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REViZYON DURUMU
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02.01.2023 Hastane Logosu’nun yenilenmesi, 1
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Dokiiman numaralari degististirildi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

insan Kaynaklari Midurligi

Kalite Koordinatori
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Baskani
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1. CALISTIGI BOLUM
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi

2. BAGLI OLDU GU BIRIM / YONETICI

Yakin Dogu Universitesi Hastanesi idari Hizmetler Direktorltgii
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -
2.2. Yerini Alacak Ki si: Birim/Bolim amirinin belirleyecegi Kisi.

3. CALISMA KOSULLARI

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

3.2. Deneme Suresi: 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; misyon, vizyon, prosediir ve talimatlari dogrultusunda;
Hasta Haklari hizmet streclerini planlamak, uygulanmasini saglamak, denetlemek, ekibinin
calisma planlarini hazirlamak ve bolim ydneticisine raporlamakla yukimlidur.

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. Mevcut kanun ve ydnetmelikler, kurumun ¢ikarmis oldugu prosedir ve is akiglarina uygun
davranmakla ve ekibinin de bu dogrultuda davranmasini saglamakla sorumludur.

5.1.6. Hasta Haklari isleyis Prosediriinde tanimlanan ve st yoneticiler tarafindan istenebilecek
gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

5.1.7. ilgili toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla/ uygulanmasini saglamakla
sorumludur.

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

5.1.9. Hasta odakli calismak; hasta ve hasta yakinlarinin haklarini bilmek, bu haklara uygun
davranmak, ekibinin de ayni sekilde davranmasini saglamak ve denetlemekle
sorumludur. Hasta memnuniyet / sikayetlerini tespit ve degerlendirme mekanizmalarinin
olusturulmasina katkida bulmak, olusturulan mekanizmayi uygulamak, hasta ve hasta
yakinlarini kendi suiregleri disinda (kendi ¢ozemeyecegi, baska bdlumlerle ilgili) hastane
veya calisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda bir Ust yoneticisine ve/veya Hasta
Haklari Birimine yénlendirmekle sorumludur.
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5.1.10. Hastane icerisinde engelli ve yaslilara 6ncelik verme ve verilmesini saglamakla

sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

5.2.6.
5.2.7.

5.2.8.

Hasta memnuniyeti ve memnuniyetsizligi konusunda birimleri bilgilendirmekle ve
yonlendirmekle sorumludur.

Cesitli iletisim araclari ile ulasan memnuniyet, 6neri ya da sikayet gibi durumlarin
karsilanmasi, izlenmesi ve degerlendirilip sikayetlerin ¢éziimlenmesi icin gerekli
calismalarin yapilmasi ve bu c¢alismalarin takibinden sorumludur.

Memnuniyet dlcimlerine iligkin tim hizmet streclerinde ihtiyaclar ve yenilikleri takip
ederek belirlenmis politikalar dogrultusunda ilgili aksiyon plani hazirlamakla, varolanlari
gerektiginde giincellestirmekle, birim yoneticileri ve yonetim ile paylasarak uygulamaya
hazir hale getirmekle sorumludur.

Uygulama sonugclarini ve memnuniyet 6lciimlerini degerlendirerek, aylik ve yillik
istatistiksel raporlarini kendi bolim Yoneticisi'ne ve/ veya Hastane Yonetimine sunmakla
sorumludur.

Memnuniyet dlcimleriyle ilgili 6lcimleri ve yoneticisinin istedigi raporlamalari olusturmakla
sorumludur.

Gorevi ile ilgili gincel yayinlari izlemekle ve duyurmakla sorumludur.

Calismalari hasta merkezli olarak ve hastalarin haklarini daha ¢ok koruyan bicimde ele
almakla sorumludur.

Alinan kararlara hastalarin katiimini da saglayarak, hasta baglihgini arttirmaya yonelik
her tarlt calismay! yuratmekten sorumludur.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.
5.3.7.

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

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

Hastanelerde gorevli oldugu durumlarda; hasta glvenligini olumsuz etkileyebilecek hatali
bir uygulama yaptiginda veya sahit oldugunda birim yoneticisine olayi rapor eder,
hastalarin guvenligini saglamaya yardimci olur, hastane enfeksiyonlarinin gelismesi ve
yayllmasinin énlenmesi icin gerekli 6nlemleri alir ve alinmasini saglar (el yikama, birim
temizligine dikkat etme vb.)

is kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve/ veya ekibinden birisi kazaya maruz kaldiysa;
kurumsal dizenlemelere uygun hareket etmekle sorumludur.

Calistigl alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gordiginde, uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber vermekle sorumludur.
Acil durumlarda yonetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla sorumludur.

Calistigi birimin sorumlulugunda olan tiim bilgi ve belgelerin (hard copy, soft copy) yasal
sureler de dikkate alinarak muhafaza edilmesinden sorumludur
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5.4.

Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklari

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

duydugu egitimleri talep etmek, aldi§i egitimleri bélimiinde etkin sekilde uygulamak,
uygulamada yasadigi sorunlari bir st yoneticisi ile paylasmakla sorumludur.

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

ulasmada destek alir.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

Egitim: Yiiksekokul/ Universite 6nlisans veya lisans (tercihen psikoloji, saglik yonetimi
béluimlerinden) mezunu olmak.

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

Ozel inhtisas/ Sertifika: Kalite egitimleri, mesleki egitimler.

Yabanci Dil: Tercihen ingilizce ve/veya diger diller.

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

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

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

TESLIM ALAN TESL iM EDEN

TARIH:..../...l........ TARIH :..... /I

ADI-SOYADL:... ... ADI-SOYADL:.......vvennnn..

IMZA: .. GOREVii.. oo,
IMZA: .,





