sikayetleri ve dnerileri almak, gerekirse bu kigilerle ylzytze gérisme

yaparak sorunun detaylarini anlamak.

5.2.3. Sikayete yonelik tim bilgileri toplayarak sikayete neden olan durumu belirleyip ilgili kisi ve
bolumleri bilgilendirmek, boélimlere kendi sorumluluk alanlari icinde bulunan konulari
iletmek / iletiimesini organize etmek.

5.2.4. C6zumlenmesi multidisipliner bir bakis acisi gerektirdigi taktirde basvuruyu Etik Kurul'una
iletmektedir.

5.2.5. Etik Kurulu 'nda verilen karari ¢6zim asamasinda hasta ve hasta yakinlari ile paylasarak

hasta memnuniyetinin saglanmasina katkida bulunur.

Sikayet ile ilgili kararin uygulanip uygulanmadigini takip etmek, kayitlari tutmak, bu

verilerden elde edilen istatistiki sonuclari raporlar.

5.2.7. Hastalarl, hasta yakinlarini ve hastane calisanlarini hasta haklari konusunda bilgilendirir.

5.2.8. Boluimun sistemsel verilerinin takibini, kontrolini ve raporlamasini yapar.

5.2.9. Bolimun o6zelliklerine uygun olarak dékiimanlari ve ilan/bilgi panolarini giinceller.

5.2.10. Bolumun is akisinin etkisini ve kalitesini arttirmak icin bélim toplantilari diizenler.

5.2.11. Kendi kadrosunda yeni ise baslayan personelin oryantasyonuna yardimci olur.

5.2.12. Hasta ve yakinlarina herhangi bir ayirim gdzetmeksizin nazik, saygili ve davraniglarina

dikkat ederek yaklagsmakla yakumltdur.

5.2.13. Kurumun imajina uygun goériiniim ve olumlu davranis imaji sergiler.

5.2.14. Kendi bdlumi ve diger bolimlerle birlikte ekip ¢alismasi sergiler.

5.2.15. Hastanin, hasta yakinlarinin ve kurumun malina ve kaynaklarina 6zen ve saygi ile

muamele etmek.

5.2.16. Tibbi kayitlarin gizliligi politikasina bagli olmahdir.

5.2.17. Personel, bélim ve kurum performansinin gelistiriimesi icin sirekli caba sarfedip,
6nemini gelistirir.

5.2.2.

5.2.6.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Teslim aldi§i demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve
kaybindan sorumludur.

5.3.2. Kaynaklari (kirtasiye malzemesi, telefon, bilgisayar vb. cihazlar) dogru, etkin ve verimli
kullanmakla, kullaniimasini saglamakla sorumludur.
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5.3.3. Hastanelerde goérevli oldugu durumlarda; hasta givenligini olumsuz etkileyebilecek hatall

bir uygulama yaptiginda veya sahit oldugunda birim yoneticisine olayl rapor eder,
hastalarin glvenligini saglamaya yardimci olur, hastane enfeksiyonlarinin gelismesi ve
yayllmasinin 6nlenmesi igin gerekli 6nlemleri alir ve alinmasini saglar (el yikama, birim
temizligine dikkat etme vb.)

5.3.4. s kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve/ veya ekibinden birisi kazaya maruz kaldiysa;

kurumsal diizenlemelere uygun hareket etmekle sorumludur.

5.3.5. Calistigi alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)

gordugiinde, uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber vermekle sorumludur.

5.3.6. Acil durumlarda yénetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla sorumludur.
5.3.7. Calistigi birimin sorumlulugunda olan tim bilgi ve belgelerin (hard copy, soft copy) yasal

5.4.

sureler de dikkate alinarak muhafaza edilmesinden sorumludur.

Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklari

5.4.1. Sektorel ve mesleki gelismeleri, yenilikleri takip etmek, gelisim alanlarinda ihtiyag

duydugu egitimleri talep etmek, aldigi egitimleri béliminde etkin sekilde uygulamak,
uygulamada yasadigi sorunlari bir Gist yoneticisi ile paylasmakla sorumludur.

5.4.2. Kisisel gelisimi ve kariyer plani ile ilgili yoneticisi ile hedefler belirler ve hedeflere

ulasmada destek alir.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.
6.5.

Egitim: Universite mezunu olmasi sarttir.

Deneyim: Alaninda 4 yillik mesleki deneyim ve en az 1 yil yoneticilik deneyimine sahip
olmak

Ozel intisas/ Sertifika: -

Yabanci Dil: ingilizce bilmesi tercih sebebidir.

isin Gerektirdi gi Ozellikler: Olumlu iletisim becerilerine sahip olan, kendini yazili ve sozli
iyi ifade edebilen, degisime uyum saglayan, ekip yonetimine becerisine sahip, ikna kabiliyeti
guclt, dikkatli, ¢6zim odakli, gtvenilir, saygi uyandiran, bilgisini paylasan

6.6. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:  Bilgisayar, Telefon, Fotokopi, fax vs

6.7.

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