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Organizasyon Semasi

Hastane Yoneticisi / Bashekim

Baghekim Yardimcisi Idari Mali Isler Miidiirii Saglik Bakim Hiz.Miidiirti
—{Poliklinik Hizmetleri | —{Miidiir Yardimeilart | ~‘—[Klinikler ]
—(Hekim Calisma Plant__| —[Satmalma ] —{Servis Sorumlulart ]
——MHRS ] ——{Dogrudan Temin Sor. ] —(3.Kat Servis Sorumlusu |
—[Hekimler ve Acil Saglik Hiz. ] ——{ihale Sorumlusu ] —{2.Dahiliye Servis Sor. |
I—[Hekim Calisma Plant ] [Teknik Servis ] —(Dogum Hiz.-Servis.Sor. ]
—(Acil Ser. / Patisyen Hekim | —{Servis Sorumlusu ] _COCl.Jk Seer.S-SOF-. ]
—[ijbet(;i Uzman Hekim ] —[Birim Calisanlart ] [SerVIS Hem§.1reler1 ]
{Yogun Bakim Sor. Hekim ] (istatistik/ TSIM/TIG ] et Seloeterl__|
—[Ameliyathane Sor Hekim ] —[1statistik m—— ] [Temlzllk Personelleri ]
—Labaratuvar Sor.Hekim | | TSIV Sorambusa ] Karsilama YonPers. |
—{Tranfiizyon Sor.Hekim | L {1G Soramlusu ] [ACil Servis ]
—(Uzman Hekimler ] (rsiv ] |——[Acil Servis Sor. |
—Radyoloji Sor.Hekim | |—[A — ] Acil Ser .5 ]
—{Diyaliz Sor.Hekimi ] THIV Sorumlusu L (Sekreter ]
Eczane Hizmetleri ] [Kllﬂ( Muhendislik ] —(Temizlik Personelleri |
—[Hag Yo6netimi ] [Sorumlu Teknisyen ] —[Karsllama Yon.Pers. ]
L
—[Hag Giivenligi ] [Serws Sorumlusu ] —[Acil Kayit Pers. ]
—(Akulct Tlag ] ‘—[Personel / Ozluk ] Yogun Bakim ]
—[Birim Sorumlulari ] —[Personel Sefi ] -
Yogun Bak. Ser.Sor ]
—[TK} Birimi ] —[Personel Sube Calisanlar ] [ - — ]
- —{Yardime1 Saglik Per.
I—[Hasta Dosyalar1 Uyum ] ‘_[M utemetlik ] —[Sekreter ]
TiG Sorumlusu ) _[Maéls Sorumlusu ) —(Temizlik Personelleri |
——{Hasta iletisim Birimi ] _{5"1?1‘*”‘8 ;‘“”mt":’ % —{Karsilama Yon.Pers.
— | Y OlluK v€ Harcira or. r N
—[Sosyal Calismaci ] _[M utfak ] LAmeI iyathane ]
L(Servis ?omml'lil.arl __ ] Diyetisyen ] —[Amellyathane Serv.S. ]
—[Cahsan Giivenligi Birimi ] ——{Asel ] —{Yardime1 Saglik Per. )
— _ L - —(Sekreter )
L(Birim Sorumlusu/Psikolog (Mutfak Personeli ] — -
_[Servis Sorumlulari ] —@niyat / Ambat ] :[[;emlillk P:;for;ellen }
argilama Y on.rers.
—[Kalite Yonetim Direktorliigii ] —(Ayniyat Saymam ) ( :
|_[ ; — L (Ambar Memury ) \Anestezi Serv.Sor ]
Kalite Yonetim Direktorii ) [ {Anestezi Tek/ Tekniker )
—{santral ]
—[Kalite Birim Calisant ] antra (-
- |Yemekhane ]
—Kalite Birim Sorumlulari ) (Santral Memuru ) — _
(Yemekhane Personelleri ]
—Anket Sorumlusu ] —[Camaslrhane ] SO
—[indikatér Sorumlulari ] [Camaslrhane Calisanlart ] LE%lt_lm Birimi ]
= _ it Homsirolor
_[Baglf Komls?lonl.ar. ) —[Hasta Kabul/Damsma] ( (Egitim Hemsircleri )
—[Dokuman Y 6netimi ] _[ LTranstzyon ]
Hasta Kabul Memurlari ]
[Doliklinil Solerotarlori ] I—[Sorumlu Lab.Tek. ]
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—Fizik Tedavi

)

I—[Fizyoterapistler

'—[Bilgi Islem ]

—Bilgi Islem Sorumlusu |
—[Bilgi Islem Calisanlar ]

—HBYS ]
—[GUvenIik Hizmetleri ]
—(Guvenlik Personelleri |

—[Servis/Birim Sorumlular: ]
—{Temizlik Hizmetleri |

—(Servis Sorumlusu )
—{Temizlik Personelleri |
—{Dtner Sermaye Saym|
—[DSS Mutemedi ]
—{Faturama Personeli )
——(Tahakkuk Personeli )
—[Morg Hizmetleri ]
—{Gassal / imam )

—[GUvenIik Personelleri ]
—[Karsllama ve Yon.Per. ]

[Hasta Karsilama ve ]

Yonlendirme Personelleri

—[SUrUcUIUk Hizmetleri ]
I—[Sofdrler ]

Diyaliz ]
Diyaliz Ser.Sor. ]

—[Yardlmc1 Saglik Per. ]
—[Sekreter ]
)
)

—(Temizlik Personelleri
—[Karsllama Yon.Pers.

Labaratuvar ]
Labaratuvar Sor.Tek ]

—(Lab. Teknisyenleri

—[Kan Alma Hemgiresi

—(Temizlik Personelleri

—{Sekreter
[Radyoloji ]

—[Rdntgen Sor.Tek ]

—(Rontgen Teknisyenleri

—J_JC

—

——{Sekreter ]
——{Temizlik Personelleri ]
[Poliklinikler ]

—Poliklinik Sekreterleri

—[Karsllama Yon.Pers.

——{Temizlik Personelleri

]
]
]
—{Servis Sorumlusu ]

—[Enfeksiyon Hemsiresi]
I—[Enfeksiyon Hemgireleri ]

Dogumhane ]
Sorumlu Ebe ]
——Ebeler
—(Sekreter

—[Karsllama Yon.Pers.
——{Temizlik Personelleri

—J_JL_J

[Fizik Tedavi |

—(Poliklinik Sekreterleri |

_[Karsllama Yon.Pers. ]
]
]

—(Temizlik Personelleri

'_[Hemsireler

—[Eczane ]
I_[E

czane Yard.Sag.Pers. ]
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1 KALITE YONETIM DIREKTORU.......cviviiereieietetete ettt sttt s et 33
1.1 Kalit@-VerimMIITTK ..ot s e s 35

1.2.2 Birim SOrUMIUSU ..ceevieiiieeiiiiieeeriieee e e e e e s sereee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.

A o | TP OO OO PP PP UPPPTPPPPPON 36

0 B o - T = T 817 o = PRSPt 36

1.2.4 CaliSAN GUVENTIGH veveiieriiei it ettt ettt e e e et e e e e et e e e eeata e e e eenbaeeesensaeeesanteeeeeensaneenanes 36

I T Y =T 4 o] o U T A= PP PPPPPPPPPPPPRPRS 36

2 BASHEKIIM YARDIMCIS] ....ovievevieeetieeeteeteteeteteetete et te e eteneetessetessesessesesesesseseesessssessesessssensesensssensesenessens 8
2.1 POLKIINIK HIZMETIEIT.c...eeeeiiieeiee ettt ettt et et e st e e ne e e s e e e eneeesars 10
D2 0 A o =Y ] g O [ o = T 2 = oY I TSP 10

2 1.2 IMIHRS L.ttt a e h e ettt et b e bt e she e e ae e et e et e e bt e sbeesaeesaneeas 10
2.2 Hekimler ve ACil SgIIK HIZMETIEI .....eee et 10
D A B o = 4 T =1 [ o = T 2 P oY S S 10
Acil Servis / pratisyen HeKimMIEri.....icoi ittt st ras 10

[\ Fol o 1=y dol Uy o F- [ I o 1= 14 o O S S SRS 12
yoguNn Bakim Sorumlu HEKIM ....eiiiiiiee ettt s e ae e e s e e e e snnaeee s 14
Biyokimya Uzman HEKIM....cc.iei ittt et e e st e et e e e e aase e e esabe e e e enbaeeeennreas 16
Mikrobiyoloji Uzman Hekim..........cccoocieiiiiiiiieccies e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
Transflzyon Sorumiu HEKIMI c.....ceiiiiiii ettt e st e e e saae e e e eaaa e e e eennaeee s 18
UZMaN HEKIMIEE ...ttt et st e sate e sbb e e sab e e sbeessnbeesabeeesaneenas 20

s B o - | 1T O PP OPPTPPP 26
e T B 1Yo oY =L 4T3 T 26
I 1o T L= oS 26

P T | Yol C1U Y=Y 17 oo 26
ECZANE SOMUMIUSU «..iiitiiiieiiieiti ettt et s st s e e s b e bt e sme e st e enee e e g ebeesbeesieeeane 26
ECZANE CalISANIAIT 1eieiiiiiiiiiiiieee ettt e e e e st e e s e e e e s aaaaes s e s eee s asbabasaeeeeessnnsssaateteseiesnntsnenens 28
2.3.4 Birim SOTUMIUSU ..couviiiiiiiieitetee ettt st ettt s r e e r e beesmeesmeeenneenneens 28
28 THG BiFIMi ettt 29
2.4.1 Hasta DOSYalart UYUM ......cociiiiiiiieee ettt e et e s tae e e e ette e e e seaa e e s snaaeeesenaseeesnnnneeaenn 29
TIG SOTUMIUSU ...ttt bbb bbb s s e s s s s s s s s 29

2.5 Hasta iletisim /Calisan GUV.BIFIMIEII ......cueveveveeiieeeeeeceee ettt renenenas 30
2.5.1 HASTA HETISIM ..vveiieeeececcecteeece ettt ettt ae et se s st et eae s et etesessesetenessaetenssanas 30
SEIVIS SOTUMIUSU ..ttt ittt ettt ettt et e st e ettt e st e s enee e sabeesabeeemeeesareeesaneesaseesaneeesaneean 30

HIB SOTUMIUSU .....vvvieceirieiiiiiiet ettt ettt ettt b bbb bbb et e setesesesesnnnnens 30

Yo 1V LI 07 | 11 ' = Yol PO UPURNt 31

RN A 6 | 11Y 1o W UV =T o] =4 T 33
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BIrim SOTUMIUSU ...ttt sttt b e sbe e s s s b e b e neenne 33
CGB SOMUMIUSU ..eeiiiieee ettt e e e et e e e et e e e stta e e e s ntaeeesentaeeesantaeeesastaeeesassaeeesnnsaeeesnnes 33
3 IDARI MALIISLER MUDURU .....ocuiiietceeectetceceeetetetee ettt es s tese s st s st ess s saetese s eseseneans 37
3L MIUEEMIELIIK ettt e sat e s bt e s ae e e s b e s nee e sab e e s ne e e are e s neeesares 53
3.1.1 MQAQ@$ SEIVIS SOMUMIUSU ...eeiiiiiiiieiiiieteeiitieessiteeeesbteesssabeeesssareeesssabeeessssseeesessseneesssenesssssens 53
3.1.2 Personel Maas- EK OAEME ........ooiiciiiii ettt e et e e rae e e e ebae e e e e 53
3.1.3 EKOAEME SEIViS SOTUMIUSU ..ceueiiueiiuiietieieentee sttt sttt ettt sttt e et e sreesaeesaneeas 53
3 |V U - RSP SP 53
3.2.0 SEIVIS SOTUMIUSU ...eeiuiiiiiiieeite ettt ettt e et e st e s bt e e sab e e st e e e sateesabeeeneeesaseesaneeesans 54
O B 1Y) 4 1= o S PP PPPPTPPPP 54
3.2.3 MULFAK PEISONEI ...ttt st sttt sb e sbe e saeesaeesaneeas 56
3.3 ISEALISTIK-ESIMM L. vtevetetetet ettt a bbb bbb ek s bttt et e se s s s e st et s s s s bbb ebeteaenas 45
3.3.1 SEIVIS SOTUMIUSU ..ttt ettt sttt et b e sbe e sae e st et e et e e beesbeesbeesanesanenas 45
R I AN = o 1 1H o W O | 1Y T | = o O T SRS 45
R 14 A | IO SO OO OO 00 TS U PP  S OO PRI PRRPPRTOTPP 62
= o 1 1N o W O | 1 TF- T = o o S SO S S PSS PSR 62
R Y £ 1Y e S S 48
3.5.1 SEIVIS SOTUMIUSU ..c.utiiiieitieitiieite ettt sttt ettt b e bt e sbe e st e st e e e hre e b e e sbeesaeesanesnneens 48
I A VY AV T 5o o V-] O S SR S PSS 48
3.6 KINIK MURENAISTIK ..ottt s b et esbe e e sareesaes 50
3.6.1 SEIVIS SOTUMIUSU ..eeuuviiiiiiiiiet ettt e sttt e e ite ettt e stee e st e e sabeesbeeesabeesabeasanbeesabaeessbeesaseesasaeesareesseens 50
R A 1Y o] g =T 11T SRR 50
SEIVIS SOTUMIUSU .ttt ettt ettt et ettt esae e she e shb e et e sabeeabe e beenbeesneesaeesaneenseens 50
3.7 PEISONEI BZIUK ...veeneeeiieieteeie ettt ettt sttt et e bt e sbe e sae e sabe st e e be e beesmeesaeeenreenneens 52
3.7.1 SEIVIS SOTUMIUSU .ecuviiiiiiiiiieste ettt sttt e sb e sat e sate s b e e beesbee R b e smeesntesneens 52
3.7.2 BOIUM CallSANIAIT ceieiiiiirieieee et ee ettt s e e eeerar et b e s eeeseatbabeseeeeeesensssaeteseeeiesantsnanens 52
3.8 TEKNIK SEIVIS ..ttt ettt et s sttt re e s e eneens 40
3.8.1 SEIVIS SOTUMIUSU ...ttt sttt sttt b e bt e sae e st e st e e b e e sbeesbeesaeesanenas 40
R A ST (4T O] 1= T 1 - o USSR 40
3.9 FatUuralama ..oceueeeiccieiec et Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.9.1 SEIVIS SOTUMIUSU ...eiiiiiiiiiieetee ettt ettt et e st e it e st e e s eneeesabeeeseeesmreesneeesanes 72
3.9.2 Birim CalIG@NIarT.cccueiieeieiiiee ettt e s s e s e e e e ae e e e baeeeenneeas 73
300 SAtINAIMA .ttt sttt e s bt e b e e s b e e ne e e sbe e e neeesaree e neeesanes 39
3.010.1 SEIViS SOMUMIUSU ...eoutiitieiieeiee ettt ettt sttt sttt et s bt e sbe e sae e et e e s e e beesbeesbeesanesanenas 39
3.10.2 Birim CallSANIATT....ueiie ettt e e et e e et e e e bre e e e e raeeeenaneeas 39

T NN YAV = N Y o = | U UP 59
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3.11.0 SEIViS SOMUMIUSU ...eutieitieiteiee ettt ettt sttt b e bt e sme e st e et e et e e sbeesbeesaeesanenas 59
3.11.2 Birim CallSANIATT...ceeeee ettt e e s e e e e e et ae e e e enbaee e e araeas 59
= 1= 1 =Y o OO 65
3.12.1 SEIVIS SOTUMIUSU .ecuuviiiiiieiieeeitiee st ee ettt e st e sbee e sib e sb e s ameeesabeeesbeeesabeesneeesabeesseeesnreesaneeesnnes 65
3.12.2 Birim GallSaNIari....eeeee ettt s e s e ae e e e b e e e e nareeas 65
3.13 GUVENTIK HIZ. 1ttt ettt ettt s s s s s s bbb esesenenas 67
3.13.1 GUvenlik Hiz. CalISANIAIT ..ccceeeeee et e et e e e e e bre e e e bae e e e aneeas 67
3.13.2 SEIVIS SOTUMIUSU .euuviiiiiiesieeeiteestee ettt e st e et e e sib e sb et e sateesabe e e bt e e sabeesaneeesabeeeseeesnseesneeesanes 67
314 HASta KaD ULt ettt e b e e ne e e sar e e neeesans 64
3.14.1 SEIVIS SOTUMIUSU .euuviiiiiieetieesiteestee ettt e st e ettt e sib e e sbeessubeesbeeesnbeesabeeesmteesabeeeseeesareesaneeesanes 64
3.14.2 Birim CalISANIATT....ueiie et s e et e e et e e e e bte e e e ban e e e e raeeeeeanreas 64
3.15 EZItim BirimMi cveeeeicieeec ettt e s et e e serae e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.15.1 Servis SOrUMIUSU .....ccccveeeiiiiieeeeiee et eiree et ee e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.15.2 Birim Galisanlari......ccoccueeeiiicicit et Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3,16 VerimliliK...oooouveee et Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.16.1 Servis SOrUMIUSU ....cccceiieiiiiiieeeeiieee e eciee e siee e seee e sabees Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
BAT TEMIZIK weveeeeeeee e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.07.0 SEIVIS SOMUMIUSU c..eeiiiiiteiieeite ettt ettt sttt st e bt e bt e sbeesaeeemteeaeeebre et e e sbeesbeesanesaneeas 63
N A - YT s It | VoY= T o] = I S S RN SRR 63
4 SAGLIK BAKIM HIZMETLERTI MUDURU. c......cvvveeieteeeeeeceeeete et s st sttt st nenenenas 78
4.1 Saglik Bakim Hiz. MUdUr YardimCeIS! ....coeeveeerveeniieeeniieeiiieeenieens Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
B2 KINTKIEE ¢ttt sttt e e s st sttt e st e saae e e e h b e e sabeeeabeasabaeesteesabaesaseeesasaesneeenns 80
4.2.1 SEIVIS SOTUMIUSU...cutiitieiiiitie ettt ettt sttt ettt et et esbeesatesateeabeebeesbeesbeesmeesmteenseebeenseas 80
1.kat Servis SOrUMIUSU......cccveeeiiiiiec ettt e et Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.kat servis sorumIUSU.........ccciiiiieiiiee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3. KAt SEIVIS SOTUMIUSU . ....ieiiiiiit bttt et bbb st sane s et e et gsre e s 82
B.2.2 SEIVIS YSP .ttt ettt ettt et e e st e e et e s et e s e e e s s abe e e e e areee s e anreeesenrees 82
.2 3 TEMIZITK. ettt et b e bt st st st b e beenreas 84
A28 SEKIETEI .ttt ettt b e s bt sat e et e bt e b e e bt e s ae e st e e bt et e e nbeenreas 87
A.2.5 HIZMEL ..t e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
B.3 ACH SEIVIS ..ttt ettt ettt et e h e s b e st st st h e bt e r e re e s ne e eneeereereens 91
4.3.0 SEIVIS SOTUMIUSU ..eeiiiiieiiie ettt ettt ettt e ste e st e e sab e e s b e e sateesbeeesaneesabeeeaneeesaneeeans 91
ACil SEIVIS SOTUMIUSU ..ttt ettt et et s e s st e e sabeeebeeesareesneeesanes 93
4.3.2 HEMSITE . eeviiee et ctee ettt e et e e eetre e e s etae e e senta e e s seataeeeeanes Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
e e B 1V =T Yo =Y | PSS 96

B34 SEKIOTOI oo 97
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4.3.5Triaj GOreVIisi ..ccueeeiciieee et Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
B30 TEMIZITK. ettt st st nees 98
oY= o I = 7= 11 [ 102
4.4.1 SEIVIS SOTUMIUSU ....eiiiiieiiie ettt ettt et e e st e e sab e s bt e emeeesbeeessneesareesaneeesareens 102
1.Basamak Y.B. Servis SOrUMIUSU......ccoiuuiiiiiieiiieniee ettt ettt e e s 104
2.Basamak Y.B. Servis SorumlusU........ccceeeeeiveeeiiiieeeeiieeeeenns Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.4.2 HEMSITE ...evvieeeiiieeeetiee e ettt e e eetre e e eetae e e ssatae e s sentaeessearaeeesnnes Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
R I =] = =T O TPV PSPT VPP 106
O =Y o o1 11 USSR 108
4.5 UYKU Lab ettt Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.5.1 Servis SOruMIUSU .......veeiiiiiiee et i e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.5.2 servis Calisanlari YSP ......ccueeeveciieiieiiee et seiiee e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.6 LaDOTatUVAr ...ttt e h e sttt et et b e sbe e she e st e r e e b e be e aeennee 111
4.6.1 Laboratuvar YSP ......ooieo ittt ettt ettt et st e st e st e e st e et hr e s bt e e s abe e sbaeenareesaree s 127
I A =] = =T O OO S PO TSP PP PPPPPTRTRR 128
S T =T o o1 11 S U S S RPN o PSRN 130
4.6.4 BiyoKimya SErvis SOMUMIUSU.......ccciiiiiiieieiieeeiiitieeseiiteeeeeeteteesetaeeeeebaeessesseeessasaneessseneesanes 132
4.6.5 Mikrobiyoloji Servis SOrumIusU........ccceeeeevveeeeeciiieeeeciieeeenns Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
Ly o To 11 LT a1 =T o R SO 132
B.7.0 SEKIEEEITIK «.eeeneeieeie ettt sttt e e et e st e s bt e e sabd e s bt e e sabeesbeeesareesabeeas 132
A =Y o1 11 O P SRR SRSPN 133
e Yo Y U o1 T o 1= 0 T 1 P SRSRN 135
4.8 EZItim Birimi cecceeveieieiiiee ettt e e e nnae e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.8.1 Servis SOrUMIUSU ......uvveeiiiiiee ettt eeteee e et e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.8.2 EZItim Birimi covciueieiiiiiieeceiiiic e ecciie e e e s svee e e sevie e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.9 TranSTUzZYON coei ittt e st e e sianaeee s Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.9.1 Servis SOrUMIUSU ....ccccuviiriiiiieentee ettt et Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
F e B = 110 Lo T - SRRt Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
L (O =T LY7o o [T 137
4.10.1 SEIVIS SOTUMIUSU ...eeitiiteetieeite ettt ettt ettt e be e sbe e sae e st e et e e beesbeesaeesaeeeaee 137
4.10.2 SOrUMIU TEKNMISYEN «.veiiiiiiiee ettt ettt e e st e e e stre e e s sbae e e esbaeeeesnbaaeessnbeeeessseeeesanns 137
4.10.3 RONEEEN TEKNISYENI 1eviiiiiiieiiitiiee ettt ettt et e e e et e e e etre e e s sbte e e ssbaeeeesnbaeeessbeaeeesnseneessnes 138
4.11 EKG-SOLUNUM LAB.-UYKU LAB. ..ottt ettt ettt e e e s s ssneeee e e e s s s sannaeeeeeas 140
I I L (R 0= 1= 1= o FS USSR 140
4.11.2 Bronkoskopi Calisan|ar ........ccceeeecviieeeiciieeescieee e ecieee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.

4.11.3 Solunum Fonksiyon Lab. CallSan|ari ..........coeciiiiiiiiiie et 141
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4.11.4 Solunum Rehablilitasyon........ccccocvveeiicvieeicciee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.11.5 EKS Servis SOrumIuSU .......cccocvveeeeiciieeecciieeecciree e eeieee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.11.6 Solunum Lab. Servis SOrUMIUSU .......eovviiiiiiiiiie et 142
4.11.7 Uyku Lab Servis SOrumlusu .........cccceevevcieieiiiieneiniieee s Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
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Hastane Yoneticisi

Gorev Devri

GoOrev Amaci
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Bashekimine bagli olarak gorev yapmak.
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GOREV YETKI VE o Teshis, tedavi ve rehabilitasyon hizmetlerinin aksatilmadan
SORUMLULUKLAR ylritilmesini saglar.

e Tedavinin etkinligi ve hizmetlerin verimliligine yonelik izleme,
degerlendirme yapip faaliyet raporu diizenler.

e Tibbi hizmetlere yonelik kurul, konsey, komite ve komisyonlarin
calisma diizen ve usullerini belirler.

o Tibbi hizmetlerin, saglik tesisinin hizmet roliine uygun olarak
sunulmasi icin hedef ve stratejileri belirler, kisa, orta ve uzun
donem planlamalarini yaparak Bashekim onayina sunar .

e Tibbi hizmet sunumu kapsamindaki uygulamalar izler, sonug¢larini
degerlendirir, gerektiginde miidahale eder ve saglik hizmet
sunumu i¢in gerekli olan malzeme ve cihazlarin planlama ihtiyac
tespitini yaparak Bashekime bildirir.

o Saglik tesisinde verilen tibbi hizmetlerle ilgili verilerin, aylik
performans ve faaliyet raporlarinin usuliine uygun olarak
zamaninda, dogru ve noksansiz olarak hastane yoneticisine
aktarilmasini.

o Evde saglik, toplum ruh saghgy, palyatif bakim, rehabilitasyon
hizmetleri gibi toplum temelli tibbi hizmetlerin etkin bir sekilde
sunumunu saglar.

e Yogun bakim, Yeni dogan, Organ ve doku nakli merkezleri, cerrahi
merkezleri gibi 6zellikli planlama gerektiren tibbi hizmet
birimlerinin saglik tesisi i¢in belirlenmis planlamalara uygun
olarak hizmet roliiniin gerektirdigi seviye ve kapasitede hizmet
verilmesini saglar.

o Hastanelerdeki enfeksiyon kontrol komitesini kurup, raporlarini
inceleyerek hastane enfeksiyonunun engellenmesi ile ilgili gerekli
tedbirlerin alinmasini saglar.

e Gorev alanindaki personelin;

e . Nobet, calisma programi ve personel uyumunu
diizenlemek i¢in gerekli tedbirleri alir.

e Hizmetin aksatilmadan siirdiiriilmesine yonelik birim
igerisinde yetkilerini belirleyip, takip ve kontroliinii saglar.

e Planlanmasi, yer degisikligi, gérevlendirme gibi islemlerini
Bashekim onayini alarak ytiriitiir.

e Baghekim tarafindan verilen diger gorevleri yapar
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Poliklinik Hizmetleri

Poliklinik hizmetlerinde ¢alisan uzman hekimlere yonelil poliklinik fiziki alan1 saglamak, yeter sayida hekim ¢aligmasina yonelik
calisma planlart hazirlamak onaylamak.

MHRS ne yonelik ¢calismalarin aksakliga mahal vermeden ¢aligmasini saglamak, donemsel analiz raporlarini incelemek.

Hekim Calisma Plam

Haftalik hazirlanan ¢aligma tablolari bilgi islem personeli tarafindan hastane web sitesinde yayimlanir. degisiklikler ve aktif ¢alisan
hekim durumu  hastane web sitesi ile beraber hastane bankolarinda mevcutlandirilir.

MHRS

flgili bankolar tarafindan MHRS randevulu hastalara yonelik islemler gergeklestirilir. dénemsel raporlar bilgi islem taraindan
bashekim yardimcisina sunulur.

Hekimler ve Acil Saghk Hizmetleri

Acil Servis isleyisinde hekimlerin 7/24 siiresince aktif olarak bulundurulmasini saglamak.

Hekim Calisma Plam

Poliklinik ve Acil servis hekimlerin tarafindan hazirlanan planlar dénem igerisinde hastane baghekimine sunulur.

Acil Servis / Pratisyen Hekimleri

e e . Acil Servis
BIRIMI

Acil Servise gelen hastanin muayene, teshis ve tedavisinin acil olarak
GOREVi yapilmasini saglamak, acil servis egitim, aragtirma ve uygulama
caligmalarina katilmak.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi, Bagshekim Yardimcisi ,Saglik Bakim Hizmetleri
yonetici/ust pozisyon Mudara,

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis
hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler




™

HASTANE ORGANIZASYON YAPISI-GOREV ( )

VE YETKIi TANIMLARI

Ddékiiman Kodu |

Yayin Tarihi |

|Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | Y Sayfa No/Sayfa Sayisi | 11/151

GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLAR

Islemlerini Acil Servisin &nceden belirlenen isleyis kurallaria ve
talimatlarina gdre yapar.

Uzman hekim (varsa acil tip uzmani) denetiminde ve
sorumlulugunda acil servise gelen hastalarin tani, tedavi, bakim ve
gerekli tetkiklerinin yapilmasini saglar.

Uzman hekim onayi ile gerekirse konsiiltasyon ister, konsiiltan
hekimin hastaya zamaninda gelerek miidahale etmesini saglar.

Acil serviste kullanilan hasta kayit evraklarinin ve dosyalariin
eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasini saglar.

Hastanin anamnezini alirken stipheli durumda bulunan her hastayi
adli vaka olarak degerlendirir.

Adli vaka hastalarini hastane polisine bildirir ve kayitlara
islenmesini saglar.

Adli vakali hastalar i¢in adli dosya agilmasini ve gecici rapor
diizenlenmesini saglar. Konsiiltan hekimlerin yatmasina karar
verdigi hastalarin yatirilmasi konusunda ilgili hekimle isbirligi
yapar.

Hastaneye yatmasi gereken acil hastalarin ilgili klinikte yatagi
yoksa bos yatak bulunmasi i¢in Hasta Kabul Boliimiine veya
Bashekim vekili Nobet¢i Uzmana haber verir.

Hastalarin acil servisten taburcu olmalarina Acil Servis Uzman
Hekimin onay1 ile karar verir.

Acil servis hastasina yapilan tibbi ve idari tlim islemlerin kayitlara
gecmesini saglar.

Acil servis ve hastanede diizenlenen egitim toplantilarina katilir.
Beraber calistig1 diger saglik personeli ile uyumlu bir ekip ¢aligmasi
yapar.

Isleyisi bozan durumlari, Acil Servis Sorumlu Uzman Hekimine
bildirir.

Acil servis i¢in belirlenen ¢alisma saatlerine ve n6bet devir teslim

prensiplerine uyar. Hastane Afet Planinin parcasi olarak dnceden
belirtilen gorevleri yerine getirir.

Acil servis sorumlusu ve uzmanlar tarafindan belirlenen bilimsel
caligma, arastirma vb. gorevleri de yerine getirir.

Acil Servis Uzman Hekimine galismalari ile ilgili olarak rapor verir
ve kendisine verilen diger gorevleri de yapar.




™

HASTANE ORGANIZASYON YAPISI-GOREV ( )

VE YETKIi TANIMLARI

Doékiman Kodu | Yaym Tarihi|

|Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | Y Sayfa No/Sayfa Sayisi | 12/151

Nébetci Uzman Hekim

yonetici/ust pozisyon

L Acil Servis
BIRIMI
Acil servisin hasta bakim hizmetlerinin, servisin tiim egitim ve arastirma
GOREVI faaliyetlerinin yiiriitiilmesini ve acil servisin tiim ¢alisanlarinin ¢alisma
diizenini saglamak
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi, Baghekim Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis
hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Acil serviste hasta bakim, tetkik istemi ve tedavinin saglanmasi ve
hastanin bakiminin sonlandirilmasi igin gereken isleyisi diizenler,
uygular, uygulanmasini denetler. Acil Servisin diizenli ve verimli
caligmasini saglar / denetler.

Acil servis personelinin izin, ise devam, kilik-kiyafet, is verimliligi
vb. konularinda denetim ve koordinasyonunu saglar.

Acil servis ¢alisanlarinin ve kendisinin mesleki bilgi ve becerisini
gelistirecek egitim faaliyetlerine (seminer, konferans, kurs,
workshop vb.) katilimlarini saglar. Hizmet i¢i egitim seminerlerini
planlar ve uygular.

Acil servisin ilgili oldugu hastane ici ve disindaki kisi ve birimlerle,
koordinasyonunu ve iletisimini saglar.

Egitim, aragtirma ve uygulama kuruluslarindaki boliim faaliyetleri
ile ilgili konularda; en son yenilik ve degisiklikleri yakindan takip
ederek, oneriler gelistirir ve uygulanmasini saglar.

Staj amaci ile gelen saglik personelinin isleyisini denetler.

Acil servis faaliyetlerine iliskin istatistiki verilerin toplanmasi,
dizenlenmesi ve ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

Hastane Yonetiminin ve bélimin politika, hedef, kural, yonetmelik
ve diizenlemelerine uyar. Bunlar1 sorumlulugu altindakilere agiklar
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ve benimsetir.

Hastanin bakimiyla ilgili girisimleri planlar, acil durumlarda bizzat
uygulamaya katilir.

Acil hasta bakim hizmetlerinde 24 saat siirekli ve aktif olarak
sirdiirecek sekilde personel ¢alisma listeleri diizenler, izinlerin
calisma diizenini aksatmayacak sekilde kullanilmasini saglayarak
bashekimlik onayina sunar.

Acil servisin sarf malzeme ve ilaglarinin istemini yapar.

Arag ve gere¢ malzemenin yerinde dogru ve ekonomik kullanimini
saglar.

Uniteye yeni baslayan hekimlerin adaptasyonunu saglar. Egitimini
yapar ve degerlendirir.

Hasta gereksinimine ve mesleki yeterlilige gore personeli
gorevlendirir.

Servis hekimlerinin ve personelin performansla ilgili eksiklik ve
yetersizliklerini tespit eder. Gerekli goriismeleri yapar Baghekimlige
bildirir.

Unitede kullanilan demirbas malzemelerin denetimini saglar ve
kullanilirligini denetler.

Acil servis hekimleri ile toplantilar yapar. Onlarin ihtiyaglarini ve
olanaklarin1 gézden gegirerek gerek gordiigli degisikliklerini,
bashekimlik onayiyla yapar.

Acil serviste bulunmasi gereken en az ilag ve malzemelerin
stirekliligini denetler. Acil servisin idari ve adli kayitlariin
stirekliligini ve diizenini saglar

Hastane afet planinin acil servis ile ilgili béliimiiniin islerligini ve
stirekliligini saglar, tatbikatlar organize eder.

Acil Saglik Hizmetleri Yonetmeligi kapsaminda tanimlanan ve
kurulan 11 Acil Saglik Hizmetleri Koordinasyon Komisyonunda
(ASKOM) Hastaneyi temsil eder.

Bagli oldugu amire, caligmalari ile ilgili rapor verir ve kendisine
verilen konusu ile ilgili diger gorevleri de yapar.
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Yogun Bakim Sorumlu Hekim

BIiRIMi Yogun Bakim

Yogun Bakimin ihtiyag¢ ve taleplerini degerlendirmek, gerekli teknik
GOREVI eksikliklerinin giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak, denetlemeler
yapmak ve eleman destegi saglamakla sorumludur

Bagh bulundugu

O . Hastane Yoneticisi ,Baghekim Yardimcist
yonetici/ust pozisyon

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigliniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu yogun bakim
hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler
dogrultusunda Yogun Bakim hizmetlerinin yerine getirilmesini ve
servisteki hizmet siirekliligini saglamaktir.

Her birim sorumlusu ayni zamanda kalite boliim sorumlusudur ve
kalite yonetim direktorii ile birlikte kalite ¢calismalarini siirdiiriir.

Hekimlerin, Hemsirelerin ¢alisma ¢izelgesi ve izinlerini
diizenler,onaya sunar.

Gerekli arag-gerecin teminini ve Uygun kosullarda korunmasini,
kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

Kullanilan malzeme sarfin1 planlar, yeni ve deneme asamasindaki
malzemelerin test edilmesini saglar. Ilgili birimlere geri bildirimde
bulunur.

Enfeksiyon Kontrol Komitesi ve sterilizasyon boliimii ile isbirligi
yaparak, enfeksiyon kontrol énlemlerinin uygulanmasin
saglar.Enfeksiyon uzmanina bildirir.

Ilaglarm giivenli bir sekilde temini, kullanim1 ve muhafaza
edilmesini saglar

Narkotik ilaglarin kullanimini, saklanmasini kontrol eder,bunlara
iligkin talimatlara uyulmasini saglar.

Hastanin Yogun Bakima kabuliinii saglar, mahremiyetine 6zen
gosterilmesini saglatir.

Hastanin ilgili boliime giivenli bir bigimde taginmasini saglatir,
hastaya refakat edecek personelin sozlii ve yazili olarak teslim
etmesini saglar.

Ayda en az bir defa olmak (izere diizenli araliklarla, Yogun Bakim
personeli ile toplantilar yapar ve yenilikleri duyurur.

Yogun Bakimlarin tertip ve diizeninin saglanmasi, cihazlarinin
calisip calismadigini kontrol eder, bozuk olanlarin tamirinin
yaptirilmasini saglatir.

Vardiya ekiplerinin koordinasyonunu saglar.
Yogun Bakimda asepsi ve antisepsinin saglanmasina dikkat eder.

Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yarutr.
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Laboratuar Sorumlu Hekim

yonetici/ust pozisyon

BIiRIMi Laboratuar
Biyokimya Laboratuarinin ihtiyag ve taleplerini degerlendirmek, gerekli
GOREVI teknik eksikliklerinin giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak, denetlemeler
yapmak ve eleman destegi saglamak
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi, Baghekim Yardimcist

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu Biyokimya
Laboratuar hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Biyokimya Laboratuar Personelleri
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler
dogrultusunda Biyokimya Laboratuar1 hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet siirekliligini saglamaktir.
Mikrobiyolojik tetkikleri calismak.

Her birim sorumlusu ayni zamanda kalite boliim sorumlusudur ve
kalite yonetim direktori ile birlikte kalite ¢alismalarini stirdiirtir

Hekimlerin, Lab.Tek.Biyolog,Hemsirelerin ¢alisma cizelgesi ve
izinlerini dlizenler,onaya sunar.

Gerekli arag-gerecin teminini ve Uygun kosullarda korunmasini,
kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

Kullanilan malzeme sarfin1 planlar, yeni ve deneme asamasindaki
malzemelerin test edilmesini saglar. Ilgili birimlere geri bildirimde
bulunur.

Enfeksiyon Kontrol Komitesi ve sterilizasyon boliimii ile isbirligi
yaparak, enfeksiyon kontrol dnlemlerinin uygulanmasini
saglar.Enfeksiyon uzmanina bildirir.

[laglarm giivenli bir sekilde temini, kullanim1 ve muhafaza
edilmesini saglar.

Hastanin Biyokimya Laboratuarina kabuliinii saglar, mahremiyetine
0zen gosterilmesini saglatir.

Ayda en az bir defa olmak tizere diizenli araliklarla, Biyokimya
Laboratuari personeli ile toplantilar yapar ve yenilikleri duyurur.

Biyokimya Laboratuarinin tertip ve diizeninin saglanmasi,
cithazlarimin ¢alisip ¢calismadigini kontrol eder, bozuk olanlarin
tamirinin yaptirilmasini saglatir.

Vardiya ekiplerinin koordinasyonunu saglar.

Biyokimya Laboratuarinda asepsi ve antisepsinin saglanmasina
dikkat eder.

Unitede ¢evrenin, ¢alisanlarin personelin giivenliginden
sorumludur.

Laboratuar personelinin ve ziyaret¢ilerin laboratuara giris
cikislarindan sorumludur.

Laboratuarda kitlerin uygun 1sida bulundurulup
bulundurulmadiginin kontroliinii yapar, ortam 1s1s1 kontrolii
takibinden sorumludur.

Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yarutr.
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Transfiizyon Sorumlu Hekimi

BiRiMi Kan transfiizyon

Hekimlik hizmetlerinin amag ve felsefesi dogrultusunda, Transfiizyon merkezi

GOREVI sorumlu hekiminin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Bagh bulundugu

O . Hastane Yoneticisi ,Baghekim Yardimcist
yonetici/ust pozisyon

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon, misyon
Gorev amaci ve politikalart dogrultusunda sorumlu oldugu birimde hekimlik hizmetlerinin
organizasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE .
SORUMLULUKLAR

Kan alacak hastalara giivenli kanin saglanmasi i¢in, kan bagiscisi se¢iminin
bilimin ve tibbin gereklerine uygun olarak gergeklestirilmesini saglar,

Kan bagiscist se¢imini yaparken kani bagislayacak kisinin saglik
kosullariin (kan basinci, nabiz, beden 1s1s1 vb.) tibbin gereklerine uygun
olarak degerlendirilmesini saglar, kisinin kan bagisi isleminden dolay1
karsilagabilecegi riskleri en aza indirilmesi i¢in gerekli kosullar1 olusturur.

Kan bagiscisi se¢imi i¢in doldurulmast gerekli “Kan Bagiscisi
Bilgilendirme ve Sorgu Formu”nun bagiscilar tarafindan doldurulmasini
saglar, kan bagiscis1 adaylarina kan bagislanabilecek ve bagislanamayacak
durumlar hakkinda ve kan yolu ile bulagan hastaliklar ile ilgili bilgiler
Verir,

Kan bagist ile ilgili her agsamada (kan bagis¢isinin bilgilendirilmesi,
secimi,muayenesi, flebotomi islemi, kan bagis¢isi reaksiyonlarina karsi
gerekli 6nlemlerin alinmasi, reaksiyon olustugu takdirde gerekli tibbi
girisimin yapilmasi, acil miidahaleye iliskin tibbi ara¢ ve malzemenin hazir
bulundurulmasinin saglanmasi) gerceklestirilen her tiirlii islemin en uygun
tibbi sartlarda gerceklestirilmesini saglar,

Kan bagiscilari ile iyi iletisim kurarak onlarin diizenli kan bagiscis1 olarak
kazanilmalarina katkida bulunur,

Gerekli durumlarda, kan bagisi, kan bankacilig1 ve transfiizyon islemleri
konusunda toplumu bilgilendirir, bu amagla dizenlenecek seminerlere aktif
olarak katilir veya katkida bulunur,

.Kan bagis1 saglamak iizere kurulan mobil ekiplere baskanlik eder, kan
bagis1 toplama ekibindeki personelin uyum i¢inde verimli bir sekilde
caligmasini saglar,

Kan bagis1 siirecindeki her agamanin kan bankaciligi uygulamalarinin
gereklerine uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli denetlemeleri
yapar, saptadigi eksikliklerin giderilmesi i¢in raporla bir tst yoneticisine
bildirir,

Gerektiginde, reaktif test sonuglarinin kan bagis¢ilarina bildirilmesinde
psikolojik danigsmanlik yapar,

Merkezde ndbet hizmetlerine girer, kan alma faaliyetlerine nezaret eder,
kan alma yerinin genel diizeninin kan bankaciligi uygulamalar1 gereklerine
uygun hale getirilmesini saglar,

N6bet suresi boyunca hizmet birimine amirlik yapar,

Bagli oldugu birim yoneticisi tarafindan verilecek mevzuata uygun diger
gorevleri yapar,
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Uzman Hekimler

BIRIMI Hekim
GOREVI Uzman hekim
Bagh Bulundugu

Yonetici/Ust Pozisyon Hastane Yo6neticisi, Bashekim Yardimcisi

Gorev Devri

Hastanenin idari ve saglik hizmetlerinin verilmesi agisindan Hastane

Gorev Amaci Yoneticisine bagli olarak gorev yapmak.

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler
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GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLAR

Servis ve poliklinik hizmetlerinin diizenli olarak
yiiriitiilmesinden,hastalarina yaptig1 tedavi ve cerrahi miidahaleden
Bashekime kars1 sorumludur.

Uzmanlik alanindaki poliklinik hizmetlerini yiiriitiir,servisine yatis
kararini verdigi hastalarini Uzmanlik alan1 i¢inde muayene ve tedavi
eder.

Hasta Order Formlarinin diizenli ve usuliine uygun yazilmasindan
sorumludur.

Kendi uzmanlhigiyla ilgili Acil vakalarda Hastanece yapilan
cagrilara gelmek ve gerekli miidahaleyi yapmak.Ayrica diger
kliniklerden gelen konsiiltasyon davetini kabul etmek ve goriislerini
bildirmek zorundadir.

Bashekim yardimcisinin onayi ile yiiriirliige giren ndbet listesi ve
caligma cetveline uyar.

Servise ait biitiin demirbas esyanin bakimi ve muhafazasindan;
yerinde ve ekonomik kullanimindan sorumludur.

Poliklinik veya serviste ihbar1 zorunlu bir hastalik goriildiigiinde
‘thbar bildirim formu’ yazarak bashekimlige bildirirler.

Adli vakalarda adli rapor duzenlerler.

Sevk gerektiren durumlarda hastalar1 bir iist saglik kurulusuna sevk
ederler.

Servise yatirdigi hastalarin sosyal- ruhsal durumlari ve
beslenmeleriyle ilgili olarak gerekli durumlarda ;fizyoterapist,
diyetisyen, sosyal hizmet uzmanu ile igbirligine girerler.

Hasta ve refakatcisinin tiim ihtiyaglarini g6z 6niinde
bulundurarak;ruhsal, duygusal ve genel aliskanliklarini
degerlendirir, moral giiciinii olumlu hale getirerek giiveni saglar.

Anamnezinde ilag allerjisi olan hastalarin order tabelasin da allergen
ilaglar goriilebilecek sekilde belirtilir.

Epikriz hazirlarken;bagvuru nedeni,6nemli bulgular, yapilan
tetkikler,konulan teshis, uygulanan tedavi,hastanin ¢ikis durumu,
kullanacagi ilaglar ve takip talimatlari dogru sekilde yapilip hasta
velveya yakinlari bilgilendirir.

Idarenin 6ngdrdiigii gorevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar
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Ameliyathane Sorumlu Hekimi

BiRiMi Ameliyathane

Ameliyathanenin ihtiya¢ ve taleplerini degerlendirmek, gerekli teknik
GOREVI eksikliklerinin giderilmesi yoniinde ¢aligmalar yapmak, denetlemeler
yapmak ve eleman destegi saglamakla sorumludur

Bagh Bulundugu

Yonetici/Ust Pozisyon Hastane Yoneticisi, Baghekim Yardimcisi

Gorev Devri

Ameliyathanenin ihtiyag¢ ve taleplerini degerlendirmek, gerekli teknik
Gorev Amaci eksikliklerinin giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak, denetlemeler
yapmak ve eleman destegi saglamakla sorumludur

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler
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GOREV YETKI VE e Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler
SORUMLULUKLAR dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine getirilmesini ve

servisteki hizmet siirekliligini saglamaktir.

e Her birim sorumlusu ayni zamanda kalite boliim sorumlusudur ve
kalite yonetim direktoru ile birlikte kalite ¢alismalarini siirdiiriir.

e Hekimlerin,Anestezi Teknisyenleri ve Hemsirelerin ¢alisma ¢izelgesi
ve izinlerini dlizenler,onaya sunar.

e  Gerekli arag-gerecin teminini ve Uygun kosullarda korunmasini,
kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

e Her ameliyat i¢in gerekli olan malzemelerin 6nceden hazirlanmasinin
kontroliinii saglar.

e Kullanilan malzeme sarfini planlar, yeni ve deneme asamasindaki
malzemelerin test edilmesini saglar. ilgili birimlere geri bildirimde
bulunur.

e Ameliyat sonrasi ¢ikan kirli malzemelerin yikanmasini, sayilmasini,
listeye uygun sekilde hazirlanmasini, steril edilmesini ve kullanima
hazir bulundurulmasini saglar.

e Ameliyathanede kullanilan cerrahi setlerin standart listelerinin
olusturulmasini ve giincelligini saglar.

e Enfeksiyon Kontrol Komitesi ve sterilizasyon boliimii ile isbirligi
yaparak, enfeksiyon kontrol 6nlemlerinin uygulanmasini
saglar.Enfeksiyon uzmanina bildirir.

e llaglarin giivenli bir sekilde temini, kullanim1 ve muhafaza edilmesini
saglar.

e Narkotik ilaclarin kullanimini, saklanmasini kontrol eder,bunlara
iligkin talimatlara uyulmasini saglar.

e Ayaktan veya yatan hastanin ameliyathaneye kabuliinii saglar,
mahremiyetine 6zen gosterilmesini saglatir.

e Hastanin ilgili boliime giivenli bir bi¢gimde taginmasini saglatir,
hastaya refakat edecek personelin sozlii ve yazili olarak teslim
etmesini saglatir.

e Ayda en az bir defa olmak tizere diizenli araliklarla, ameliyathane
personeli ile toplantilar yapar ve yenilikleri duyurur.

e Ameliyat odalarinin tertip ve diizeninin saglanmasi, ameliyat
cihazlarimin ¢alisip ¢calismadigini kontrol eder, bozuk olanlarin
tamirinin yaptirilmasini saglatir.

e Ameliyat ekiplerinin koordinasyonunu saglar.

e Ameliyathanede asepsi ve antisepsinin saglanmasina dikkat eder.

e  Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak yirQtdr.
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Radyoloji Sorumlu Hekimi

Yonetici/Ust Pozisyon

BiRiMi Radyoloji Birimleri
GOREVI Bransiyla ilgili goriintiileme hizmetlerini koordine etmek ve yiiriitmek.
Bagh Bulundugu

Hastane Yoneticisi, Baghekim Yardimcisi

Gorev Devri

GoOrev Amaci

Radyoloji Birimlerinin ihtiyag ve taleplerini degerlendirmek, gerekli teknik
eksikliklerinin giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak, denetlemeler
yapmak ve eleman destegi saglamakla sorumludur

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

. Gonderilen hastanin radyolojik tetkiklerini yapmak ve yapilmasini
saglamak
. Saglik Kurulu ,ilagh filmler,tomografi,mamografi filmlerinin

raporlarini yazar.
) Ultrasonografi i¢in bagvuran hastalarin Ultrasonografisine bakar.

. Gerektiginde hastayr gonderen uzmanla hasta hakkinda goriismeler
yapmak.
. Rontgen teknisyenlerinin ¢alisma diizenlerini takip ve kontrol

eder.Aylik calisma programlarini onaylar.

o Radyoloji Uniteleri icin gerekli arag ve gerec temini igin
Bastabiplikten talepte bulunur.

o Rontgen teknisyenlerinin izinlerini onaylar.

. Biriminde bulunan tedavi cihazlarinin ¢alismalarini sik sik kontrol
etmek.

. Gorevini ,Kalite Yonetim Sistem politikas1 ,hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuratr.
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Diyaliz Sorumlu Hekimi

Yonetici/Ust Pozisyon

BiRiMi Diyaliz Unitesi
GOREVI Diyaliz Unitesi Sorumlu Hekimligi
Bagh Bulundugu

Hastane Yoneticisi, Baghekim Yardimcisi

Gorev Devri

GoOrev Amaci

Hemodiyalizin ihtiyag ve taleplerini degerlendirmek, gerekli teknik
eksikliklerinin giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak, denetlemeler
yapmak ve eleman destegi saglamakla sorumludur

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler
dogrultusunda mikrobiyoloji laboratuvari hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet stirekliligini saglamaktir.

Her birim sorumlusu ayn1 zamanda kalite boliim sorumlusudur ve
kalite yonetim direktorii ile birlikte kalite ¢aligsmalarini siirdiiriir.
Hekimlerin, Hemsirelerin ¢alisma ¢izelgesi ve izinlerini
diizenler,onaya sunar.

Gerekli arag-gerecin teminini ve Uygun kosullarda korunmasini,
kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

Kullanilan malzeme sarfini planlar, yeni ve deneme agamasindaki
malzemelerin test edilmesini saglar. Ilgili birimlere geri bildirimde
bulunur.

Enfeksiyon Kontrol Komitesi ve sterilizasyon boliimii ile isbirligi
yaparak, enfeksiyon kontrol énlemlerinin uygulanmasini
saglar.Enfeksiyon uzmanina bildirir.

[laglarin giivenli bir sekilde temini, kullanimi1 ve muhafaza
edilmesini saglar.

Hemodiyalizin tertip ve diizeninin saglanmasi, cihazlariin galisip
caligmadigini kontrol eder, bozuk olanlarin tamirinin yaptirilmasini
saglatir.

Vardiya ekiplerinin koordinasyonunu saglar.

Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yurutdr.

Unitede gevrenin, ¢alisanlarin personelin giivenliginden
sorumludur.
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1.1 Eczane

Hastane biinyesinde hizmet vermekte olan birimlerin ilag ve tibbi sarf malzemelerinin takip ve kontroliiniin saglandigi eczane
biriminde aktif olarak hizmet vermekte olan 2 eczaci, 2 saglik memuru ve 1 is¢i bulunmaktadir. Tlag yonetimi, akilcr ilag ve advers
etki bildirim sorumlulugu hastane eczanesine aittir.

1.1.1 ila¢ Yonetimi

Genel sekreterlik ilgili birimleri ile koordinasyon saglanarak ilaglarin eksiksik olarak temin edimesinin saglanmasi ve SHKS
tarafindan istene listelerin 3 er aylik donemlerde revizyonu saglanir.

1.1.2 Akila Ilag
Akili ila¢ uygulamalarina yonelik egitim uygulama ve komite kararlarinin alinmasi saglanir.
1.1.3 ilag GUvenligi

Hasta adina hazirlanan ilag ve tibbi malzemeler stok kontrol yontemi il ehastane i¢eresinde kullanima hazir bulundurulur. miad ve
uygunlugu kontrol edilir.

Eczane Sorumlusu
BIiRIMi Eczane
Yatan hastalarin ilag, serum ve beslenme tirtinlerini bir 6nceki donemin
s . tiikketimleri g6z oniinde bulundurarak satin almak, stoklamak, hatalarin
GOREVI » . . L, e .
gereksinimleri ¢ergevesinde servislerin istegine gore hazirlamak, servislere
ya da ilgili birim yada depolara teslim etmek
Bagh Bulundugu

Yonetici/Ust Pozisyon Hastane Yoneticisi,Bashekim Yardimeisi

Gorev Devri

Eczanede bulundurulmasi gereken belirli ilaglar1 daima bulundurmak ve

Gorev Amaci ilaglarin her zaman taze ve kodekse uygun olmasini saglamak.

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR e Yillik ilag tiiketimini hesaplamak, buna gore yillik ilag ihalelerinin

(yilda en az iki kez) altyapisini olugturmak.

Yillik ihalelerden alinamayan ilaglar i¢in giinliik dogrudan alimlar
yapmak iizere ihale altyapisi olusturmak ve her giin ihaleye ¢ikmak.

Teslim edilen ilaglarin eksiksiz ve kiriksiz bigimde gonderilmis
oldugunu ortaya koymak tizere kontroliinii ve sayimin1 yapmak,
resmi teslim islemlerini tamamlayarak ihaleleri sonlandirmak.

Teslim alinan malzemenin faturalar1 geldiginde ayniyat girislerini
yapmak, tiim belgeleri satin alma birimine teslim etmek.

Mesai saatleri disinda gelen acil ilag isteklerini, eczane stoklarinda
yoksa ilgili kurumlarla (ndbetgi eczane, eczacilar odasi gibi) temas
kurarak karsilamak.

Higbir bicimde saglanmasi miimkiin olmayan ilaglarin regete
karsiliginda serbest eczanelerdene saglanmasi i¢in gereken
biirokratik iglemleri yerine getirmek ve organizasyonunu yapmak.

Servislerden bilgisayar ortaminda gelen ilag isteklerini karsilamak,
stokta varsa onaylamak, diizeanlemek, hazirlamak ve servislere
teslim etmek.

Baz biiylik depolarin (ameliyathane, acil, vb.) ilag, serum ve sarf
malzemesi isteklerini kendilerine ayrilan giinlerde hazirlayip teslim
etmek.

Servislerin barkodsuz sarf malzeme isteklerini (kaseler, ¢ozeltiler,
alkol, vb.)istenen miktarlarda hazirlamak ve servislere teslim etmek.

Depolarda bekleyen ilag, serum vb. Malzemenin stoklarini diizenli
halde tutmak, izlemek, herhangi bir nedenle bozulmus olanlari
ayiklamak ve son kullanma tarihleri agisindan degerlendirmek,
miad1 yaklasanlarin s6zlesme geregi ilgili depodan degistirilmesini
saglamak ve miadi gegmis olanlarin imhasini saglamak.

Ozel renkli recetelerle istek yapilan kontrole tabi ilaglarin servislere
dagitimin1 kontrollii bigimde ve imza karsiliginda yapmak, bu
recetelerin saklanmasi gerekene niishalarini yasal siiresi iginde
saklamak.

Kontrole tabi ilaglarin aylik tiiketimlerini saptamak, listelemek ve
bunlardan kirmizi, mor ve turuncu regetelerin listesini Il Saglik
midiirliigiine bildirmek.

Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak.

Bashekimlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak,
ilgisiz kisilerin eline gegcmesini énlemek

Idarenin 6ngordiigli gérevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar
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Eczane Calisanlari

Yénetici/Ust Pozisyon

BiRIMi Eczane

GOREVI Yatan hastalarin 1}ag, serum ve beslenme liriinlerinin hastalara
ulastirilmasini saglamak.

Bagh Bulundugu

Hastane YoOneticisi,Bashekim Yardimcisi.,Eczane Sorumlusu

Gorev Devri

GoOrev Amaci

Yatan hastalarin ilag, serum ve beslenme firiinlerinin hastalara ulastirilmasi
hizmetlerinin yiratulmesi.

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Eczaneden giinliik olarak servislere ¢ikacak ilaglarin umumi
konsomasyonunu yaparak gelir-giderlerin sisteme islenmesinden
sorumludur.

e Yatan hastalara orderla giinliik verilen ilaglarin hazirlanmasi ne
bilgisayardan stok diislimiiniin yapilmasindan,

e Taleple verilen ilaglarin hazirlanmasi ve sitemden diisiisiiniin
yapilmasindan sorumludur.

e Servislere acil ihtiya¢ durumunda haftalik olarak verilen ilag ve
malzemelerin eczaci denetiminde verilmesi.

e Servislerden istenen uyusturucu ilaglarin verildikten sonra
uyusturucu ilag defterine kayit edilmesi.

e Buzdolabi 1s1 ve nem takibinin yapilmasindan sorumludur

e Tibbi-sarf malzeme ve ilaglarin miad takibinin yapilmasindan
sorumludur.

e Miadi dolan yada uygunsuz bir malzeme tespit edildiginde bunu
imha edilene kadar eczane i¢inde belirlenmis olan uygunsuz alan’da
muhafaza eder.

e Muayene ve teslim alma komisyonunda yer alirlar.

e Gorevini ,Kalite Yonetim Sistem politikasi ,hedefleri ve
proseddirlerine uygun olarak ydrdtr.

1.1.4 Birim Sorumlusu

Merve BASER
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1.2 TiG Birimi

Bakanligimiz tarafidan istenen uygulamaya yonelik hasta dosyalar1 kontrol edilerek teshisle ilgili gruplarin TSIM uyumu kontrol
edilir, aylik hastane yonetimine rapor sunulur.

1.2.1 Hasta Dosyalar1 Uyum

hasta dosyalar1 ile ICD10 kodlarinda uyumsuzlukar tespit edilerek, hata kaynaklarma yonelik uygulamalar gergeklestirilir.

TIG Sorumlusu

BiRiMI Klinik kodlama

GOREVI Klinik kodlama hizmetlerinin yurGttlmesi
Bagh Bulundugu

Yonetici/Ust Pozisyon

Hastane Yoneticisi, Bashekim Yardimcisi

Gorev Devri

GoOrev Amaci

Hastanenin Klinik kodlama hizmetlerinin ytiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh Alt
Pozisyonlar /Birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Saglik hizmetleri finansman y6netiminin gii¢clendirilmesi ve
yeniden yapilandirilmasi i¢in alt yap1 gelistirilmesi projesi
cercevesinde ICD-10 AM’e gore kodlama yapar.

o Kodlama hastaliklarin, yaralanmalarin ve saglik girisimlerinin
niimerik veya alfa numerik yapida ifade edilmesi olarak tanimlanir.
Kodlayici tibbi kayitlardan elde edilen, dogru olarak kodlanmis
verileri DRG programina kaydeder.

1.2.2.Birim Sorumlusu:
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1.3 Hasta iletisim /Calisan Giiv.Birimleri

1.3.1 Hasta iletisim

Servis Sorumlusu
HIB Sorumlusu
Lo Sosyal Hizmet
BIRIMI
Hastanin fiziksel ve psikolojik agidan zarar gérmesiyle sonuglanan veya
N . sonuglanmasi muhtemel olan s6zlii veya fiili hareketler olarak tanimlanan
GOREVI siddet olaylarinin 6nlenmesi amaciyla ¢alisma yapmak
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi, Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirl ,Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Mudir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Gorev alanlaryla ilgili is ve islemler yerine getirmek

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Saglik Kurumlarinda Hasta Haklar1 ihlallerinin bildirilmesi
amaciyla olusturulacak ticretsiz iletisim araglarinin (telefon, faks,
internet baglantisi olan bilgisayar) ¢alisir durumda
bulundurulmasini saglamak.

o Hasta Haklari ihlallerine iligkin birime ulasan
incelenmis,degerlendirilmis veya sonuglandirilmig bagvurular kayit
altina almak Yapilan calismalarimi 6 ayda bir Il Saglik
Miidiirliigiine rapor etmek.

e Sikayet bildirim formunu bir sonraki kademeye géondermek, sonucu
takip etmek ve formu elektronik ortama aktarmak.

o Hastane Hizmetleri konusunda yapilan sikayetleri konularina gére
siniflayarak hastane yonetimine sunmak.

o Hasta Haklar1 uygulamalarina iliskin bilgileri rapor etmek.

e Hasta haklar ihlallerine iliskin birime ulagan incelenmis,
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degerlendirilmis veya sonug¢landirilmis bagvurular1 dosyalamak.

o Hasta ve calisan memnuniyet anketleri yaparak anket sonuglarini
kurula sunar.

« Dilek-sikayet yada onerileri degerlendirip sonuglari kurula sunar)

1.3.2.5osyal Calismaci

Sosyal Hizmet

yonetici/ust pozisyon

BIRIMI
GOREVI Hastalara Sosyal Destek Sunmak
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi, Saglik Bakim Hizmetleri Midiirii ,Saglik Bakim

Hizmetleri Mudur Yardimecist

Gorev devri

GoOrev amaci

Gorev alanlariyla ilgili is ve iglemler yerine getirmek

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE e Hastalarin tedavi programlarindan en iist diizeyde
SORUMLULUKLAR yararlanmasini saglamak amaciyla sosyal giivence ile ilgili

sorunlarinin ¢oziilmesi ve hastanin ihtiya¢ duydugu psiko-
sosyal destek calismalarini yiiriitmek.

Sosyal destege gereksinimi olan hastalarin kisisel ve ailevi
sorunlarinin ¢éziimlenmesinde, ailesi ve yakin cevresi (hastane,
is, okul) ile isbirligi yapmak.

Sosyal hizmete muhtag hastalarin, ihtiya¢ duyduklari sosyal
hizmet kuruluslarina (Huzurevi, Yetistirme Yurdu, Cocuk Yuvasi
gibi) yerlestirme stirecinde gerekli calismalari yapmak.

Kadin, cocuk istismari ve ihmali vakalarinda, uygun sosyal
hizmet miidahalelerinin yapilmasini saglamak.

Acil serviste intihar girisimlerinde psiko-sosyal destek ve krize
miidahale programi kapsaminda mesleki ¢alismalarin
yurutilmesini saglamak.

Oziirlii kimlik kart1 basvurularinda, Oziirlii Kimlik Formu
diizenlenerek, ozlirliilerin haklarindan istifade etmeleri icin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak

Yesil kart cikaramayan ve ekonomik sikinti icinde olan
hastalari; tedavi giderleri, ilag ve tibbi malzeme giderleri icin
toplum kaynaklarindan (SYDV gibi) istifade etmesini saglamak.

Sosyal destege gereksinim duyan ve sosyo-ekonomik yoksulluk
icinde bulunan hastalarin sosyo-ekonomik inceleme ve
degerlendirme raporlarini hazirlayarak hastane harcamalarina
katilip katilamayacagini belirlemek.

Hastalarin taburcu veya baska bir merkeze nakli asamasinda,
Saghk Midirligi ile koordinasyon saglayip naklin
gerceklesmesini saglamak.

Hastanede ticretli olarak tedavi géren hastalarla gériisme
yapmalk, taksitlendirme islemlerinde yardimci olmak.
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1.4.Calisan Giivenligi

Birim Sorumlusu

CGB Sorumlusu
L Sosyal Hizmet
BIRIMI
Kisinin fiziksel ve psikolojik agidan zarar gérmesiyle sonuglanan veya
GOREVI sonuglanmasi muhtemel olan s6zlii veya fiili hareketler olarak tanimlanan
siddet olaylarinin 6nlenmesi amaciyla ¢aligma yapmak
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi, Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii ,Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Mudir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Gorev alanlaryla ilgili is ve islemler yerine getirmek

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Talep ve sikayetleri kabul eder.

e Bagvurulan degerlendirerek raporlar, Gerekli diizenleyici /6nleyici
faaliyetlerin baslatilmasini saglayarak talep sahiplerine geri
bildirimde bulunur.

o Siddet olaylarin1 Bakanlik Beyaz Kod Birimine bildirir, es zamanli
olarak olay1 kurumun hukuk birimine ve adli mercilere intikal
ettirir.

e (Calisan haklar ve giivenligine yonelik uygulamalar1 yakindan takip
eder.

e Aylik olarak bagshekime rapor sunar.

o Birim galisani ya da siddete ugrayan saglik calisani tarafindan
Bakanlik Alo 113 numarali Beyaz Kod Birimi telefonuna dogrudan
bildirim yapabilir.

o Vatandasi, Siddete ugrayan saglik calisaninin, saglik hizmeti
sunumu esnasinda siddete ugramasi halinde, acil verilmesi gereken
hizmetler hari¢ olmak iizere hizmetten ¢ekilme hakkinin bulundugu
hizmet alma siirecinin aksayabilecegi yoniinde bilgi verir.

e Vatandasin saglik ¢alisaninin, saglik hizmeti sunumu esnasinda
siddete ugramasi halinde mutlaka yargilanacagi konusunda
(pano/afis/blirosiir vb)gibi vasitalarla bilgilendirir.

e Hizmetten ¢ekilme talebi kurum tarafindan belirlenen yoneticiye
s0zlli veya yazili olarak bildirilir.

1.5.Kalite Yonetim Direktorii
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1.5.1. Kalite Yonetim Direktorii:

yonetici/ust pozisyon

BiRIMi Kalite Ydnetim Birimi
GOREVI Kalite Y6netim Direktorii
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi, Baghekim Yardimcisi

Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
kalite hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet stirekliligini
saglamaktir.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Kalite Birim Calisani, Kalite Birim Sorumlulari, Anket Sorumlusu,
Indikatér Sorumlusu, Bagli Komisyonlar, Dokiiman Y énetimi

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Kalite YOnetim Direktoru Kalite Yonetim Biriminin sorumlusudur.
SKS ¢ergevesinde yliriitiilen ¢calismalarin koordinasyonunu saglar.
Kurumsal amag ve hedeflere yonelik ¢alismalar takip eder.

Kurum i¢i yapilan 6z degerlendirmeleri yonetir ve degerlendirir.
Giivenlik Raporlama Sistemine iliskin siirecleri yonetir.

Risk yonetimine iliskin stiregleri yonetir.

Hasta ve Calisan memnuniyetinin 6l¢iilmesine yonelik ¢alismalari
anket uygulamalari,anket sonuclar1 degerlendirmesi,anket sonuglarina
yonelik iyilestirme ¢alismasi,hasta ve ¢alisan geri bildirimlerinin
alinmasi siireglerini yonetir.

SKS c¢ergevesinde dokiimanlarin yonetimini saglar,SKS cergevesinde
hazirlanan yazili diizenlemeleri kontrol ve bu diizenlemelerin
revizyonunu takip eder. Kalite gostergelerine yonelik siirecleri yonetir.
SKS cergevesinde belirlenen komitelere iiye olarak katilir.

Boliim hedeflerine iliskin yapilan analizleri degerlendirir.

SKS c¢ercevesinde belirlenen komitelerin ¢alismalarina katilir.

Boliim sorumlulari ile koordineli ¢alisarak diizenleyici 6nleyici
faaliyetleri takip eder.

Hedeflere iliskin 6z degerlendirmelere katilir.

Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi ,hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yarutdr.

Sayfa No/Sayfa Sayisi | 34/151
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1.5.2. Kalite Birim Sorumlulari

BiRIMi Kalite Birim Temsilcisi

GOREVI

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yo6neticisi, Bashekim Yardimcisi,Kalite Yonetim Direktorii

SORUMLULUKLAR .

Gorev devri
Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
Gorev amaci kalite hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet siirekliligini
saglamaktir.
Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
GOREV YETKI VE o Kurum politikasina uygun birim stratejik planlamalar1 yapar.

Mevcut durumu etkinlik, verimlilik ve hizmet kalitesi yoninden
degerlendirerek, kurumun kaynaklarini, belirlenen politika ve
hazirlanan planlar dogrultusunda verimli uygulanmasinda,
izlenmesinde ve yeni durumlara gére hizmetin kalite ve verimliliginde
stirekliligi saglamak iizere gerekli tedbirlerin alinmasi i¢in bilgi verme.
Birimde olusacak uygunsuzluklara diizeltici/6nleyici faaliyet hazirlar
ve takibini yapar. Diizeltici/Onleyici faaliyet sonucunda ulasilan
¢Oziimlerin standartlastirilmasi i¢in bilgilendirmede bulunur.

Biitiin ¢alisanlarin bilgi ve beceri diizeyinin yiikseltilmesi, ig ve gorev
tanimina uygun olarak calistirilmasi, birim i¢i koordinasyonun
saglanmasi ve siirekli gelismeye dayali bir ortamin yaratilmasinin
saglanmasi.

Yapilan calismalar hakkinda birim ¢alisanlarina bilgi verir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili faaliyetlerin kaydedilmesini ve birime
bilgi verilmesini saglar.

Birim ile ilgili dokiimanlari1 hazirlar ve birimde dokiimanlarin takibini
yapar.

Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.

1.5.3 Kalite-Verimlilik
Gorevler:
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Saglik Hizmetleri Genel Midiirligii tarafindan yayimlanan SHKS hastane uygulamalarinin organizasyonunu hazirlamak ve
donemler halinde hastane yénetimine rapor vermek, Komite toplantilarin1 diizenleyerek minimum risk maksimum giivenlik
optimum kalite anlayigint hastane geneline yaymak.

Verimlilik karnesi uygulamalarini performans krterlerini ilgili birimler ile koordineli olarak gergeklemesini saglamak
Hastane Kalite Yonetim Direktorii Yunus UGURLU ile Béliim Birim ¢alisam1 Akin KUCUKKAHRAMAN ile yiritiilen
faaliyetlerden dogrudan Hastane Y6neticisine karsi sorumludurlar.

1.5.4. SHKS

Ozdegerlendirmeler, Planlar, Dékuman hazirlama formati gibi SHKS de tanimlar1 yapilan islemleri dogrudan gerceklestirmek,
bdliim bazindan istenen standartlarin uygulanmasini saglamak.

1.5.5. Hasta Giivenligi
Hasta giivenligi uygulamalarini hastane idaresi ile beraber kontrolunu saglamak
1.5.6. Calisan Giivenligi

flgili mevzuatlarla beraber Calisan giivenligi standartlama yonelik ¢aligmalar1 yapmak, Calisan giivenligi birimi ile koordinasyon
saglamak.

1.5.7. Memnuniyet
Donemsel anket leri diizenlemek ve sonug analizlerini hastane yénetimine sunmak.

1.5.8. indikator sorumlular:

Doénemsel Verileri Toplamak Analizini Yapmak Hedef Degerle Karsilastirmak Gerekli Ise Diizeltici Onleyici Faliyet Baslatmak ve
Uygun Degeri Saglamak. Bu Sonuclar1 Hastane Yonetimine Sunmak.

1.6.  Fizyoterapistler

BiRIMi Fizik Tedavi

GOREVI

Bagh bulundugu

D . Hastane Yo6neticisi, Bagshekim Yardimcist,
yOnetici/Ust pozisyon

Gorev devri

Fizik tedavi ve rehabilitasyon merkezinde ¢alisan fizyoterapistler teshisi
Gorev amaci konmus hastanin tedavisi i¢in gerekli egzersiz ,test ve 6l¢iimleri ve
hizmetleri diizenli yiritmekle yetkili saglik personelidir.
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Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Sorumluluk : Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve
diizenlemeler dogrultusunda hizmetlerin yerine getirilmesini ve
kurumdaki hizmet stirekliligini saglamaktir.

Gorevleri :

Uzman tabip tarafindan goriilerek tedavi endikasyonu saptanmis
hastalara fizik tedavi vasitalarini,tibbi egzersizleri uygulamak,
masajlar hastalarin ortez ve protez egitimlerini, adale testi giinliik
yasayis faaliyetleri testi ve uygulamalarini, bransla ilgili diger
Olcimleri ve testleri yapmak.

Hastalarin tedavileri yoniinde ekibin diger iyeleri ile isbirligi icinde
calismak.Gerektiginde hastalarin tedavisinin gidisi hakkinda tabibe
bilgi vermek.

Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Merkezine gelen hastalara test ve
Olclimleri egzersiz tedavisini yapar, tedavi programini yapar,diizenler
ve gelistirir.

Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Merkezinde bulunan tim aletlerin
tedavi araclarinin ¢alisma kontrolii, diizenlemesi, dezenfeksiyonu ve
bozuk olanlarin tamire génderilmesinden sorumludur.

Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon ekibindeki elemanlarla koordineli bir
sekilde ¢alistirir.

Unite i¢in gerekli malzemelerin hastane eczanesinden teminini saglar.

Gorevini ,Kalite Yonetim Sistem politikasi ,hedefleri ve
proseddirlerine uygun olarak ydratr.

2. IDARIi MALI iISLER MUDURU
Yatay Baglanti: BASHEKIM YARDIMCISI

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Idari Birim
GOREVI Idari Mali Isler Miidiirii
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi

Gorev devri

Idari Mali Isler Miidiir Yardimcisi

GoOrev amaci

Hastane Yoneticisinin idari ve Mali isler miidiiriiniin gérev alanlariyla ilgili is

ve islemler verecegi gorevleri yerine getirmekle yilikiimliidiir. Gorevlerin
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usuliine uygun, zamaninda ve diizenli olarak yiiriitiilmesinde bagli bulundugu
miidiire yardimci olur.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Satinalma, Teknik Servis, Istatistik/TSIM/TIG, Arsiv, Klinik Miihendislik,
Personel Ozliik, Mutemetlik, Mutfak, Ayniyat/Ambar, Santral, Camasirhane,
Hasta Kabul Danisma, Bilgi islem, Giivenlik Hizmetleri, Temizlik Hizmetleri,
Doner Sermaye/Saymanlik, Morg, Karsilama Ydnlendirme Personeli,
Surtcalik Hizmetleri

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

[dari ve mali hizmetlerin planlanmas;, etkin ve verimli sunulmas;,
kendisine bagl birimler ve ilgili diger birimler ile isbirligi ve uyum
icerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve
degerlendirilmesini saglamak.

Hizmetin aksatilmadan siirdiirtilebilmesi i¢in personel ile her tuirli
malzeme ve cihazlarin yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda
kullanima hazir olarak bulundurulmasini ve takibini saglamak.

Maiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve ¢alisma diizenini
belirleyip, egitimli ve sertifikali personelin ¢alisma yerlerini aldiklari
egitimler dogrultusunda planlamak.

Saglik tesisindeki her tiirlii cihaz ve egyalarin diizenli olarak kontrol
edilerek, bakim ve kalibrasyonlarinin yapilip, kayitlarin tutulmas;,
hazir ve ¢alisir durumda bulundurulmasi ile binalarin tadilat, bakim
ve onarimlarinin zamaninda yapilmasi icin gerekli tedbirleri almak
ve yapilan ¢alismalar1 denetlemek.

Gerekli her tirli ilag, tibbi cihaz, laboratuvar malzemelerinin yeterli
miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir olarak
bulundurulmasini, eksik bulunan malzemelerin zamaninda ve yeteri
miktarda talep edilmesini saglayarak, temini icin gerekli hazirliklar
yurutmek.

Deprem ve yangin gibi dogal afetlere karsi acil yardim ve giivenlik
hizmetleri kapsaminda saglik tesisinde gerekli her tiirlii emniyet
tedbirlerini alip, deprem ve yangin tatbikatlarinin yapilmasi
calismalarini yiiritmek.

Arsiv hizmetlerini planlamak, uygulamak ve denetlemek.

Saglik tesisi bilgi sistemlerinin alt yapi, donanim ve yazilim
hizmetlerinin isbirligi ve uyum icerisinde yiiriitiilmesini ve her an
calisir halde bulundurulmasini saglamak.

Saglik tesisinde ulasim, iletisim, bahce ve cevre diizenlemesi, morg
ve otopark gibi hizmetlerin ytrutilmesini saglamak.

Saglik tesisinin tiiketime yonelik ihtiyaclarinin hizmet sunumu igin
hazir bulundurulmasi amaciyla etkin stok yonetimini saglamak,
tasinir mal mevzuatina gore stok kayitlarinin ilgili sistemlerden
gunliik diizenli olarak takibini yapmak ve verilerin giincel
tutulmasini saglamak.

Saglik tesisinin tiiketime yonelik ihtiyaclarinin hizmet birim
maliyetlerinin, klinik tabanli fayda maliyet analizinin, hizmet liretim
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ve genel isletme giderlerine iliskin sabit ve degisken maliyetlerin
hesaplanmasina yonelik gerekli ¢calismalar1 yapmak ve buna iliskin
istatistiki verilerin dokiimantasyonunu saglayarak ilgili birimlerin bu
verilere ulasmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina yonelik
calismalar ytiritmek.

e Hasta ve ¢alisan konforu ile cevre korumaya yonelik tedbirleri almak
ve uygulamak.

o Refakat hizmeti, temizlik, yemek, hasta bakimi, karsilama ve
yonlendirme hizmeti gibi hasta ve hasta yakini memnuniyetini
artirmak amach saglik otelciligi hizmetlerinin yurttilmesini
saglamak.

e Hastane atik yonetimin takibini yapmak. ( evsel, tibbi, tehlikeli, geri
doéniisiim vb. )

o Hastane ndbet¢ci memurlarinin, vezne islemlerinin, ulagim
hizmetlerinin takip ve koordinasyonunu yapmak.

e Hastane hasere ilaglama hizmetlerinin takibini yapmak.

2.1. Satinalma
2.1.1. Servis Sorumlusu

2.1.2. Birim Calisanlan

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Idari Birim
GOREVI Satinalma
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali isler Miidiir

Yardimcist

Gorev devri
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GoOrev amaci

Idari ve Mali Isler Miidiir Yardimcisinin ,gérev alanlariyla ilgili is ve
islemler verecegi gorevleri yerine getirmekle yilikiimliidiir. Gorevlerin
usuliine uygun, zamaninda ve diizenli olarak yiiriitilmesinde bagl
bulundugu miidiire yardimci olur.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Ambardan gelen istem formu ve ekindeki teknik sartname ile
yaklasik maliyet i¢in piyasa arastirmasi yapar, gerekli
gordiiglinde benzer kurumlarla ve bu isle istigal eden firmalarla
gerekli yazismalar yapar.

e Dogrudan temin usulii ile yapilan her tiirlii alim evraklarini1 hazirlar.
e Mevzuat gergevesinde gorev alanina giren diger gorevleri yapar.

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale
So6zlesmeleri kanunu ve bunlara bagl olarak yiirtirliikte bulunan
yonetmelik ve tebliglere gore islem yapar.

2.2. Teknik Servis

2.2.1. Servis Sorumlusu

2.2.2. Birim Calisanlar

BiRIMi

Teknik servis hizmetleri

GOREVI

Teknik servis hizmetlerinin ylrGtulmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Y&neticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,Idari Mali isler Miidiir Yardimcis1

Gorev devri

GoOrev amaci

Teknik servis hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde ytirttilmesini
saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur
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GOREV YETKI VE o Hastanede bulunan tiim asansdrlerin mevcut sézlesmesine uygun olarak
SORUMLULUKLAR bakim, onarim ve periyodik bakimlarin yiiklenici firmasina yaptirmak,

e Asansorlerin faal halde bulunmalarini saglamak,

o Asansorlerde olugan arizalar yetkili firmasina bildirmek, takibini
yapmak,

e Asansorlerin bakim firmasinin yapmig oldugu tiim miidahalelere refakat
etmek, Asansorlerin ¢ok arizalanan yedek parcalarinin listesini yaparak
stoklarda bulunmasini saglamak

e Arizalanan Asansorler i¢in gerekli olan yedek parcalarin istegini
yapmak, satin almadaki durumlarin takip etmek

e Her asansoér i¢in bir asansor karnesi olusturmak, Asansorlere yapilan
miidahaleleri, periyodik bakimlari, takilan yedek pargalar1 bu karneye
giinii birlik olarak islemek, yetkili firmasina imzalatmak,

e Her is giiniiniin baglangicinda asansor makine dairelerini, halatlari,
motorlari, kasnaklari, kabinleri kontrol etmek ve ettirmek

o Asansor yetkili firmasi tarafindan yapilacak olan aylik periyodik
bakimlarda firmaya refakat etmek, yapilan islerin ve hastane diizenini
aksatmadan yapilmasini saglamak, Fren ayarinin kontrolii, Fren diski
boslugunun kontrolii, Yaglanmanin ve yataklarin kontrolii, Hiz
regiilatoriiniin kontrolii, Tahrik tekerlegi ve kamasinin kontrolii, Elektrik
motoru sicakliginin ve termik salterin kontrolii, Giirtiltii ve sarsinti
kontrolii, Motor yataklari ve disli kutusu yag kontrolii, Buton yer, alarm,
havalandirma ve aydinlatma kontrolii, Emniyet sisteminin kontrolii, Kat
seviyesinin kontroll, Parasiit mekanizmasi ve fren bloklarinin kontrold,
Sarsint1 kontrolii, Durus ve kalkis hassasiyetinin kontrolii, Patenlerin
kontroll, Kontaktor, role ve klemenslerin kontrol(, Sigorta, trafo anahtar
vb kontrolii, Raylarin temizliginin ve yaglanmasinin kontrolii, Agilik
patenlerinin kontrolii, Son kat salterinin kontrolii, Tasiyic1 halatlarin ve
tespit yerlerinin kontrolii, Hiz regiilator Halatinin ve tespit yerinin
kontroll, Kat betonyerlerinin kontrolt, Topraklama durumunun kontrold,
Fleksibl kablonun kontrolil, Hareketli aksamlarin temizligi ve
yaglanmasi, Amortisor, kilit ve emniyet sisteminin kontrolii, Kontaklarin
temizlenmesi, Calismanin kontrolii ve diger kontrolleri yiiklenici
firmasina yaptirmak, bakim formlar1 ve asansor karnelerinin islenmesini
saglamak,

o Asansorlerin kat ayarlarin1 kurum isteklerine gore yapmak,

e Asansorlerde ¢alisan elemanlarin emniyet tedbirlerini alarak is sagligi ve
is glivenligi kurallarina uyarak ¢aligsmalarini saglamak,

e Asansorlerde mahsur kalanlar1 kurtarma talimatlarina uygun olarak
kurtarilmasini saglamak, asansorii tekrar devreye almak,

e Aylik bakim disinda meydana gelen; halatlarda deformasyon
kasnaklardaki aginma vb islerde aylik bakim beklenmeksizin aninda
degisimi i¢in gerekli malzemelerin belirlenmesi, satinalma istemi ve en
kisa zamanda yetkili firmasi tarafindan degisimi i¢in planlama yapmak,
acil olarak alinmasi gereken tedbirleri almak.(Asansoriin devre disi
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birakilmasi gibi.)

Hastane haricinde tip fakiiltesi, Kongre kiiltiir merkezi ve dis hekimligi
binalarinda bulunan Asansdrlerin arizalarinin giderilmesiicin
girisimlerde bulunmak. Yetkili firmalarina refegat etmek. Bakim
formlarini tutmak.

Glinliik is planinin hazirlanmasti, nébetgi eleman bilgi akisinin
degerlendirilmesi, arizalarin siiflandirilmasi ve ariza bilgisine gore is
akisinin ayarlanmasini saglamak.

Glinliik Dinamik UPS sistemini kontrol etmek, degisiklikleri izlemek, iki
ayda bir yapilan firma bakimlarini organize etmek.

Adet Ana dagitim panolarimin giinliik kontroliinii yaptirmak, kontrol ve
arizalarin haricinde yilda iki defa bakimini yaptirmak.

Klima MCC panolarinin giinliik kontroliinii yaptirmak, kontrol ve
arizalarin haricinde yilda iki defa bakimin1 yaptirmak.

Adet Klima sogutma tinitesi panolarinin giinliik kontroliinii yaptirmak,
kontrol ve arizalarin haricinde yilda iki defa bakimini yaptirmak.

Adet Kat dagitim panolarinin kontroliinii yaptirmak, arizalarin haricinde
yilda iki defa bakimini yaptirmak.

Kat tali aydinlatma ve priz panolarinin kontroliinii yaptirmak, arizalarin
haricinde yilda iki defa bakimini yaptirmak.

Bus - Bar hattinin birlesme, doniis, ek, ¢ikis noktalarinin gézle, lazer
termometre ile kontroliinii yaptirmak.

Hasta yatak katlarindan gelen giinliik arizalar1 ariza formu dahilinde
yapip onaylamak / onaylatmak ve aylik olarak form haricinde rutin
bakimlarini yaptirmak.

Hastane genelindeki armatur zerinde bulunan
ampiil,starter,balast,soketlerin arizali olanlarinin degisimi yaptirmak.

Acil aydinlatma sistemine ait armatiirlerin kit iinitesi ve batarya
linitesinin bakim ve arizalarini yaptirmak.

Hastaneye ait tadilatlardan dolay1 yeni elektrik tesisatlarini gektirmek.

Iklimlendirme tesisatina ait elektrik motorlarm kontroliinii yaptirmak,
arizalarin haricinde, yilda iki kez bakimin1 yaptirmak.

Atolyeye ait ambar igerisinde malzeme giris ¢ikisini takip ve kayit etmek

Her sabah vardiya teslim alindiginda sistem diizenli bir sekilde kontrol
edilir.

Dip blof otomatik oldugundan her yarim saatte bir kendiliginden yapilir.
Her giin diizenli ¢alisip ¢alismadigi kontrol edilir.

Duyar elemanlar1 kontrol edilir.

Kondens ve degaz0r tanklarinin su seviye kontrolleri yapilarak gerekirse
su takviyesi yapilir.

Kazan besleme ve degazor besleme pompalari kontrol edilerek olugan
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arizalara mudahale edilir.

Hidrofor sistemi kontrol edilerek suyun basincina gore hidroforlari
devreye almak.

Ana su deposunun devamli dolu olmasi saglanir.
Yumusak su deposuna hidroforlar ¢alistigi siirece su takviyesi yapilir.
Is1 Merkezinden hastaneye giden galeri hatt1 giinliik kontrol edilir.

Kondens su tank takviyesi i¢in polimer yumusatma tanki kontrol edilir.
Kazanlara gelen dogal gaz hatt1 giinliik olarak kacak var mi diye kontrol
edilir.

Glin icerisinde olusan su kacagi, Gaz kagaklari, Buhar kagaklari ile
arizalara aninda miidahale edilir.

3 ayda bir kazanlardaki duyar elemanlarinin kireclenmeden dolay1
temizligi yapilir.

3 ayda bir pompalarin yaglarinin degisimi yapilir.
Yilda bir kompresdrlerin yaglar degistirilir.

Yaz sezonunda tiim kazanlarin, Degazorlerin ve kondenslerin i¢i agilarak
temizlik ve bakimlar1 yapilir.

Galeri hattindaki pislik tutucular temizlenerek arizali olanlarinin
degisimi yapilir.

Dogal gaz hattinda gerekli kontroller yapilir.
Is1 Merkezinin yillik malzeme ihtiyaglarinin istemini yapmak.

Seflige bagl birimlerde; isletme ve bakim ¢alismalarinda gerekli Teknik
Emniyet, Is, Isci ve Mal giivenligi konularinda gerekli tedbirleri almak.

Giinliik Klima, sogutma grubu, kondens, boyler, pis su pompalari,
sogutma kuleleri, aspiratorler ve reaktor setinde kontroliin yapilmasini
saglamak ve olusan bakim, ariza durumlarina gére miidahalesinin
yapilmasini saglamak .

Klima vantilator, aspiratér, nemlendirme hiicresi, damper ve serpantin
hiicrelerinin aylik, iki aylik ve sezonluk bakimlarin yapilmasini saglamak

Sogutma grubuna ait tiim ekipmanlarin ve kule depolarinin aylik ve
yillik bakimlarini yaptirmak ve sezona hazirlamak

Boyler, kondens ve galeri hattinin kontroliinii ve bakimin1 yaptirmak.

Klima sistemine ait menfez ayarlari, kanal kontrolii ve sicaklik ayarlar
ile ilgili miidahaleleri yaptirmak

Klima sistemine ait vana ve ekipmanlarin kontrollerini yaptirmak ve
sistemi siirekli faal durumda olmasini saglamak

Aylik faaliyet raporunu yazmak, faaliyet raporunu her klimaya ait
dosyaya yazarak sistem icin gerekli bilgileri toplamak

Morg tinitesinde bulunan sogutma sistemlerinin bakimini yapmak ve
arizalarini yaptirmak

Telefon Santralinin bakim ve onarimlarini yapmak

Telefon hatt1 olmayan yerlere hat cekmek,
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Telefon abonelerinin hat ve telefon kablolarinin arizalarini gidermek,
kilitlenen hatlarin sistem {izerinden resetlenmesini yapmak, birim
sorumlusu veya Baghekimlik yazili onayi ile abonelerin dis hat arama
yetkilerini vermek,

Aylik ticret dokiimanlarinin ¢iktisini almak, yazi isleri araciligi ile
bashekimlige bilgi vermek,

Hastane Telefon santrali biinyesinde hizmet verilen tiim fakiilte ve
birimlerdeki yukarida sayilan gorevleri yapmak,

Telefon santralinda olusan kart arizalarinda arizanin tespiti, gerekli olan
elektronik kartlarin, stokta bulunmasi gereken malzemelerin takibi(hat
kablosu, spiral kablo, soketler gibi) istemlerinin yapmak,

Hastane Cagr1 sistemi ve cihazlarin bakim, kontrol ve arizalarini
gidermek, ¢agri cihazlarina ID yiiklemek,

Telefon santrali ve ¢agri sisteminin arizalarinin giderilmesi i¢in yetkili
firma ile temaslarn yiiriitiilmesi, yapilan bakim ve onarimlarin takibini
yapmak,

Sistemlerde olusan arizalari ilgili birim sorumlularina aninda haber
vermek, tlim yazigmalarin birer niishalarini arsiviemek,

Oksijen tankinin kontrolii (Tank i¢indeki Oksijen gazin basing
ayarlarmin yapilmasi ve Oksijen gazinin dolumunun yapilmasi)

LPG tankinin kontrolii ve tank dolumunun yapilmasi.
Katta bulunan hava kompresorlerinin kontroliiniin yapilmasi.

Vakum odasindaki medikal hava komperesorlerinin kontroliiniin
yapilmasi.

Vakum odasindaki vakum pompalarinin kontrolii yapilmas.

Servisler ve yogun bakimlar bulunan oksijen vakum ve kuru hava
prizlerdeki arizalarin giderilmesi.

Servislerde kullanilan oksijen flowmetresi, vakum grubu, kuru hava
grubu arizalarmin giderilmesi.

Servislere, ameliyathanelere ve yogun bakimlara ihtiyaclari halinde 2 m3
Oksijen ile 10 m3 ve 1 m3 oksijen tuplerine flowmetre basliklar
takilarak verilmesi.

Hava kompresor filtrelerinin bakiminin ve degisiminin yapilmasi.

Vakum pompalarinin filtrelerinin bakiminin ve degisiminin yapilmasi.
Vakum pompalarinin yag degisiminin yapilmasi.

Yillik ihtiya¢ malzeme listesini ¢ikarmak ve bu malzemelere ait teknik
sartname, O0zelliklerini hazirlamak.

Ihale, kontrol ve muayene kabul komisyonlarinda gérevlendirildigi
takdirde bu komisyonlarda gorev yapmak

Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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2.3. [Istatistik/tsim/TIG

Hastane verilerinin ilgli donemlerde hazirlanarak yazigsmalart yapilir . donemler halinde hastane yonetimine analiz sonuglari
teslim edilir.

2.3.1. Servis Sorumlusu

2.3.2. Boliim Calisanlar

. TSIM-Verimlilik hizmetleri
BIRIMI

GOREVi Verimlilik hizmetlerinin ylratilmesi.

Bagh bulundugu

e e e Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Midiirti, idari Mali isler Mudir
yonetici/ust

. Yardimcisi
pozisyon
Gorev devri
TSiM-Verimlilik hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde
Gorev amaci yurutilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler | Yoktur
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e Birlige bagl saglik tesislerinin hizmet sunumunu verimlilik
acisindan degerlendirmek izlemek ve performanslarini
Olgmekle gorevlendirilmistir. Tirkiye Kamu Hastaneleri
Kurumu izleme Olgme ve Degerlendirme Baskan
Yardimciligi biinyesinde bulunan Verimlilik Dairesi
tarafindan yayimlanan uygulamalarin aksatilmadan yerine
getirilmesi,

GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Verimlilik Degerlendirmesi ile ilgili tim is ve islemlerin
yuratulmesi ve takip edilmesi,

o Gostergeler icin gerekli veri elemanlarini TSiM, TDMS,
MKYS, CKYS, IKYS, MHRS, UHESA ve Bakanlik birimlerinin
kullanmis olduklari bilgi sistemleri araciligi ile temin
edilmektedir. Karneye esas teskil eden bu modiillere
gostergelerin hesaplanmasinda kullanilan verilerin
zamaninda ve dogru sekilde girilmesi veya gerekli veri
tabanlarina gonderilmesini saglamak.

e Verimlilik degerlendirmesi ile ilgili tim islemleri;
05/10/2012 tarihli ve 847 sayili Kamu Hastaneleri Birlikleri
Verimlilik Degerlendirmesi Hakkinda Yonerge ‘ye uyarak
ylritmek ve takip etmek

e Birlige bagl Saglik Tesislerin Tibbi, idari, Mali, Egitim,
Kalite ve Hasta-Calisan givenligi alanlarindaki gosterge
kartlarina gore mevcut durumu analiz etmek, dizeltici
calismalar yiriatmek, Saglik tesislerinin bu alanlarla ilgili
calismalarini takip etmek

e idarenin 6ngordiigl gorevleri yerine getirir.

e YOnetim Sistemleri ile ilgili prosedir,talimat ,yasal ve
diger sartlara uyar.
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Lo Istatistik hizmetleri
BIRIMI

GOREVI

Istatistik hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Ydneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,Idari Mali Isler Miidiir
Yardimcisi

Gorev devri

Gorev amaci

Istatistik hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Bildirimi zorunlu hastaliklar i¢in doldurulan ihbar fislerini ilgili
yerlere bildirmek.

Hastaneye ait 1 aylik verileri diizenli formlar halinde il Saglik
Miidiirliigiine aylik olarak bildirmek.

Hastaneye ait 3 aylik verileri (poliklinik sayilari,yatan hasta
sayilari,ameliyat sayilari,yatilan giin sayilari)diizenli formla halinde
11 Saglik Miidiirliigiine 3 ayda bir bildirmek.

Aylik ve 3 aylik verilerin toplamindan olusan yillik istatistik
formlarini 11 Saglik Miidiirliigiine bildirmek

Aylik olarak hastanenin tiim verilerini internet araciligi ile bakanlik
web sitesine girmek.

Aylik olarak hastanede ayaktan ve yatarak tedavi goren hastalardan
Olenleri istatistik formlarimi doldurmak ve il Saglik Miidiirliigiine
bildirmek.

3 ayda bir tarafindan doldurulan kanser bilgi formlarin i1 Saglik
Midiirliigiine bildirmek.

Hastanede yatarak tedavi goren hastalara konulan tanilarin ICD 10
tan1 listesine gore 3 ayda bir hastalik istatistik formu ¢ikarmak.

Gegmis yillara ait istatistiksel verileri tutmak

Gorevini ,Kalite Yonetim Sistem politikas1 ,hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yurutdr.

Idarenin 6ngordiigii gérevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara




1 AN

.rJ

™3

VE YETKIi TANIMLARI

g*i?’é HASTANE ORGANIZASYON YAPISIGOREV | ()

Doékiman Kodu | Yayin Tarihi| |Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | o Sayfa No/Sayfa Sayisi | 48/151

uymak.

2.3.3. TIG Sorumlusu

2.4. Arsiv

hasta dosyalar1 ve diger dokiimanlar hastane arsivinde muhafaza edilir. 2 personel ile arsiv hizmetleri verilmektedir. birimlerden
gelen dosyalar kontrol edilerek arsiv birimine teslim alinir.

2.4.1. Servis Sorumlusu
Mustafa ANARCI

2.4.2. Arsiv Personeli

yonetici/ust pozisyon

S Arsiv
BIRIMI
Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
GOREVI memurluk hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet
stirekliligini saglamaktir.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,Idari Mali Isler Miidiir

Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Arsiv hizmetleri ile ilgili islemlerin zamaninda dogru bir sekilde yerine
getirilmesi

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur
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GOREV YETKI VE e Hasta dosyalarinin arsivleme iglemlerini yapar.
SORUMLULUKLAR

o Hastanemizde yatan hastalarin dosyalarinin, film grafilerinin,
poliklinik defterlerinin ,servis defterlerinin ,ameliyat defterlerini
arsivlemek

e Yiligerisinde gelen hasta dosyalarini protokollerine gére en az 10
yil siire ile arsivler.

o Poliklinik ,servis ve ameliyathane defterlerini arsivler.

o Saklama siiresi y1l1 ge¢mis hasta dosyalarini1 imha Komisyonu
nezaretinde imha edilmesini saglar.

e Arsiv odalar1 daima diizenli, tertipli, temiz tutulmasini saglar

o Dosyalar kat sekreterlerince igerikleri hazirlanarak kontrolleri
yapilarak teslim alinmak {izere arsiv boliimiince teslim alinir.

o Kabul edilen dosyalar depolama boliimiince arsive yerlestirilir.

o llgililere dosyalarin teslimini ve geri alinmasini resmi dilekge ve
tutanak karsilig1 yapar.

e Poliklinik ,servis ve ameliyathane defterlerini arsivler.

e Saklama siiresi tamamlanan yili gecmis hasta dosyalarin1 Imha
Komisyonunezaretinde imha edilmesini saglar.

e Arsiv birimini hasarata karsi1 korumak icin her tiirlii 6nlem alinir.

e Mikroorganizmalara kars1 yilda bir kez en az bir defa ilaglama
islemi yapilir.

e Arsiv biriminde bulunan yangin sondiirme cihazlar1 yangin talimati
cercevesinde devamli ¢alisir halde bulundurulur

o GOrevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuratdr.
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2.5. Klinik Muhendislik

Klinik miithendislik ve biyomedikal depolara yonelik ¢aligmalar gerceklestirilir.

2.5.1. Servis Sorumlusu

2.5.2. Biyomedikal

Servis Sorumlusu
L Biyomedikal hizmetleri
BIRIMI
GOREVi Biyomedikal malzemeleri ile ilgili kalite prosediirleri, mevzuat, karar ve

direktiflere uygun olarak etkin, verimli bir sekilde hizmetlerin yirutilmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/lst pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Miidiirii,idari Mali isler Midir Yardimcisi

Gorev devri

Gorev amaci

Biyomedikal hizmetlerinin dizenli ve verimli bir sekilde ylritiilmesini
saglamak

Kendisine Bagl alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur
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e Sorumlu oldugu birimlerde ; hazirlanan kalibrasyon dl¢iimleri ve

GOREV YETKi VE bakim planina uyar,

SORUMLULUKLAR e Sorumlu oldugu bélge veya haricinde; egitim, bakim ve kalibrasyon
Olclimleri gibi Biyomedikal hizmetler kapsaminda verilecek gorevleri
yapar,

e Hizmet birimlerinde kullaniimakta olan tim tibbi cihazlarin teknik
ozelliklerini bilir,

e Hizmet birimlerinde kullaniimakta olan tiim tibbi cihazlarin
akreditasyon kosullarini karsilayacak sekilde cihaz dosyalarini
olusturur,

e Hizmet birimlerinde kullaniimakta olan tiim tibbi cihazlarin
envanterini hazirlar, gerekli kayitlari yapar, hastane igerisindeki tibbi
cihaz hareketlerini takip eder, envanter kayitlarinda gerekli
glncellemeleri yapar,

e Birimlerinde kullanilan tibbi cihaz ve donanimlarin teknik ve/veya
periyodik bakimlarini yapar, yapilan bakim islemleri ile ilgili Bakim
Formu doldurarak cihaz dosyalarinda muhafaza eder,

e Birimlerinde kullanilan tibbi cihaz ve donanimlarinin kalibrasyon
olciimlerini yapar veya yaptirilmasini saglar,

e Birimlerinde kullanilan tiim tibbi cihaz ve donanimlar ile ilgili
personele egitimler verir,

e Yoneticisi tarafindan incelenmesi istenen konular hakkinda
inceleme ve arastirma yaparak, rapor hazirlar, géris bildirir,

e idarenin 6ngérdiigi gorevleri yerine getirir.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.
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2.6. Personel ozliik

Personel Ozliik hizmetleri 3 personel ile gergeklestirilmektedir.

2.6.1. Servis Sorumlusu

2.6.2. Boliim Calisanlar

s Yazi igleri hizmetleri
BIRIMI

GOREVi Yazi igleri hizmetlerinin ylritilmesi.

Bagh bulundugu

. e e g . Hastane Yéneticisi ,idari Mali isler Miidiirti,idari Mali isler Midiir Yardimcisi
yonetici/list pozisyon

Gorev devri
.. Yazi isleri hizmetlerinin dlzenli ve verimli bir sekilde yuritilmesini
Gorev amaci N
saglamak
Kendisine Bagh alt Yoktur

pozisyonlar /birimler

e Resmi Kurumlar basta olmak lizere sahis ile diger kurum ve
GOREV YETKI VE kuruluslardan gelen evraklarin kaydini yapmak.

SORUMLULUKLAR « Kaydi yapilan evraklari kontrol ve denetim igin idari Hizmetler
Bagkanina sunmak ve incelenen evraklari konusuna gore ilgili
baskanliklara sunmak.

o lgili baskanlklarin alt birimlerine havale ettikleri evraklari i¢c zimmet
defterine kaydedip ilgili kisi ve birimlere dagitimini yapmak,

e Kuruma gelen postalari zimmet karsiligi teslim alip gizli olmayanlari
acip kaydetmek, gizli olanlari Genel Sekreter ve/veya ilgisine gore
Baskanlara teslim etmek,

e Kuruma gelen fakslari takip edip yazdirmak, ilgili birimlere dagitmak,

e Kurumca hazirlanan, dis kurum ve kuruluslara yazilan evraklari
giden evrak defterine kaydedip tarih ve sayisi verilerek dagitima
hazir hale getirilmek

e Dagitima hazir evraklar ilgisine gore tasnif edilerek zimmet defteri
yoluyla veya posta ile kurum ve kisilere gonderilir.

e Kuruma ait i¢ veya dis yazismalari hazirlamak.

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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2.7. Mutemetlik

2.7.1. Maas Servis Sorumlusu
2.7.2. Personel Maas- Ek 6deme

BiRIMi Mutemetlik hizmetleri

Personele maas, iicret, fazla mesai gibi adlar altinda yapilan 6demelere

GOREVI iliskin islemler

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali Isler Miidiir
yonetici/ust pozisyon Yardimcisi

Gorev devri

Personelinin maas ve fazla mesai v.s. 6demeleri ile ilgili islemlerin

Gorev amaci N . . ) L .
zamaninda dogru bir sekilde yerine getirilmesi

Kendisine Bagh alt Yoktur
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE e Personelinin maas veri girislerini yapmak, yapilan maas veri
SORUMLULUKLAR girislerini bankaya aktarmak ve mail olarak gondermek,

e Maas islemleri icin On Mali Kontrolden onay almak,

o Kesenek Bilgi Sistemi ile maas verilerini Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirmek,

e Bordro islemlerini yapmak,

o Fazla Mesai islemlerini yapmak,

e Aile Yardimi vb. ek 6deme islemlerini

e personele yapilacak harcirah 6demelerine iligkin islemleri yapmak,
o Idarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirmek.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.

2.7.3. Ekodeme Servis Sorumlusu
2.7.4. Yolluk Harcirah Sorumlusu:

2.8. Mutfak

hasta ve ¢aligsanlara yonelik giinliik ¢ikartilan yemeklerin malzeme ve personelinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlamasi
hastane diyetisyeni tarafindan saglanir. yemeklere yonelik diyet ve kalori hesaplamalari diyetisyen tarafindan yapilarak ilgili
personel tarafidan yemekleerin hazirlanmasi ve sicak olarak sunulmasi gerceklestirilir.
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2.8.1. Servis Sorumlusu

2.8.2. Diyetisyen

Yemekhane ve mutfak hizmetleri

yonetici/ust pozisyon

BIRIMI
GOREVI Beslenme ,mutfak ve yemekhane hizmetlerinin yirittlmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali isler Miidiir

Yardimcisi

Gorev devri

Ascibasi

GoOrev amaci

Beslenme ve diyet hizmetlerinin, mutfak ve yemekhane hizmetlerinin

diizenli ve verimli bir sekilde yuriitiilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Y oktur

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Kuruma satin alinacak beslenme ile ilgili malzemelerin teknik
sartnamelerinin hazirlanmasinda bulunur.

Planlanan yemek listeleri ve satinalma kurallarina gore giinliik iase
cizelgelerinin hazirlanmasini ve malzemelerin siparig edilmesini
saglar

Satin alinacak beslenme ile ilgili malzemelerin ihalesinde ve
muayene kabul komisyonunda goérev alir.

Beslenme ile ilgili eksik, besin malzemelerini ihtiyag belirleme
komisyonu ile birlikte saptar ve alinmasi i¢in satinalma ilk stirecini
baglatir

Yemeklerin besin degerlerinin yeterli ve besin maddelerinin dengeli
olmasini saglar

Normal yemek alan hasta ve personel i¢in aylik yemek listelerini
dizenler.

Yemek tarifelerini standartlagtirir ve gerektiginde giiniin sartlarina
uygun dizenlemeler yapar

Beslenme ile ilgili tim birimlerin, temizlik ve dizenini, mutfak
personelinin saglikli olmasini, yiyeceklerin hijyen kurallarina
uygun, lezzet ve besin degerlerinden kayba ugramadan pisirilmesini
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saglar ve dagitimini kontrol eder.

Hazirlanan yiyeceklerin hastalara ve personelin tabagina kadar
kaliteli bir sekilde getirilmesini destek hizmetleri miidiirliigii ile
birlikte saglar.

Hazirlanmis veya ¢ig yiyeceklerin hijyen standartlarina uygun
olarak saklanmasini saglar ve denetler

.Personel ve hasta yemek servisinin diizenli olarak islemesini,
yemek yenilen yerlerin ve yemek kaplarinin modern usullerle
temizlenmesini Destek Hizmetleri Midiirligii ile birlikte koordineli
bir sekilde saglar.

Mutfak personelinin hizmet i¢i egitim programini Destek Hizmetleri
Miidiirliigii ile planlayarak yaptirir.

Servis doktorunun verdigi diyetleri, servis sekreterinin hasta
odalaria gore belirtmis oldugu, listeye bakarak, hastanin almasi
gereken diyetleri duizenler.

Gerektiginde hasta ile konusarak hastane olanaklar1 g6z 6niinde
tutulmak suretiyle gida ve yemek ¢esidi planlanmasini yapar

Ozel diyet alan hastalar i¢in diyet as¢isina 6zel yemekler hazirlatir
ve yemekleri 6zeller listesine yazar.(Or. Nisasta peltesi, blenderize
corbav.s.)

Diyet yemeklerinin hazirlanmasi, siit ¢ocuklar ile kii¢iik cocuklar
icin hazirlanan mamalarin pisirilme ve dagitilma esaslarini saptar.

Servislere ¢ikan diyet yemeklerini kontrol eder. Diyet yemeklerinin
cins, miktar, nitelik, goriiniis, sicaklik vb. bakimlardan hastalara
onerilen diyet yemegine uygun olup olmadigini1 dagitimdan once
goriir ve diizenli dagitilmasi i¢in gerekli tedbirleri aldirir.

Ozellikli servislerde yatan hastalar1 diizenli araliklarla dolasarak
bunlarin diyet ve normal yemekleri ile ilgili isteklerini tespit eder.

Yatan hastalarin diyetleriyle ilgili diizenlemeler yaparak, hastaya
evde uygulayabilmesi icin diyeti konusunda egitim verir.

Ara 0giin almas1 gereken hastalara giindiiz 2 (iki), gece 1 (bir)
olmak tizere ara 6giin listeleri hazirlar.

Yogun bakim ve yatan hasta servisinde enteral beslenen hastalarin
konsiiltasyonlarina bakar ve hastanin almas1 gereken enerji ve
beslenme soliisyonunu belirler

Beslenme ile ilgili seminer ve konferanslara katilir.
Bashekimlikg¢e 6ngoriilen komisyonlarda gorev alir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak

Ust yénetici, yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.
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2.8.3. Mutfak Personeli

Yemekhane ve mutfak hizmetleri

BIRIMI
GOREVI Beslenme ,mutfak ve yemekhane hizmetlerinin yiritulmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali isler Miidiir

yonetici/ust pozisyon Yardimcisi

Gorev devri

Beslenme ve diyet hizmetlerinin, mutfak ve yemekhane hizmetlerinin
Gorev amaci diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
Kendisine Bagh alt Yoktur

pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE Ascl

SORUMLULUKLAR e Mutfak ve yemekhane hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde

yiiriitiilmesinde Bas Diyetisyen, Mutfak Sorumlu Diyetisyen, Destek
Hizmetleri Miidiiri ile birlikte ¢alisir

e Mutfagin temizlik ve diizeni, mutfak personelinin saglikli olmasi,
yiyeceklerin saglik sartlarina uygun olarak pisirilmesini saglar ve
servisini kontrol eder.

e Mutfakta hazirlanan yiyeceklerin saglik sartlarina uygun olarak
saklanmasini saglar ve denetler.

e Yemek tarifelerinin standartlastirilmasinda diyetisyenler ile birlikte
calisir.

e .Hazirlanan yemeklerin hasta, refakat¢i ve personele sunumuna
kadar kaliteli bir sekilde getirilmesini saglar.

o Aylik yemek listelerini diyetisyen ile birlikte hazirlar.

e Mutfakta yiyeceklerin hazirlanmasi ve pisirilmesi ile ilgili arag
gereclerin bakim ve onarimini yaptirir.

o Mutfak personeline diyetisyen ile birlikte hizmet ici eSitim yaptirir.
e  Mutfak personelinin koordineli bir sekilde ¢alismasini saglar.

o Mutfakta eksik ve arizali ara¢ gereglerin tespitini yaparak Destek
Hizmetleri Mudurine bildirir.

e Mutfakta gérev yapmak iizere alinan personelin gorev dagiliminin
Destek Hizmetleri Miidiirii ile birlikte yaparak ¢calismasini
denetlerBeslenme ile ilgili eksik malzemeleri Destek Hizmetleri
Miidiirii Ile belirleyerek Ihtiya¢ Belirleme Komisyonu ile saptar ve
satinalma siirecini baslatir.

e Yemek servisi yapar.

e Bir sonraki giliniin hazirligina yardim eder.

o Ogle, aksam yemegi hazirhg1 ve pisirilmesi

o Ogle, aksam yemegi dagitimi

e Tezgah yemeklerinin hazirlanmasi

o Ozel mama ve corbalarin hazirlanmasi ve pisirilmesi

o Ogle, aksam icin diyet yemeklerinin hazirlanmasi ve pisirilmesi
Iase Memuru

o Iage tabelalarinin hazirlanmasi

e Bir sonraki giliniin mentisiine gore depodan mal ¢ikarilmasi

e Mutfaga giren malin sayilip, tartilmasi

e Giinliik menii tabelasinin hazirlanip duyurulmasi

e Mutfak ve diyet poliklinigi yazigsmalariin yapilmasi

o NObet cizelgelerinin ve izinlerin bilgisayara kaydedilmesi

e Yatan hasta diyet orderlerinin kayitlarinin tutulmasi

e Mutfak depo sayimi ve eksilen malzemenin tespit edilerek sorumlu




™3

HASTANE ORGANIZASYON YAPISI-GOREV ( )

VE YETKIi TANIMLARI

Ddékiiman Kodu |

Yayin Tarihi |

|Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | Y Sayfa No/Sayfa Sayisi | 58/151

diyetisyenin bilgisi dahilinde siparisinin yazilmasi

Garson

Sabah kahvaltisinin, 6glen ve aksam yemeklerinin ve servis
arabalarinin hazirlanmasi

Sabah kahvalti, 6glen ve aksam yemegi dagitimi

Servislerden bos tabak toplamak

Tabak, kasik silme, bardak yikamak

Masalara servis agmak

Bir sonraki giiniin yemek hazirligina yardim etmek

Gerektigi zamanlarda bulasik yikanmasina yardim etmek

Mutfak ve yemekhanelerin temizlik ve diizenine yardimci olmak
Ara kahvalti ve diyaliz iinitesinin yemeklerini hazirlayip dagitmak
Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.

Bulasik¢l

Kirli tabaklarin bosaltilmasi

Kahvalti, 6gle ve aksam yemeklerinin bulasiklarinin yikanmasi
Su giderlerinin temizlenmesi

Bulasikhanenin temizlenmesi

Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.

Temizlik Personeli

Yemek hazirlik ve pisirme alanlarinin temizligi

Mutfaktaki tiim ara¢ gereclerin temizligi

Yemekhanelerin ve mutfagin genel temizligi

COp dokme

[laglamalardan sonra tiim mutfak ve arag gereclerin temizligi
Personel bos tabaklariin toplanmasi

Idarenin 6ngordiigii gérevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosedir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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2.9. Ayniyat-Ambar

2.9.1. Servis Sorumlusu

2.9.2. Birim Calisanlar

BiRiMi

Ayniyat hizmetleri

GOREVI

Tasinir Mal Yénetmeligi kapsamina giren tasinir mallarin girisini, zimmetini,
¢ikisini, gdndermesini, muhafazasini yapmak ve yaptirmaktir.

Bagh bulundugu
yonetici/list pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Midiiri,idari Mali isler Midir Yardimcisi

Gorev devri

Gorev amaci

Ayniyat hizmetlerinin dlzenli ve verimli bir sekilde yirutilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur
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GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Dayanikh Tasinirlar, tasitlar, Demirbaslar gruplarina ait satin alinan
tasinirlarda: Teklif ve Onay Belgesi, Fatura, Muayene Raporu,
Satinalma belgeleri tamamlandiktan sonra Tasinir islem Fisi
diizenleyerek Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi olarak kayita almak veya
Ayniyat Saymani (Birim Sorumlusu) olarak alinmasini saglamak.

e Bagis yoluyla edinilen tasinirlarda: Deger Tespit Komisyonu
tarafindan diizenlenen tutanakla Tasinir islem Fisi diizenleyerek
kayita almak veya alinmasini saglamak.

e Satinalinmasi gereken malzemelerin stok durumlari planlama ve
satin alma tarafindan istenirse vermek, boylece fazla malzeme
alinmasini 6nlemek.

e Kayda alinan bittn dayanikl tasinirlari sicil numarasi ile barkotlamak
veya barkotlanmasini saglamak.

e Kayda alinan Dayanikh Tanigirlardan birimlerin ihtiyaci igin alinanlari,
hemen o birimlerin mutemetlerine zimmet yaparak vermek, diger
malzemeleri depoya almak, sonradan birimlerin bu malzemelere
ihtiyaci dogarsa, istek belgesi karsiligl zimmetleyerek vermek veya
verilmesini saglamak.

e Kullanim sonucu ekonomik dmriini tamamlamis veya kullanilmasina
teknik ve fiziki nedenlerle yarar gérilmeyerek hizmet digi birakilan
tasinirlarin, harcama yetkilisinin gérevlendirecegi en az (g kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirildikten sonra hurdaya
ayrilmasina karar verilirse kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi ile
hurdaya ayirmak. Hurdaya ayrilan tasinirlari Tasinir islem Fisi (cikis)
diizenleyerek kayitlardan ¢ikarmak, HEK’e ayrilan bu malzemeler igin
komisyon tutanagi diizenleyerek, Kurum hurdaligina atilmak lGizere
Teknik Bakima veya Biyomedikal initesine teslim etmek veya bu
islerin yapilmasini saglamak.

e Tasinir Mal Yonetmeligi geregince hazirlanan belgeleri, 6ngoriilen
tarihlerde Strateji Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

e Yil sonlarinda genel sayim yapmak, ayrica birim mutemetlerinin
gorevden ayrilmalari halinde, o birimde sayim yaparak yeni
mutemede zimmet fisi dlizenlemek veya bu isin yapilmasini
saglamak.

e Sayim sonucunda kayitsiz tespit edilen sayim fazlasi malzemeleri,
Deger Tespit Komisyonu (bu komisyon harcama birimi yetkilisinin
onayi ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ve isin uzmani dahil en az g
kisiden olusur) tarafindan belirlenen deger Gzerinden hazirlanan
tutanaga istinaden Tasinir islem Fisi diizenleyerek kayda almak veya
alinmasini temin etmek.

e Giyim-Kusam istihkaki olan personelin Tiketim grubuna dahil
malzeme listelerini hazirlanip Genel Sekreterlik Makami'nin
onayindan sonra, yapilan giyim-kusam istihkakini nakit alacaklarin
listelerini tahakkuk Gnitesine vermek. Ayni alacaklar igin satin alma
neticesinde tasinir islem Fisi (giris) diizenleyerek kayda alip,
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yapilmasini saglamak.

sirasinda gerekli olan diger gorevleri yapmak.

e idarenin 6ngoérdiigi gorevleri yerine getirir.

uyar.

personele imza karsiligi vermek. Bu malzemelere ait diizenlenen
Komisyon Tutanagi ile Tasinir islem Fisi (cikis) diizenleyerek cikis
yapmak. 150 Tuketim malzemeleri grubunu igeren tiim malzemelerin
ozel biitceden satin alinmalari halinde Tasinir islem Fisi ile giris
yapilarak, ilgili birimlere tasinir islem Fisi ile ¢ikislarini yapmak veya

e Doner sermaye isletme muddirligince satin alinan malzemelerin
Doner sermaye ayniyat saymanliginca diizenlenen tasinir islem fisi
(c1kis) gondermesi ile tasinir islem fislerini (giris) diizenleyip kayda
almak veya gelen fisleri kontrol ederek kayda alinmasini saglamak.

e Biryiliigeren Tasinir Yonetim Hesabini olusturan Tiiketim
malzemeleri, Dayanikh Taginirlar, tagitlar Grubu, Demirbaglar
Gruplarina ait tasinirlari iceren cetvellerin saymanlikga hazirlanip
Strateji Daire Baskanligl’'nin da onayindan sonra birer niishalari ile
hesabi olusturan diger belgeleri harcama yetkilisi adina Sayistay
Baskanligina zamani icinde gondererek o yilin hesabini kapatmaktir.
Bu listede yer almadigi halde listede yer alan gorevlerin yapilmasi

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
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2.10. Santral

Saglik Bakanli§1 organizayon semasinda belirtilen sekli ile hastane i¢i ve hastane dis1 telefon baglantilar1 2 personel ile 7/24 dijital

santral vasitas ile saglanir.

2.10.1. Boliim Calisanlar

BiRiMi

Santral hizmetleri

GOREVI

Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
memurluk hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet
surekliligini saglamaktir

Bagh bulundugu
yonetici/list pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Miidiirti,idari Mali isler Midir Yardimcisi

Gorev devri

GOrev amaci

Santral hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde ylritilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

Hasta ve hasta yakinlarinin iletisimini en iyi ve en seri sekilde saglar.

Telefonla ulasilamayan yerlerde, telsiz baglantilariile
hastanemiziletisim problemlerini en seri sekilde ¢ozme gayreti
icerisinde bulunurlar.

Telsiz ve telefon baglantisi kurulamadigi takdirde sorumlu mudur
yardimcisinin onayi ile hastane dahilinde anons yapilir.

Santral odasini devamli olarak gozetimi altinda bulundurur.
ilgisi olmayan kisileri iceri almaz.

Cihazlarin aylik bakim zamanlarini takip ederek ilgili firmadan temin
eder.

Acil arizada ilgili firma ile baglantiya gecer
idarenin 6ngérdiigl gérevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosedir,talimat ,yasal ve diger sartlara




g ¥ AN *

‘*‘% HASTANE ORGANIZASYON YAPISI-GOREV ( )

- VE YETKi TANIMLARI

< 5

Dokiman Kodu | Yaymn Tarihi| |Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | Y Sayfa No/Sayfa Sayisi | 63/151

uyar.

2.11. Camasirhane
2.11.1. Servis Sorumlusu

2.11.2. Birim ¢alisanlar1

Camasirhane hizmetleri

BIRIMI
GOREVI Camagirhane hizmetlerinin yiiriitiilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Ydneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,Idari Mali Isler Miidiir

yoOnetici/Ust pozisyon Yardimcisi

Gorev devri

Camasirhane hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde
Gorev amaci yurutilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler | Yoktur
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Gelen kirli camasirlari teslim almak ve temiz ¢arsaflari teslim

etmek.
Sistemi diizenli bir sekilde kontrol etmek.
Buhar hattindaki by-pass sistemini agmak.

Sisteme buhar vermek i¢in buhar kontrol vanasini kontrollii
olarak agmak.

Bay-pass sistemi gelen buharla 1sinmasi halinde by-passlari
kapatmak.

Kirli ¢camasirlar1 kompartmanlara yiiklemek.
Ana yikama makinesini devreye almak.
Pres makinesini devreye almak.

Silindir Gtd igin buhar jeneratdrinu kontrollu olarak devreye
almak.

Forma ve onliikleri yikanip {itiilenmesini saglamak. ,

Servislerin ihtiyaci olan ¢arsaf, nevresim, yastik, yastik kilifi,
yatak alezi, yastik alezi, boks gomlegi ve ex carsafi temin
etmek.

Idarenin 6ngordiigii gérevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger
sartlara uymak

Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger
sartlara uyar.

2.12. Hasta Kabul/Danisma

2.12.1. Servis Sorumlusu

2.12.2. Birim Calisanlar1

BiRiMi

Hasta kabul hizmetleri

GOREVi

Hasta kabul hizmetlerinin yaratilmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/list pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Miidiirii,idari Mali isler Midir Yardimcisi
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Gorev devri

Hasta kabul hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yuratilmesini
Gorev amaci saglamak

Kendisine Bagh alt

pozisyonlar /birimler Yoktur

e Gorevlendirildigi bankoda tiim kayitlari diizenli ve eksiksiz
GOREV YETKi VE hazirlamakla gérevlidir.

SORUMLULUKLAR o Ucretli hasta islemlerini ve kayitlarini yapmak

e Ayaktan tedavi gorecek olan poliklinik hasta islemlerini ve kayitlarini
yapmak

e MHRS randevu sisteminden randevulu olan hasta islem ve
kayitlarini yapmak

e Hastaneye gelen biitiin hasta ve hasta yakinlarini giiler yizle
karsilasmak.

e Zorunlu kurum ici egitim programlarina ve toplantilarina katilmak.

e Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yuratar.

2.13. Bilgiislem

2.13.1. Servis Sorumlusu

2.13.2. Birim Calisanlari

BiRiMi Bilgi Islem hizmetleri
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GOREVI

Bilgi Islem hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Y&neticisi ,idari Mali Isler Miidiirii,Idari Mali Isler Miidiir
Yardimecisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Bilgi Islem hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Sistemde olusabilecek arizalara aninda miidahale edip, gerekirse
ilgili diger teknik personeli yardima cagirir.

Hastanenin mali olan her tiirlii lisansh yazilim, donanim gerecleri ve
araclart merkezde muhafaza eder.Baskasi tarafindan kullanilmasina
ve kopya edilmesine miisaade etmez. Yeni bir sisteme ihtiyac
duyuldugunda hizmet alim1 i¢in sartname hazirlar.

Bilgi Islem Merkezine, bu merkezde gorevli personelden baskasinin
girip/¢ikmasina, sisteme miidahale etmesine miisaade etmez.

Hastanenin gizli bilgilerini gizlilik prensibine uygun yurutar.

Bilgi islem merkezi personeli belirlenen araliklarla, sorumlu bastabip
yardimcist ve sorumlu miidiir yardimcist esliginde toplant: yapar.

Hastane bilgisayarlarinin donanim eksikliklerini yerinde tespit
edip,en kisa zamanda teminini saglar.

Hastane bilgisayarlarinin envanterini ¢ikarir ve takibinden
sorumludur.

Hastanenin Web sayfasini giinliik glincelleyip,hastane adina
yayinlanmasi gereken verileri giinliik yayinlar.

Hastanemizde bilgisayar otomasyon sisteminin yaygilastirilmasi
cercevesinde diizenli veri girilmesini saglamak amaciyla, bilgisayar
ve hastane programini yeni kullanmaya baslayan personele egitim
Verir.

Bilgi Islem Merkezindeki bilgilerin yedeklenmesinin takibinden
sorumludur.

Birimindeki Hizmet Kalite Standartlarinin tamamlanmasini saglar.
Kullanici yetkilerini belirler,kayit altina alir.
Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.
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2.14. GUvenlik Hiz.

2.14.1. Servis Sorumlusu

2.14.2. Giivenlik Hiz. Calisanlar

yonetici/ust pozisyon Yardimeisi

L. Guvenlik
BIRIMI
Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
GOREVI memurluk hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet
stirekliligini saglamaktir.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali isler Miidiir

Gorev devri

GoOrev amaci . o~ .
yerine getirilmesi

Guivenlik hizmetleri ile ilgili islemlerin zamaninda dogru bir sekilde

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler Yoktur
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GOREV YETKI VE e Kurum c¢alisanlarinin giiven igersinde ¢alisabilmeleri hasta ve hasta

SORUMLULUKLAR yakinlarinin giiven icersinde hizmet almalar i¢in gerekli giiven

ortamini saglamak.

o Girilmesi kayda bagl yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin
girmesini engellemek.

« Icerden ve disardan kaynaklanabilecek her tirlii eyleme ve
hirsizliga kars1 duyarl olmak.

e Meydana gelecek her tiirlii olayda (yangin,su baskini,deprem v.b)
ilgili birimlere haber vermek kurtarma ¢alismalarina katilmak.

e Gorev alani igersinde maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek
hadiselere el koymak, su¢un devamini 6nlemek, saniklari tespit
etmek ve yakalamak sug delilini muhafaza etmek genel kolluk
kuvvetine haber vermek.

o Hastane igersinde asayis, nizam ve intizami bozanlarin nizama
uymalarini temin etmek.

« Hastane icersinde seyyar satici, dilenci ve her tiirlii el ilani
dagitimin1 engellemek.

o Hastane icerisinde herhangi bir sorun halinde seflere ve amirlere
bilgi vermek.

e Hastane Oniindeki araclarin diizenli ve giivenli bir sekilde akisini
saglamak.

o Hastane icerisinde uyulmasi gereken kurallara (sigara icme yasagi )
uymayanlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

o Idarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirmek

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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2.15.
2.15.1.

Temizlik Hizmetleri
Birim Sorumlusu

BIiRIMi

Temizlik Hizmetleri

GOREVI

Temizlik Sorumlusu

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon Yardimecisi

Hastane Yoneticisi ,Idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali Isler Miidiir

Gorev devri

Diger gorevlendirilen personel

GoOrev amaci

yerine getirilmesi

Temizlik hizmetleri ile ilgili islemlerin zamaninda dogru bir sekilde

Kendisine Bagh alt Temizlik Personelleri
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE o Kendisine bagli personelin uygun bir sekilde géreve gelip
SORUMLULUKLAR gelmedigini kontrol etmek.

e Birimlerde kontrole ¢ikmak, goriilen uygunsuzluklari kayit altina
alarak gerekli diizenlemeleri yapmak ve bu konuda idari mali

hizmetler midurune bilgi vermek.

e Personel sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

onlemleri almak.

edilmesini saglamak.

Onleyici Faaliyet) baslatmak.

o Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun ¢aligir.

o Kendisine teslim edilen makine, malzeme ve techizatin, amaca
uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

o Hizmet verilen kurum yetkilileriyle bilgi aligverisinde bulunmak.
o Cevreye zarar vermeden faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak.

e Personel ve kurumdan faydalanan tiim insanlarin sagligini koruyucu

e Personellerin koruyucu ekipmanlar1 kullanmasini saglamak.
o Bolgesindeki kayitlar1 tutmak ve kontroliinii yapmak.

o Atiklarin degerlendirilmesini veya uygun bir sekilde bertaraf

« Béliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici

2.15.2.

Birim Calisanlari
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Temizlik Hizmetleri

BIRIMI
GOREVI Temizlik Personeli
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,idari Mali Isler Miidiirii,idari Mali Isler Miidiir

yonetici/ust pozisyon

Yardimcisi, Temizlik Sorumlusu

Gorev devri

GoOrev amaci

Temizlik hizmetleri ile ilgili islemlerin zamaninda dogru bir sekilde
yerine getirilmesi

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Is organizasyonu yapmak.

Is giivenligine iliskin onlemleri almak.

Kisisel hazirlik yapmak.

Calisma programini almak.

Kullanacag1 malzeme arag ve gereci saglamak.

Makine ve ekipmanlarin bakimini saglamak.

Calisma alanini temizlige hazirlamak.

Calisma alanindaki ¢opleri toplamak.

Temizlige engel olabilecek esya ve malzemeleri kaldirmak.

Temizleme islemlerinden zarar gorebilecek esya ve malzemelerin
koruma Onlemlerini almak.

Calisma alanin1 havalandirmak.

Leke ¢ikarma islemlerini yapmak.

Yuzey Uzerindeki leke tirtnd belirlemek.

Yuzey ozelliklerini belirlemek.

Tamponlama, vakumlama ve buharlama yontemi ile leke ¢ikarmak.

Siipiirme, yiizey temizleme islemlerini yapmak.

Sayfa No/Sayfa Sayisi | 70/151
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Yzeyi el ile, vakumla ve otomatla suipurmek.

Paspas yapmak. e Yiizeylerdeki bagl kirleri ovmak ve kazimak.
Toz almak.

Cam silmek.

Parlatma ve cilalama islemlerini yapmak.

Ahsap ve deri yiizeyleri parlatmak.

Kristalize cilali ve polimerize cilali zeminleri parlatmak.
Yikama iglemlerini yapmak.

Yiizeyleri tazyikli su makinesi, cila makinesi, temizlik otomati ve
piiskiirtme emme yontemi ile yikamak.

Yiizeyleri sampuanlama yontemi ile yikamak.
Yiizeyleri buharla yikamak.

Ozel alanlarm temizligini yapmak.

Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger
sartlara uymak
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2.16. Doner Sermaye Saymanligi

2.16.1. DSS Mutemedi

BiRiMi

Doner Sermaye

GOREVi

Doner Sermaye hizmetlerini yuritmek.

Bagh bulundugu
yonetici/list pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Miidiirii,idari Mali isler Midir Yardimcisi

Gorev devri

GOrev amaci

Doner Sermaye hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde ylrutilmesini
saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur

GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

Déner Sermaye Isletmesini idare ve temsil etmek.

Doner Sermaye fatura birimini sevk ve idare etmek.

« Hastanede tedavi goren ayaktan, yatan ve gundbirlik tedavi géren
hastalarin tedavi siireglerini fatura agsamasina kadar takip edip fatura
edilmesini saglamak.

o Kurumlara kesilen tedavi fatura bedellerinin hastane hesabina
aktarilmasini saglamak.

e Hastanenin diger kurumlarla olan goériismelerine ve toplantilarina
katilmak.

e SGK’l1 hastalarin fatura siireglerinin tamamlanmasini saglamak ve
yine SGK ile aylik mutabakatlara katilip, mutabakat imzalamak.

o TIhale ve dogrudan temin usiilii ile alim1 yapilan malzemelerin
depoya tesliminden sonra firmalar tarafindan kesilen faturalar
birimimize intikal etmekte ve depo tarafindan diizenlenen taginir
islem fisi birimimize geldikten sonra 6deme emri belgesi
duzenlenerek imza islemleri (Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
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Yetkilisi) bittikten sonra Doner Sermaye Saymanlik Miidiirligii’ne
6denmek Uzere teslim etmek.

e Yolluk ve gegici gorev harcirahlarinin hazirlamak.
e lcra dosyalarmin takibi ve sonuglandirmak.

e Hastanemiz Doner Sermaye ile ilgili mahkemelere ve icra dosyalara
cevap vermek.

e Tiim ihale ve dogrudan temin faturalarinin igleme alinip tahakkuk
asamasina getirmek.

« Ihtar siiresini dolduran firmalarin yasaklama islemlerini yapmak.
4.13. Genel Biitge yapim islerinin 6demelerinin takibi yapmak.

o Elektrik-Su-Pegaz faturalarinin takibini yapmak.

« Isletmenin idari, mali ve teknik islerinin Kanun, Tiiziik ve
Yénetmelik esaslari ve Isletme Yénetim Kurulu Kararlar1 dahilinde
ve igletmecilik prensiplerine uygun ve verimli bir sekilde yiirtitmek.

e Doner Sermaye ile ilgili isler i¢in her makam ve kurum ile dogrudan
yazigma yapmak ve kendi yetki ve gorevleri i¢indeki her tiirlii
belgeyi imzalamak.

e Isletmeye ait sair isleri yapmak.

e Yillik Calisma Programlari’n1 ve Biitge Tasarisi’n1 hazirlamak ve
yonetim kuruluna sunmak.

« Idarenin 6ngdrdiigii gdrevleri yerine getirmek.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak

2.16.2. Faturalama Servis Sorumlusu

2.16.3. Birim Calisanlar1

BiRiMi

Faturalama hizmetleri

GOREVI

Faturalama hizmetlerini yiritmek.

Bagh bulundugu
yonetici/lst pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Midiird,idari Mali isler Madir Yardimcisi

Gorev devri
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Faturalama hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yirutilmesini
Gorev amaci saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler | Yoktur

e Ayaktan ve yatarak tedavi goren resmi hastalarin faturalari
GOREV YETKI VE kurumlara gore ayrilarak 6demesi yapilmak (izere ilgili kurumlara

SORUMLULUKLAR gonderir.

e Ayaktan ve yatarak tedavi goren Yesil Kartli hastalarin faturalari
incelenerek eksik evraklar tamamlanir ve édemesi yapilmak izere il
Muhasebe Midirligline génderir

e Ayaktan ve yatarak tedavi goren Sosyal Glivenlik Kurumu
hastalarinin ve sosyal giivencesi olmayan 18 yas alti hastalarin
faturalariincelenerek 6demesi yapilmak lizere internet tizerinden
Medula sistemine gonderir.

e Gelir ve gider hesaplarini takip eder ve belgelerini saymanliga
gonderir.

e Kurumlardan gelen 6dendi dekontlarinin diisimiini yapar.
e Mevzuat ¢ergevesinde gorev alanina giren diger gorevleri yapar.
e idarenin 6ngdrdiigi gorevleri yerine getirir.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.
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2.17. Morg Hizmetleri

2.17.1. Gassal/imam

BiRiMi

Morg Hizmetleri

GOREVI

Imam ve Gassal

Bagh bulundugu
yonetici/lst pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Midiird,idari Mali isler Midir Yardimcisi

pozisyonlar /birimler

Gorev devri
.. Faturalama hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde ylrutilmesini
Gorev amaci N
saglamak
Kendisine Bagh alt
Yoktur

GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

Gomme izni belgesi ile gasil haneye gelen her cenazenin geldigi
servis ve konulan teshisi, bagka yerden gelmisse nereden geldigini,
gasil haneye gelig-gidis giin ve saatini, hastanece defnedilmisse
hangi mezarliga ve hangi numarali mezara gémiildiigiinii, cenaze
sahiplerine verilmisse kime teslim edildigini, adli ve resmi
makamlarla iligkisi varsa, kimin emri ile kime teslim edildigini
okunakl1 ve diizenli bir sekilde bir deftere ve 6lii ayak bagparmagina
takilacak kiinye kartonuna kaydetmekle yiikiimliidiir.

Her 6liiniin sag ayaginin bagparmagina baglanmis olan kiinye
kartonunun muhafazasindan imam ve gassal sorumludur. Olii
sahiplerine verildikten sonra kiinye kartonu delikli kisimdan
koparilir,eldeki parca morg defterine kisinin isminin kargisina
zimbalanir.

Erkek cenazeleri yikar, techiz, tekfin eder, gerekli dini 6devleri
yapar ve Umumi

Hifzissihha Kanunu hiikiimlerine gore mezarliga gémiilmelerini
saglar. Kurumda kadin gassal yoksa kadin oliilerin gasil, techiz ve
tekfinleri hastanece temin edilecek bir kadin gassala yaptirilir.

Gasilhanenin tertip ve diizeninden sorumlumdur.

Béliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet) baslatmak.

Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun ¢alisir.
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2.18. Karsilama ve Yonlendirme Personeli

BiRiMI Hasta karsilama

GOREVi Hasta Karsilama ve Yonlendirme Gorevlisi

Bagh bulundugu

. e e g . Hastane Yéneticisi ,idari Mali isler Miidiirti,idari Mali isler Midiir Yardimcisi
yonetici/iist pozisyon

Gorev devri

Hasta Kargilama ve Yonlendirmenin dizenli ve verimli bir sekilde

Gorev amaci e S
ylritilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt

pozisyonlar /birimler Yoktur

e Acil servise bagvuran hastanin Acil Servis hemsiresi tarafindan triaj

GOREV YETKi VE yapildiktan sonra uygun alana tasir. (kirmizi, sari, yesil alan)

SORUMLULUKLAR e Acile bagvuran hastanin uygun yere naklini saglar.(Laboratuar,
Rontgen ve polk.)

e Gelen hastalar1 gerekli gortilen yerlere yonlendirmek.

« Hasta sahiplerine gerekli bilgileri sunmak.(verilen hizmetler-yer
lavabo vb.)

e Miihiir, imza gibi islemlerin tamamlanmasina yardimci olmak.

o Konsiiltasyonu karar verilen hastalar1 bekleme odasina yonlendirir
veya uygun poliklinige sevkini saglar.

e Yatis karari verilen hastalarin (yogun bakimlar hari¢) servise naklini
saglar.
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2.19. Soforler

BiRiMi Striculik hizmetleri

GOREVi Sofor

Bagh bulundugu

. e e g . Hastane Yéneticisi ,idari Mali isler Miidiirti,idari Mali isler Midiir Yardimcisi
yonetici/iist pozisyon

Gorev devri
.. Surdculik Hizmetlerinin dizenli ve verimli bir sekilde yuritilmesini
Gorev amaci N
saglamak
Kendisine Bagh alt
Yoktur

pozisyonlar /birimler

e Amiri tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak hastane biinyesindeki ambulans
aracinin kullanilmasi, korunmasi, yakit ve yedek pargalarin ikmali ve
stirekli kontrollerinden sorumlu olmak.

GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

o Kendisine teslim edilen ambulans1i mevzuata uygun olarak
kullanmak.
o Zimmetindeki aracin temizlik ve bakimini yapmak.

e Arniza ve kaza yapan arag i¢in ariza ve kaza tutanagi diizenleyerek
amirine bildirmek, aracin onarimini saglamak.

e Ambulans aracinin yakit ihtiyacini saglayarak, ilgili belgeleri
amirine iletmek.

e Aracin gilinliik temizligini yapmak, her an hizmete hazir halde
bulundurmak.

o Ihtiyag halinde saglik personeline yardimci olmak.

e Amiri tarafindan belirlenen is dagilimina uygun olarak ¢alismak ve
nobet tutmak.

e Tiim acil vakalarda hastanin ambulansla alinmasini ve hastaneye
naklini yapmak.

o Gerekli durumlarda, nébet tutan personelin saglik merkezine
ulasimini saglamak.

o Sefer gorev defterlerine yaptig1 gorevleri islemek.

Araclarda bulunmas1 gereken arag, gere¢, malzeme ve tibbi cihazlari
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kontrol etmek, gerekli hallerde amirine bilgi vermek.

e Amiri tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

3. SAGLIK BAKIM HIiZMETLERiIi MUDURU
Yatay Baglanti: BASHEKIM YARDIMCISI

yonetici/ust pozisyon

BIRIMI Idari Birim
Hastanede calisan Hemsire, Sorumlu Hemsire ile kendisine bagli diger
hizmet birim amir ve sorumlularinin birince derecede amiri olup, Saglik

GOREVI bakim hizmetlerinde gorevli personelin zamaninda ve geregince yonetmelik
hiikiimlerine gére gorev yapmalarini saglamak ve kontrol etmekle
yukumluddr.

Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi

Gorev devri

Idari Mali Isler Miidiirii

GoOrev amaci

Hastane YOneticisinin gorev alanlariyla ilgili is ve islemler verecegi
gorevleri yerine getirmekle yukumludir. Gérevlerin usulline uygun,
zamaninda ve diizenli olarak yiiriitiilmesinde bagli bulundugu miidiire
yardimect olur.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Saglik bakim hizmetlerinin yapildig: tiim birimler
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GOREV YETKI VE e Saghk bakim hizmetlerinin planlanmasi, etkin ve verimli hizmet

SORUMLULUKLAR

sunulmasi, kendisine bagh birimler ve ilgili diger birimler ile
isbirligi ve uyum icerisinde hizmetlerin yiiritilmesi,
denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak.

Hasta bakim hizmetlerinde ¢alisan personelin gorev yerlerini
hastane yoneticisinin onayini alarak planlamak.

Saglik bakim hizmetlerinin aksamadan stirdiiriilebilmesi icin her
tiirld ilag, tibbi sarf, malzeme ve cihazlarin yeterli miktarda ve
ihtiyac duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini
saglamak. ila¢ ve malzemelerin giivenli sekilde kullanimini,
takibini, saklanmasini, korunmasini ve kayitlarinin diizenli bir
sekilde tutulmasini saglamak

Tibbi islemler ve bakim hizmetlerinde kullanilan arac, gereclerin,
kullanim 6ncesi ve sonrasi sterilizasyon ve dezenfeksiyonu
islemlerinin yapilmasini ve denetlenmesini yapmak.

Kurum politikalar1 dogrultusunda hasta bakim hizmetlerinde
calisan personelin performans ve verimliligini degerlendirerek,
verimliligi artirmaya yonelik tedbirleri almak.

Kurum politikalar1 dogrultusunda ilgili personelin hizmet ici ve
uyum egitim programlarinin takibi, degerlendirmesi, gelistirmesi
ve denetlenmesi islemlerini ylirtitmek.

Saglik tesisinin tibbi hizmet alanlarinin temizligi, yemek sunum
hizmetleri, refakatci ve ziyaretci uygulamalarini idari mali
hizmetler midirii ile birlikte planlamak.

Saghik bakim hizmetleri ile ilgili alanlardaki mefrusatin ve
demirbaslarin kullanima uygunlugu, temizlik kalitesi, niteligi, i¢
diizenleme ve uyumunun takibini yapmak.

Hastane yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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3.1. Klinikler

Hasta bakim hizmetlerine yonelik diizenlemeler servis sorumlular: tarafindan ilgili ¢alisanlar ile beraber gerceklestirilir. 24
kesintisi hizmete yonelik planlar Saglik Bakizm hizmetleri miidiiriine teslim edilir.

3.1.1. Servis Sorumlusu

Lo Servis
BIRIMI
GOREVI Sovrumlu oldugu servis/iinitedeki hemsirelik hizmetlerinin organizasyonunu
saglar.
Bagh bulundugu

WD . Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii,
yonetici/ust pozisyon

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/iinitedeki
hemsirelik hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler Servis Hemsireleri
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Sorumlu oldugu boliimde servis hemsiresi ile birlikte yatan
hastalarin gereksinimleri dogrultusunda 24 saatlik hasta bakiminin
planlanmasi, uygulanmasi, denetlenmesi ve degerlendirilmesini
saglar.

Saglik Bakim Hizmetleri Miidirliigii tarafindan diizenlenen aylik
toplantilara katilir.

Sorumlu oldugu hemsire ve/veya hizmetli personelden etkin
yararlanmak i¢in ¢alisma listelerini ve yillik izinlerini diizenler,
Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin onayina sunar.

Acil durumlarda ¢aligma listesini yeniden diizenleyerek hizmetin
stirekliligini saglar. Listelerdeki degisiklikleri Saglik Bakim
Hizmetleri Sorumlusunun bilgisi dahilinde Saglik Bakim Hizmetleri
Miidiirliigliniin onayina sunar.

Hemysire ve hizmetli personele 6zliik haklari ile ilgili rehberlik eder.
Calistig1 servis/iinitenin sarf malzemesini temin eder.

Servis digina génderilmesi gereken hastanin, tan1 ve tetkik islemleri
i¢in servis hemsiresi ile birlikte personel planlamasi yapar.

Sorumlu oldugu birimde Saglik Bakim Hizmetleri ile diger
hizmetlerin igbirligini saglar. Hizmetlerin gelistirilmesine yonelik
oOnerilerde bulunur.

Bulagici hastaliklarla ilgili gerekli bildiriyi hekimle isbirligi yaparak
Enfeksiyon Kontrol Komitesine iletir ve hastane enfeksiyonlarinin
onlenmesi icin Enfeksiyon Kontrol Hemsiresi ile isbirligi yapar.

Hemsirelik kayit formlarinin diizenli ve dogru olarak tutulmasini
saglar/denetler.

Servis hemsirelerinin yetkinlik degerlendirmelerini yapar ve Saglik
Bakim Hizmetleri Sorumlusuna bilgi verir.

Sorumlu oldugu hemsire grubunun egitim ihtiyaglarini belirler,
ihtiyac dogrultusunda yillik hizmet i¢i egitim programa ile ilgili
Saglik Bakim Hizmetleri Sorumlusuna 6nerilerde bulunur.

Servis/liniteye yeni baglayan hemsirelerin uyum programini yiiriitiir.
Mesleki gelismeleri takip eder, katilir ve grubu tesvik eder.

Hasta ve ailesine gereksinimleri dogrultusunda egitim yapar yada
yapilmasini saglar.

Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan gorevlendirildigi
projeleri ydratar.

Sorumlu oldugu boliimde 6grenci hemsirelere rehberlik eder.

Sorumlu oldugu boliimde gorevli hizmetli personelin egitimini
yapar.
Servis hemsireleri ile birlikte hasta bakimini degerlendirmek tizere

vizit yapar ve nobet teslimine katilarak bakimin etkinligini ve
kalitesini degerlendirir, raporlarini diizenli tutar.

Saglik ekibi iiyeleri ile birlikte hasta vizitine katilir ve katki saglar.

Saglik Bakim Hizmetleri Sorumlusu ile birlikte servis/iinitesine ait
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bakim gostergelerini gelistirerek bakimin kalitesini siirekli olarak
degerlendirir.

e Hemsirelik bakiminda kullanilan acil malzemelerin her zaman
kullanima hazir bulun-durulmasini saglar, denetler. Eksiklerini
temin eder.

o Bakim ile ilgili istatistikleri tutar ve Saglik Bakim Hizmetleri
Sorumlusuna iletir.

e Hemsirelik bakiminin verilmesinde karsilasilan sorunlara ve ¢6zim
yollarina yonelik Saglik Bakim Hizmetleri Sorumlusu ile igbirligi

yapar.
o Hasta kabul islemlerini yiiriitiir, fizik ortami ve ekip iiyelerini
hastaya tanitir.

o Enfeksiyon ve kazalara kars1 glivenlik dnlemlerinin alinmasini
saglar.

o Enfeksiyon gérinen durumlarda Enfeksiyon Kontrol Komitesinin
onerileri dogrultusunda alinan tedbirleri uygular/denetler.

o Narkotikler ve diger ilaglarin glivenli ve kontrollii sekilde
kullanilmasini saglar ve denetler.

2.Kat Dahili Birimler Servis Sorumlusu
Cocuk ve Go6z Servisi Sorumlusu

3. Kat Cerrahi Birimler Servis Sorumlusu

Dogum Hizmetleri Servis Sorumlusu

3.1.2. Servis Hemsire-Ebe-Saglhik Memurlari

e . . Servis
BIRIMI

Gorevli oldugu servis/iinitedeki hemsirelik hizmetlerinin yiiriitiilmesini

GOREVI <
saglar.
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Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, ,Servis Sorumlu
Hemsiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/iinitedeki
hemsirelik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Servis Hemsireleri

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Hastay1 kabul eder, kuruma uyumunu saglar.

e Hemsirelik siireci hasta tanimlama formunu kullanarak, hastanin
kapsamli degerlendirmesini yapar, bakim gereksinmelerine belirler
ve kaydeder. Hasta bakim planini hazirlar, uygular sonuglarini
degerlendirir. Gereksinimlere gore bakimda yeni diizenlemeler
yapar.

o Hasta vizitleri yaparak hastalarin durumunu izler, ekiple bilgi
aligverisinde bulunur, hasta ve yakinlarini bilgilendirir. Hasta ve
ailesine hastaligina iliskin ve genel saglik konularinda egitim ve
danigmanlik yapar.

o Enfeksiyon ve kazalara kars1 glivenli bir ¢cevre saglar. Hemsirelik
bakiminda gerekli olan tekniklere (asepsi, sterilizasyon, izolasyon
vb) uyar ve uyulmasini saglar.

o lzolasyonu gereken hastalar igin gerekli tedbirleri alir. Enfeksiyon
belirtileri saptandiginda servis sorumlu hemsiresine bildirir.

e Hekimin yazili ve imzal1 istemini, planlanan tedaviyi hemsire
gbzlem formuna kaydeder ve uygular. Ilaglarin etki ve yan etkilerini
izler, kaydeder.

o Kan ve kan urinleri transfiizyonunda trin bilgilerinin kontroltndi
saglar, komplikasyonlari izler ve alinacak onlemlere iliskin
hemgirelik yaklagimini gelistirir.

o Ilaglar giivenli bir sekilde temin eder, uygun kosullarda, giivenli ve
diizenli bir sekilde korunmasinin saglar. ilaglarin son kullanma
tarihini kontrol eder. Narkotik ilaglarin kullanimini kontrol altina
alir, bunlara iligkin talimatlara uyar. Teslim saatinde narkotik ilaglar
sayarak teslim alir ve kaydeder.

o Hastanin giivenli bir sekilde tasinmasini saglar.Hastay ilgili
boliimiin hemsiresine hasta transfer formunu ve hasta esyalar1 teslim
formunu doldurarak yazili sekilde teslim eder.

o Taburculuguna karar verilen hastanin taburculuk planlamasini yapar.
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Terminal donemde hastaya ve ailesine destek saglar.Hastanin 6liimii
halinde hazirlanmas1 ve morga gotiiriilmesini saglar.Diger hastalarin
etkilenmelerini 6nleyici tedbirler alir.

Acil durumlan saptayarak kurumun politikalarina uygun sekilde
girisimde bulunur, kay1t eder, acil miidahale malzemelerinin daima
kullanima hazir tutulmasini saglar.

Ozel bakima ihtiyac1 olan hastalar1 servis sorumlusuna bildirir.

Hastaya uygulanan bakim, tedavi ve ilgili uygulamalar ile
gozlemlere ilgkin hemsirelik nobet ve kayitlart ndbet degisimlerinde
yazili ve sozel olarak teslim eder.

Hastanin bakimini hasta haklar1 ve etik kurallar dogrultusunda
uygular.Hasta mahremiyetine 6zen gosterir.

Hasta bakimi1 planlanmasinda ve sunumunda giivenlik, etkinlik ve
maliyetle ilgili faktorleri goz 6niinde bulundurur.

Hemsirelik hizmetleri i¢in gerekli olan arag-gere¢ ve malzemelerin
isteminde servis sorumlu hemsiresine goriis bildirir.

Hemsirelik uygulamalari i¢in gerekli malzemelerin yeterli ve ¢aligir
durumda olmasini kontrol eder.Giiriiltii, 151k, 1sinma, havalandirma
gibi ¢evresel uyaranlari kontrol altina alarak hastalarin uyku ve
dinlenmelerini saglar.

Egitim Hemsiresi ve Sorumlu Hemsire ile igbirligi yaparak egitim
gereksinmelerine yonelik dnerilerde bulunur. Hizmet i¢i egitim
etkinliklerine katilir.

Sorumlu hemsire ile igbirligi yaparak, 6grenci hemsirelerin
egitimine katkida bulunur.

Tiim uygulamalarin etik kurallar dogrultusunda yapar.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.

3.1.3. Temizlik Personelleri

BiRIMi

Servis

GOREVI

Gorevli oldugu servis/iinitedeki yardimci temizlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.
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Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlu
Hemgiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/iinitedeki
temizlik hizmetlerinin ylriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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e Temizlik gozetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 emir
GOREV YETKI VE ve talimatlar dogrultusunda ¢alisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
SORUMLULUKLAR temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

o Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay1 siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarin atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

o Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik gozetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler

o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakin1 sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir.

« Bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet ) baslatmak

e Gorev yerlerinde karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu amirlerine bildireceklerdir.

o Idarenin 6ngdrdiigii gdrevleri yerine getirir.

o YOnetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.




™
HASTANE ORGANIZASYON YAPISI-GOREV ( )
VE YETKIi TANIMLARI

Doékiman Kodu | Yaym Tarihi| |Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | o Sayfa No/Sayfa Sayisi | 87/151

3.1.4. Kat Sekreteri

yonetici/ust pozisyon

L Servis
BIRIMI
GOREVI Sorumlu oldugu servis/iinitedeki sekreterlik hizmetlerinin yiirtitiilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlu

Hemgiresi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/iinitedeki
sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.
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GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLAR

Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iligkiler gérevlerini
yaratdr.

T1bbi protokol kayitlarini tutar.

Tibbi tetkiklere iliskin sonug raporlarin1 okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

Hasta ¢ikis 0zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araclar1 yardimiyla yazar.

Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

Hastalara iligkin hasta dosyalarin1 ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
duzenler

Yatis kagidini kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba adi, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi,
teshisi, yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi eksikse
tamamlanmasini saglar.

Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin
formlar ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi
feniilketoniiri gibi raporlar kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge
yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini
hasta kabul bolumune génderilmeden dnce dizenler.

Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive
gonderilmesini saglar.
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3.1.5. Karsilama Yonlendirme Personeli

yonetici/ust pozisyon

L Servis
BIRIMI
GOREVI Gﬂorﬂe\:h old}lgu SE:Wls/umtedekl yardimci personel hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiiri, ,Servis Sorumlu

Hemsiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gérevli oldugu servis/iinitedeki
yardime1 personel hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Doktor ve Hemsireye yardimci olmak amaciyla idarenin kendisine
bildirmis oldugu gorev talimatina uygun verilen igleri yapmakla
sorumlu yardimci personeldir.

Hastanin klinige yatirilmasinda yardimci olmak.

Oda diizenini saglamak ve hasta yataklarinin yapmak.
Hasta bakiminda hemsireye yardimci olmak.

Unite i¢i tasima islerini yapmak.

Hastay1 birimler arasi transfer etmek (Ameliyathane, Anjiyo,
Radyoloji, Dializ vs)

Giinliik saglik bilgisi ve bakim saglanmasinda hastaya yardimei
olmak.

Hastadan istenen numune veya tetkikleri laboratuarlara gotirmek.

Hastaya uygulanacak izlemlerde gerekli cerrahi veya medikal
malzemeleri hazir bulundurmak.

Hastanin ihtiyaglarinin giderilmesinde yardimei olmak.(6rdek,
strgu vererek)

Ordek ve siirgiilerin temizligini saglayip sonraki kullanimlar igin
hazir bulundurmak.

Ex hazirlamada hemsireye yardimei olmak. Ex olan hastay1r morga
indirmek. Eczaneden istenilen ilaglar1 getirmek.

Kirli ¢arsaflarin gamagirhaneye gotiirmek ve temiz ¢arsaflari
getirmek.

Depodan istenilen malzemeleri getirmek.
Tiim uygulamalarini etik kurallar dogrultusunda yapar.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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3.2. Acil Servis

Acil serviste 24 saat hizmetin aksmasina mahal vermeyecek sekil de diger saglik personeli calisma cetvelleri sorumlu tarafindan
hazirlanarak SBH mud. teslim edilir.

3.2.1. Servis Sorumlusu

yonetici/ust pozisyon

e e . Acil Servis
BIRIMI
GOREViI Acil Servis hemsirelik hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamak
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird,

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis hemsirelik
hizmetlerinin organizasyonunu saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Acil Servis Hemsireleri
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GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLAR

Islemlerin daha dnceden belirlenen Acil Servis Isleyis kurallari ve
talimatlara gore yapilmasini saglar.

Acil servis hemsirelerinin ve yardimei saglik disi personelinin izin,
ise devam, kilik-kiyafet, is verimliligi vb. konularinda denetim ve
koordinasyonunu saglar.

Acil servis ¢alisanlarinin ve kendisinin mesleki bilgi ve becerisini
gelistirecek egitim faaliyetlerine (seminer, konferans, kurs,
workshop vb.) katilimlarini1 saglar. Hizmet igi egitim seminerlerini
planlar ve uygular.

Acil servisin ilgili oldugu hastane i¢i ve disindaki kisi ve birimlerle,
koordinasyonunu ve iletisimini saglar.

Egitim, aragtirma ve uygulama kuruluslarindaki boliim faaliyetleri
ile ilgili konularda; en son yenilik ve degisiklikleri yakindan takip
ederek, Oneriler gelistirir ve uygulanmasini saglar.

Acil servis faaliyetlerine iliskin istatistiki verilerin toplanmasi,
diizenlenmesi ve ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

Hastanenin Hemsirelik Hizmetleri Miidiirliigiiniin ve Hastane
Yonetiminin, bolumun politika, hedef, kural, yénetmelik ve
diizenlemelerine uyar. Bunlar1 sorumlulugu altindakilere agiklar ve
benimsetir.

Hastanin bakimiyla ilgili girisimleri planlar, acil durumlarda bizzat
uygulamaya katilir.

Hemsirelik hizmetlerinde 24 saat siirekli ve aktif olarak siirdiirecek
sekilde personel calisma listeleri diizenler, izinlerin ¢alisma diizenini
aksatmayacak sekilde kullanilmasini saglayarak hemsirelik
miidiirliigii onayina sunar. Imza ¢izelgelerini kontrol eder onaylar ve
hemsgirelik miidiirliigline gonderir.

Acil servisin sarf malzeme ve ilaglarini temin eder.

Yeni durumlara gore hemsirelik felsefesini formiile eder, boliim
standard1 ve bunlar1 6lgecek kriterleri belirler. Teknik metot ve
izlem gelistirir.

Arag ve gere¢ malzemenin yerinde dogru ve ekonomik kullanimini
saglar. Arizalan tespit eder, gerekli yerlere bildiriminde bulunur.

Hemsirelerin hemsire 6grencilerin egitimine katkida bulunmasini
saglar.

Uniteye yeni baslayan hemsirenin adaptasyonunu saglar. Egitimini
yapar ve degerlendirir.

Hasta gereksinimine ve mesleki yeterlilige gore personeli
gorevlendirir.

T1ibbi ve hemsirelik hizmetleri miidiirliigii vizitlerine katilir, tinite
icinde bireysel vizitlerini duzenler.

Hasta ailelerine, hemsirelere ve diger personele hastanin bakimini
aciklar.

Hasta icin bireysel bakim planinin gereksinimin olup olmadigina
karar verir.
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o Servis hemsire ve personelin performansla ilgili eksiklik ve
yetersizliklerini tespit eder. Gerekli goriismeleri yapar, Hemsirelik
MidUrligtine bildirir.

o Ihtiyag duyulan hallerde hasta bakimini iistlenir.

o Hastane enfeksiyonlarinin 6nlenmesinde egitim verilmesinde
enfeksiyon kontrol hemsiresiyle igbirligi yapar.

e Unitede kullanilan demirbas malzemelerin sayimini, tamirini,
bakimini, kontroliinii ve temizligini saglar.

o Narkotik ilaglarin denetimini ve tespitini yapar.

o Ihtiyaclar dogrultusunda servis hemsireleriyle toplantilar yapar.
Onlarin ihtiyaglarini ve olanaklarini1 gdzden gegirerek gerek gordiigii
degisikliklerini, mudiirliik onayiyla yapar.

e Hijyen ve dezenfeksiyon konularinda temizlik personeline bilgi verir
ve kontrollerini yapar.

e Verilen orderler dogrultusunda tedavi plani yapar.

e Resusitasyon ve miidahale odalarinin diizenini ve malzemelerini
saglar.

o Hemsire performanslarini degerlendirir.
e Acil Servise ait deponun sorumlulugunu yiiriitiir.

e Hastane Afet Planinin pargasi olarak dnceden belirtilen gérevleri
yerine getirir.

e Bagli oldugu amire, caligmalari ile ilgili rapor verir ve kendisine
verilen konusu ile ilgili diger gorevleri de yapar.

Acil Servis Sorumlusu
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3.2.2. Acil Servis Y.S.P.

yonetici/ust pozisyon

Lo Acil Servis
BIRIMI
GOREVI Acil Servis hemsirelik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlusu

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis hemsirelik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE e Islemlerini daha 6nceden belirlenen Acil Servis Isleyis kurallar1 ve
SORUMLULUKLAR talimatlarina gore yapar.

o Hastanin fiziksel ¢evre giivenligi i¢in 6nlem alir.
o Enfeksiyon kontrolii igin gerekli dnlemleri alir.

e Hastanin acil serviste diger hastalar1 ve kendini rahatsiz edici
davraniglarina karsi1 koruyucu 6nlemler alir.

o Hasta iletisiminde terapétik iletisim teknikleri kullanir.

e 02, buhar ve nebiil tedavisi uygular. Hastanin durumuna gore
oOkstiriik ve solunum egzersizi yaptirir.

o Kardiyopulmoner resusitasyon ve hastalarin ilk stabilizasyonunda
hekimi asiste eder.

e Aldig1 ¢ikardigi izlemi yapar.

o Enteral ve parenteral beslenmesini saglar.

e Lavman yapar.

o Dren ve kanama kontrol( yapar.

e Gereksinimi olan hastaya surgt, ordek verir

o Foley sonda bakimi yapar.

o Hekimin yazili imzal1 istemini alir ve forma kaydeder.

e Biyolojik 6rnek ve kan tiiplerinin iistiine hastanin adi, soyadi ve
protokol numarasini yazar.

e Hastanin oral/parenteral ila¢ uygulamasini yapar.

e Resusitasyon ve miidahale odalarinin diizenini, malzemelerini
kontrol eder, eksiklerini tamamlar.

o Sicak/soguk uygulama yapar.

o Gereksinimine gore hastaya pozisyon verir, mobilizasyonuna
yardimei olur.

o Kendi bakimini yapamayan hastaya bakim (agiz, el-ylz, sa¢, goz,
ayak, viicut silme, perine bakimi) verir.

o Hasta adina kullanilan sarf malzemeleri ve ilaglar1 takip eder, ilgili
kayitlari yapar.

e Ex olan hastay1 hazirlar, morga gonderir.

o Mesleki gelisimi i¢in kurs, kongre, seminer ve hizmet i¢i egitim
programlarina katilir.

o Hastaya egitim verir.
« Ogrenci hemsirelerin egitimine katkida bulunur.

o Hastane Afet Planinin parcasi olarak dnceden belirtilen gorevleri
yerine getirir.

e Bagli oldugu amire, caligmalari ile ilgili rapor verir ve kendisine
verilen konusu ile ilgili diger gorevleri de yapar.
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3.2.3. Kayit personeli

yonetici/ust pozisyon

e . . Acil Servis
BIRIMI
GOREVi Acil Servis kayit hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlusu

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis kayit
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Kayit biriminde Sosyal giivencesi olan hastalarin bilgisayar kayitlar
yapilarak muayene olmalar1 saglar.

o Biriminde Sosyal giivencesi olmayan hastalarin kimlik bilgileri
alinarak muayene olmalar1 saglar.

e Gorevini ,Kalite Yonetim Sistem politikasi ,hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak ydratr.
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3.2.4. Sekreter

Lo Acil Servis
BIRIMI
GOREVI Acil Servis sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Bagh bulundugu

NP : Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlusu
yonetici/ust pozisyon

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis sekreterlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE e Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
SORUMLULUKLAR konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iliskiler gérevlerini
yaratdr.

o Tibbi protokol kayitlarini tutar.

o Tibbi tetkiklere iliskin sonug raporlarini okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

o Hasta ¢ikis 6zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

o Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

o Hastalara iligkin hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

e Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
dizenler

e Yatis kagidini kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba adi, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi,
teshisi, yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi eksikse
tamamlanmasini saglar.

e Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin
formlar ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi
feniilketoniiri gibi raporlari kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

e Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge
yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini
hasta kabul boliimine gonderilmeden 6nce duzenler.

e Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive
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gonderilmesini saglar.

3.2.5. Temizlik

yonetici/ust pozisyon

L Servis
BIRIMI
GOREVI Gnor“eY‘h oldpgu s?rws/umtedekl yardimci temizlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim

Hizmetleri Miidiir Yardimcisi ,Servis Sorumlu Hemsiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/iinitedeki
temizlik hizmetlerinin ytriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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e Temizlik gozetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 emir
GOREV YETKI VE ve talimatlar dogrultusunda ¢alisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
SORUMLULUKLAR temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

o Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay1 siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarin atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

o Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik gozetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler

o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakin1 sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir.

« Bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet ) baslatmak

e Gorev yerlerinde karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu amirlerine bildireceklerdir.

o Idarenin 6ngdrdiigii gdrevleri yerine getirir.

o YOnetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.
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3.2.6. Karsilama Yonlendirme Personeli

yonetici/ust pozisyon

L Servis
BIRIMI
GOREVI Gﬂorﬂe\:h old}lgu SE:Wls/umtedekl yardimci personel hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirt, ,Servis Sorumlu

Hemsiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gérevli oldugu servis/iinitedeki
yardime1 personel hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Doktor ve Hemsireye yardimci olmak amaciyla idarenin kendisine
bildirmis oldugu gorev talimatina uygun verilen igleri yapmakla
sorumlu yardimci personeldir.

Hastanin klinige yatirilmasinda yardimci olmak.

Oda diizenini saglamak ve hasta yataklarinin yapmak.
Hasta bakiminda hemsireye yardimci olmak.

Unite i¢i tasima islerini yapmak.

Hastay1 birimler arasi transfer etmek (Ameliyathane, Anjiyo,
Radyoloji, Dializ vs)

Giinliik saglik bilgisi ve bakim saglanmasinda hastaya yardimei
olmak.

Hastadan istenen numune veya tetkikleri laboratuarlara gotirmek.

Hastaya uygulanacak izlemlerde gerekli cerrahi veya medikal
malzemeleri hazir bulundurmak.

Hastanin ihtiyaglarinin giderilmesinde yardimei olmak.(6rdek,
strgu vererek)

Ordek ve siirgiilerin temizligini saglayip sonraki kullanimlar igin
hazir bulundurmak.

Ex hazirlamada hemsireye yardimei olmak. Ex olan hastay1r morga
indirmek. Eczaneden istenilen ilaglar1 getirmek.

Kirli ¢arsaflarin gamagirhaneye gotiirmek ve temiz ¢arsaflari
getirmek.

Depodan istenilen malzemeleri getirmek.
Tiim uygulamalarini etik kurallar dogrultusunda yapar.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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3.3. Yogun Bakim

24 saat hizmetin aksmasina mahal vermeyecek sekil de diger saglik personeli c¢alisma cetvelleri sorumlu tarafindan hazirlanarak

SBH miid. teslim edilir.

3.3.1. Servis Sorumlusu

BiRiMi Yogun Bakim

GOREVI Yczgun bakim sew1§1nde verilen biitlin hizmetlerin siirekliliginin
saglanmasini koordine etmek.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Mudur Yardimecist

Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu yogun bakim
hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Kurumun vizyon, misyon politika, prosedur ve talimatlarla ilgili
kurallarin1 benimser, hemsireleri bu konularda bilgilendirir,
uygulamalar1 bu agidan izler ve onerilerde bulunur

e Her birim sorumlusu ayn1 zamanda kalite boliim sorumlusudur ve
kalite yonetim direktorii ile birlikte kalite ¢caligmalarint siirdiiriir.

e Hasta degerlendirmesinde kurumun benimsedigi hemsire gézlem
formlar1 ve skorlama sistemlerini uygular ve degerlendirir.

o Hastalarin monitorizasyonu saglar. Monitorizasyonda non-invazif
monitorizasyon tekniklerini kullanir. Kardiyak ritmi izler, acil
durumlarda gerekli ekip ile iletisim kurar.

o Sivi-elektrolit ve asit baz dengesine yonelik mevcut ve olasi
sorunlarin dikkate alinarak uygun hemsirelik bakimini planlar,
uygular ve degerlendirir. Hastalarin solunuma iligskin sorunlarini
cozmeye yonelik girisimleri planlar, uygular, degerlendirir,
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ventilatordeki hastaya bakim verir. Aspirasyon oksijen tedavisi,
viicut pozisyonlari, genel viicut bakimi, postural drenaj, aseptik
uygulamalar (sonda/kateter bakimi vb.) gibi temel girigimsel
uygulamalara yonelik uygun hemsirelik aktivitelerini planlar,
uygular ve degerlendirir.

Basing iilserleri, risk faktorleri, prognoz lizerindeki etkilerinin
degerlendirilerek gelisiminin dnlenmesi i¢in uygun hemsirelik
yaklagimini saglar, olugsmasi halinde uygun hemsirelik bakimini
planlar, uygular ve degerlendirir.

Hastalarda kontraktiir olusumunu 6nleyici girisimleri planlar ve
uygular.

Hastalarda emboli olusumunu onleyici girisimleri bilir, hekimle
birlikte gerekli planlamay1 yapar ve uygular. Norolojik hastaliklari
olan (Anevrizma, KIBAS, SVO vb.) ve bilinci kapali olan
(intrakraniyal kanama vb.) hastalarin izlemini ve uygun pozisyon
verilmesinisaglar, nérolojik degerlendirmelerini yapar.

Kurum politika ve talimatlar1 dogrultusunda, intravenoz sivi
inflizyonyonu ve kan/kan iiriinleri transfiizyonu iglemlerini baslatir,
takip eder, kaydeder; olas1 sorun ya da komplikasyonlar ortaya
cikar ise durumu hekime bildirir ve kurumda benimsenmis
standartlara gore gerekli girisimleri uygular.

Pace makerli hastay1 izler, bakimini bilir ve uygular.

Intra aortik balon pompasi yerlestirilmis hastay izler, bakimni bilir
ve uygular.

Hastalarin beslenme gereksinimlerini belirler (enteral ve parenteral
beslenme), gereksinimlerine gore hemsirelik bakimin1 planlar ve
uygular, beslenmede kullanilan cihazlarin sterilizasyonunun
devamlhiligini saglar.

Yogun bakim hastalari ile hasta yakinlarinin psikososyal
problemlerine uygun hemsirelik yaklasimini saglar.

Hastadan topladigi verileri ve hastanin genel durumundaki
degisiklikleri degerlendirir, kaydeder, normalden sapmalari hekime
bildirir.

Diger saglik personelleri ile beraber hasta vizitine katilir, hastanin
tedavi ve bakim planinin olusturulmasina katkida bulunur.

Hekim tarafindan gergeklestirilen invazif tan1 ve tedavi
girigimlerine katilir; bu girisimler i¢in hastay1 hazirlar, islem
sirasinda destek olur, iglem sonrasinda hastay1 izler.

Her yas grubuna 6zgili uygulanmasi gereken ilag cesitlerini, farkli
dozlarmi ve olabilecek yan etkilerini bilir; ilag uygulamalar1 ve ilag
giivenligi ilkelerine bagl kalarak, hekim istemine gore hastaya
enteral, parenteral ve haricen verilecek ilaglar verir; uygulanan ilag
ve tedavilerin etki ve yan etkilerini, hastanin tedavi ve bakima
verdigi yanitlar1 gozler, kaydeder ve gerektiginde ilgililere rapor
eder.

Acil ilaglari, tibbi malzeme ve cihazlar1 kullanima hazir
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bulundurur.

Kardiyak ritmi izler, yorumlar, 6ldiiriicii ritimleri tanir ve gerekli
acil girisimleri bilir.
Konstiltasyonun yapilmasini takip eder; katilir.

Acil durumlarda hekimle isbirligi saglar. Arrest durumunda mavi
kod gagris1 yapar. Kurumun benimsemis oldugu protokoller
dogrultusunda temel/ileri yasam destegi uygulamalarina katilir
(oksijen verme solunum destegi (airway, ambu vb.), kalp masaji,
acil ilaglar, tibbi cihazlarin uygulanmasi (monitor, pulse oksimetre,
vb.). Eger arrest durumunda iinitede hekim yok ve ileri yasam
destegi sertifikasi (gecerlilik siiresi dolmamis) var ise temel ve ileri
yasam destegi uygulamalarini baslatir, kalp masaji, solunum
destegi, defibrilasyon ve acil senkronize kardiyoversiyon uygular.
Vakalari rapor eder.

Ekip belli vakalarda neyin izlenecegine dair “ortak bakim planlar1”
hazirlanmig ya da kararlagtirmis ise “hekim istemi” beklemeden
hemsire bu parametreleri izler.

Yogun Bakim Servis Sorumlusu

3.3.2. Yogun Bakim Y.S.P.

BiRIMi

Yogun Bakim

GOREVI

Yogun bakim hemsiresi, karmasik ve yasami tehdit edici problemleri olan
hastalarin tanilamasin1 yapmak, hastalar1 siirekli izlemek, kaliteli ve ileri
yogun bakim ve tedavi girisimleri uygulamak, hasta ve yakinlar ile
terapotik iliski kurmak, koruyucu, iyilestirici ve rehabilite edici girisimleri
uygulamaktir.

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim
Hizmetleri Midiir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu yogun bakim
hizmetlerinin siirekliligini saglamak.
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Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE o Hastanin yogun bakima kabiiliinii yapar yatagina yerlestirilmesine
SORUMLULUKLAR yardim eder ,ordera gore gerekli cihaz ve ekipman destegini
saglayarak tedavisini yapar.

e Acil durumlarn saptayarak kurum politikalarina uygun sekilde
girisimde bulunmak kayit etmek, acil midahale malzemelerinin
kullanima hazir tutulmasini saglamak.

e Yogun bakim ekibi, hasta ve hasta yakinlari ile igbirligi saglamak ve
iletisimi gelistirmek,

e Hastaya giivenli bir ortam saglamak,

e Servisin temizliginden, aydinlatilmasindan, havalandirilmasindan
tertip ve diizeninden sorumludur.

o Hastalarin 6neri dilek ve temennilerini dinler degerlendirir hastanin
egitim ve danismanlik ihitiyacini belirleyerek yerine getirilmesini
saglar.

o Hemsirelik 6ykiisii almak; hemsirelik tanis1 koymak; kaydetmek,
hemsirelik ekibinin diger liyeleri ile isbirligi yaparak hasta bakim
planini hazirlamak, uygulamak ve uygulanmasini saglamak.

o Hemgirelik hizmetleri ile alakali kayitlarin dogru eksiksiz
zamaninda tutulmasini ve hasta dosyasinda muhafaza edilmesini
saglar

o Bakim sonuglarini degerlendirerek gerektiginde yeni gereksinim ve
sorunlara yonelik bakim planini gézden gecirmek ve yeniden
dizenlemek,

e Hemsirelik uygulamasinin her asamasini zamaninda ve eksiksiz
olarak kaydetmek

e Hekimin yazili ve imzal1 istemini, planlanan tedaviyi Hemsgire
Gozlem Formuna kaydetmek ve uygulamak

o Kalite sistemi faaliyetlerinin bagl biriminde saglikl ytirtitiilmesini
saglar. Verimliligin artirilmasi i¢in yonetime onerilerde bulunulur.

o Hastalarin bakim gereksinimlerine gore siniflayarak gereginde
uygun oda ve yatak ayrimini yapar,Hasta bakim ve servis diizeni ile
ilgili tiim hemsirelik faaliyetlerini izler kayitlar1 tutar sorunlari
saptar ve gerekli ¢alismalar baslatir.

e Tani ve tedavi amagh girisimler i¢in hastay1 hazirlanmasini
saglar,islem sirasinda destek olur,islem sonrasi izler,hasta ile ilgili
numuneleri alinip,uygun sekilde ve en kisa zamanda yerine
ulastirilmasini saglar.Hastay1 ameliyata hazirlar.

o lzolasyon gereken hastalar igin gerekli tedbirleri alir. Enfeksiyon
belirtileri saptandiginda enfeksiyon hemsiresine bildirir.
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3.3.3. Sekreter

BIiRIMi Yogun bakim
GOREVI Sorumlu oldugu servis/iinitedeki sekreterlik hizmetlerinin yiirtitiilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirii, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon Hizmetleri Miidiir Yardimecisi

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/iinitedeki
sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt

pozisyonlar /birimler Yokitur.
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GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLAR

Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iligkiler gérevlerini
yaratdr.

T1bbi protokol kayitlarini tutar.

Tibbi tetkiklere iliskin sonug raporlarin1 okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

Hasta ¢ikis 0zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araclar1 yardimiyla yazar.

Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

Hastalara iligkin hasta dosyalarin1 ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
duzenler

Yatis kagidini kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba adi, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi,
teshisi, yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi eksikse
tamamlanmasini saglar.

Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin
formlar ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi
feniilketoniiri gibi raporlar kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge
yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini
hasta kabul bolimune génderilmeden dnce dizenler.

Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive
gonderilmesini saglar.
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3.3.4. Temizlik

yonetici/ust pozisyon

L Servis
BIRIMI
GOREVI Gnor“eY‘h oldpgu s?rws/umtedekl yardimci temizlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim

Hizmetleri Miidiir Yardimcisi ,Servis Sorumlu Hemsiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/iinitedeki
temizlik hizmetlerinin ylriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Temizlik gozetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 emir
ve talimatlar dogrultusunda ¢alisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

o Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarin atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

o Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik g6zetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
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gosterilen depoda muhafaza ederler

Gorev yerlerinde temizlik yapmak i¢in kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
Hasta ve hasta yakini sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir.

Boliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet ) baslatmak

Gorev yerlerinde karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu amirlerine bildireceklerdir.

Idarenin 6ngordiigii gérevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.
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3.4. Ameliyathane
3.4.1. Ameliyathane Servis Sorumlusu

BiRiMi Ameliyathane

Ameliyathane biriminde verilen biitiin hizmetlerin siirekliliginin

GOREVI saglanmasini koordine etmekle gorevli ve yetkili saglik personelidir.

Bagh bulundugu

LD . Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiiri,
yOnetici/Ust pozisyon

Gorev devri Servis Sorumlu Yardimecist

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi politika,
Gorev amaci hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet stirekliligini saglamaktir.

Kendisine Bagh alt

. > Yardimer Saglik Personelleri,Sekreter, Temizlik Personelleri, Karsilama
pozisyonlar /birimler

yon.per.
GOREV YETKI VE e Her birim sorumlusu ayni zamanda kalite boliim sorumlusudur ve
SORUMLULUKLAR kalite yonetim direktorii ile birlikte kalite galigmalarini stirdiiriir.

e Hemsirelerin ¢alisma ¢izelgesi ve izinlerini diizenler,onaya sunar.

e Unitenin hemsirelik hizmetleri, gereksinimleri ve sorunlaria iliskin
bilgi alisverisinde bulunur.

o Gerekli arag-gereci temin eder. Uygun kosullarda korunmasini,
kullanima hazir bulundurulmasini saglar.

e Her ameliyat i¢in gerekli olan malzemelerin 6nceden hazirlanmasini
saglar.

e Kullanilan malzeme sarfin1 planlar, yeni ve deneme asamasindaki
malzemelerin test edilmesini saglar. Ilgili birimlere geri bildirimde
bulunur.

e Hemsirelik hizmetlerine iliskin kayitlarin tutulmasini ve formlarin
diizenli kullanimin1 ve muhafazasini saglar.

e Ameliyat sonrasi ¢ikan kirli malzemelerin yikanmasini, sayilmasini,
listeye uygun sekilde hazirlanmasini, steril edilmesini ve kullanima
hazir bulundurulmasini saglar.

e Ameliyathanede kullanilan cerrahi setlerin standart listelerinin
olusturulmasini ve giincelligini saglar.

e Ameliyathanenin genel olarak giinliik, ameliyat odalarinin ise vaka
aralarinda temizliginin yapilmasini saglar.

¢ Enfeksiyon Kontrol Komitesi ve sterilizasyon boliimii ile igbirligi
yaparak, enfeksiyon kontrol 6nlemlerinin uygulanmasini saglar.

e {laclarin giivenli bir sekilde temini, kullanimi ve muhafaza edilmesini
saglar.

e Narkotik ilaglarin kullanimini, saklanmasini kontrol eder, kayit altina
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alir ,bunlara iliskin talimatlara uyulmasini saglar.

e Ayaktan veya yatan hastanin ameliyathaneye kabuliinii saglar,
mahremiyetine 6zen gosterir, varsa emaneti Hasta Egyalar1 hasta
yakinina teslim edilir

e Hastanin ameliyat 6ncesi gerek duydugu destek ve yardimi almasini,
gerekirse yalniz kalmamasini saglar.

e Hastanin ilgili boliime giivenli bir bigimde taginmasini saglar, hastaya
refakat ederek servis hemsiresine sozlii ve yazili olarak teslim
edilmesini saglar.

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

e Her hasta i¢in kullanilan malzeme ve ilaclarin kullanildigini gosteren
masraf formunun doldurulmasini, ameliyathane sekreterligine teslim
edilmesini saglar.

e Ayda en az bir defa olmak {izere diizenli araliklarla, ameliyathane
hemsireleri ile toplantilar yapar ve yenilikleri duyurur, toplanti ile ilgili
kayitlar tutar,

e Ameliyat odalarinin tertip ve diizeninin saglanmasi, ameliyat
cihazlarimin ¢alisip ¢alismadigini kontrol eder, bozuk olanlarin
tamirinin yapilmasini saglar.

e Ameliyat ekiplerinin koordinasyonunu saglar.

o Gerekli sarf malzemelerinin hastane eczanesinden temini, takibi ve
kaydedilmesini saglar.

e Ameliyathanede asepsi ve antisepsinin saglanmasi.

e Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak ydratar.

3.4.1.1. Ameliyathane Yard. Sag.Per.

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Ameliyathane
Ameliyathane biriminde cerrahi islemler siiresince dolasan (sirkiile) ya da
GOREVI steril (scrup) hemsirelik hizmetlerini yapan gorevli ve yetkili saglik
personelidir.
Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlusu

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi politika,
hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet siirekliligini saglamaktir.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE 1. Steril (Scrub) Hemsire

SORUMLULUKLAR

Ameliyat sirasinda steril alan i¢inde calisir.

Steril alanin korunmasina yonelik aseptik teknikleri uygular. Bulagmay1
(kontaminasyon) 6nlemek i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Ameliyathanede hasta giivenligine yonelik gerekli dnlemlerin
alimmasini saglar ve uygular.

Bir giin 6nceden ertesi giinlin ameliyat ve islem tiplerini gozden gegirir.
Alet ve malzeme ile ilgili hazirlik yapar.

Cerrahi iglem siiresince ekipte yer alir.

Cerrahi el antisepsisini uygular. Steril gomlek ve eldiven giyer. Cerrahi
ekibin steril gomlek ve eldiven giymesine yardimci olur.

Islem sirasinda gereken steril alet, diger malzemelerin hazirlanmasini ve
kullanimini saglar.

Hastanin steril ortiilmesine yardim eder.

Malzemeleri kolay alinabilecek sekilde diizenler ve islemin tipine gore
cerrahin ihtiyaci olan malzemeyi 6nceden belirleyerek verir.

Cerrahi iglem sirasinda ihtiya¢ duyulan igne, iplik gibi sarf malzemeleri
yeteri kadar hazirlayarak kullanima hazir hale getirir.

Islem sonrasi tiim aletleri, kompresler ve tamponlar1 dolasict hemsire ile
birlikte sayar ve kaydeder.

Ameliyat sirasinda alinan doku 6rneklerini tanimlayarak dolasici
hemsireye glivenli bir bigimde teslim eder.

Ameliyat sonras1t malzemelerin temizlenmesini, sayilmasini, listeye
uygun sekilde hazirlanmasini, steril edilmesini ve kullanima hazir
bulundurulmasini saglar.

. Dolasan (sirkiile) Hemsire

Ameliyathanedeki hastanin hemsirelik bakimindan sorumludur.
Ameliyat 6ncesi, sirasi ve sonrasinda cerrahi ekibin malzeme
ithtiyaglarini saglar. Hastanin endisesini azaltmak icin psikolojik destek
saglar

Hasta i¢in giivenli ve konforlu ¢evre saglamada ekibi gozleyerek
yardimc1 olur.

Uygun hasta bakimi ve hasta giivenligi i¢in gereken tiim uygulamalarini
yapar.

Hastayi islem sonras1 giivenli bir bicimde iinite hemsiresine yazili ve
sozli sekilde teslim eder.

Hastanin kimligini dogrular, hasta bilgilerini gézden gegirir.

Hastanin ameliyat masasina alinmasina, uygun pozisyon verilmesine,
giivenliginin saglanmasina yardim eder, mahremiyetini korur.

Cerrahi islem siiresince odada kalarak ihtiyaca yonelik destek verir.
Ihtiya¢ duyulan tibbi malzemeyi temin eder. Paket agma standartlarmi
uygular.

Cerrahi doku 6rneklerini (spesmen) uygun sekilde hazirlar, etiketler,
kayit eder ya da kayit edilmesi icin sekreterlige teslim eder ve
laboratuara gonderilmesini saglar.
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3.4.1.2. Temizlik

Ameliyathane

BIRIMI

GOREVI Gnor”eY.h oldpgu s?rws/umtedekl yardimci temizlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Miidiir Yardimcisi ,Servis Sorumlu Hemsiresi.

Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/iinitedeki
temizlik hizmetlerinin ytriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Temizlik gézetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklari emir
ve talimatlar dogrultusunda calisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

e Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plant dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarin atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

o Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,




™3

HASTANE ORGANIZASYON YAPISI-GOREV ( )

VE YETKIi TANIMLARI

Dokuman Kodu | Yayin Tarihi| |Revizyon No| 00 | Revizyon Tarihi | Y Sayfa No/Sayfa Sayisi |114/151

kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik gozetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler

o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakin1 sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir.

« Béliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet ) baglatmak

e Gorev yerlerinde karsilagtiklart herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu amirlerine bildireceklerdir.

o Idarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirir.

e YOnetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.

3.4.1.3. Sekreter

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Ameliyathane
GOREVI Sorumlu oldugu servis/iinitedeki sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirt, Saglik Bakim

Hizmetleri Mudur Yardimecisi

Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/iinitedeki
sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iligkiler gorevlerini yiiriitiir.

o Tibbi protokol kayitlarini tutar.
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o Tibbi tetkiklere iligkin sonug raporlarin1 okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

o Hasta ¢ikis 6zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

o Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

o Hastalara iliskin hasta dosyalarin1 ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

o Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
dizenler

e Yatis kagidin1 kontrol eder, hastanin ad1, soyadi, baba adi, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi, teshisi,
yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi1 eksikse tamamlanmasini saglar.

o Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin formlar
ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi fenilketonuri gibi
raporlar1 kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

o Hasta taburcu olurken, resm1 hastalarin raporlariin ilgili tabipge

yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini hasta

kabul bolumune gonderilmeden dnce duzenler.

e Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive gonderilmesini
saglar.

3.4.2. Anestezi Servis Sorumlusu

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Ameliyathane
GOREVI Sorumlu oldugu servis/iinitedeki sekreterlik hizmetlerinin yiirtitiilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Saglik Bakim

Hizmetleri Mudur Yardimecisi

Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/iinitedeki
sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iligkiler gérevlerini
yaratdr.

o Tibbi protokol kayitlarini tutar.
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Tibbi tetkiklere iliskin sonug raporlarin1 okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

Hasta ¢ikis ozetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

Hastalara iligkin hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
dizenler

Yatis kagidini kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba ad1, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi,
teshisi, yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi eksikse tamamlanmasini
saglar.

Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin
formlar ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi
feniilketoniiri gibi raporlar1 kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge
yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasin
hasta kabul boltimune génderilmeden 6nce diizenler.

Dosyanin evrak ve imzalariin eksiksiz sekilde arsive
gonderilmesini saglar.
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3.5. Egitim Birimi
3.5.1. Servis Sorumlusu

3.5.2. Egitim Birimi

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Egitim
Hemsirelik hizmetlerinin amag ve felsefesi dogrultusunda, hastanede ¢alisan
GOREVI hemgsire-ebe ve saglik memurlarinin gereksinimlerine uygun olacak sekilde
hizmet i¢i egitim programlarini planlar, yiiriitiir ve degerlendirir.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirti, Saglik Bakim Hizmetleri

Midir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu birimde hemsirelik
hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKIi VE o Hastanede goreve baslayan tiim hemsire, ebe ve saglik memurlarinin
SORUMLULUKLAR genel oryantasyon egitimlerini planlar, yiiriitiir ve degerlendirir; genel

oryantasyon egitimi sonrasi birim oryantasyon egitimlerini yaparak ve
kurum prosediirleri ile belirlenmis degerlendirme araglarini kullanarak
birime uyumlarini takip eder.

Hizmet i¢i egitim planlarini olustururken bilimsel gelisme ve yenilikleri,
Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigii ve Siipervizor hemsireler
tarafindan iletilen gereksinimleri, dnemli giin ve haftalar1 g6z 6niinde
bulundurur.

Egitim programlarinin olusturulmasi ve uygulanmasinda gerekli
hallerde ilgili kisi ve kurumlarla is birligi yapar, egitim ortami i¢in
gerekli kaynak ve malzemelerin kontroliinii saglar.

Hizmet i¢i egitim planlarinin ve programlariin kurum prosedur ve
olanaklar1 dogrultusunda mevcut iletisim araglarini kullanarak
duyurulmasin1 ve ¢alisanlarin haberdar olmasini saglar.

Hastanede yapilan diger egitim programlar ile koordinasyonu saglamak
iizere ilgili birimlerle siirekli iletisim halinde olur. Hemsirelerin birim
bazinda hazirlanan hizmet i¢i egitim planlarinin olusturulmasinda
sorumlu hemsire ile isbirligi yaparak egitim gereksinimleri ile ilgili
onerilerde bulunur.

Hizmet ici egitim ve genel oryantasyon egitimine katilanlara ait
kayitlarin tutulmasini saglar ve takibini yapar. Gergeklestirilen hizmet
ici egitimlere ait bilgileri, her ayin ilk haftas1 i¢inde Saglik Bakim
Hizmetleri Muduru’ ne rapor olarak sunar ve verileri Kamu Hastaneler
Birligi Giiney Sekreterligi’ ne gonderir.

Gergeklestirilen egitim programlarini degerlendirir ve sonuglara gore
gerekli degisiklikleri yapar, belirlenen eksikliklere gore egitim planlar.

Egitim degerlendirmeleri sonucunda elde edilen katilim sonuglarini
Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii ile paylasir ve kurum olanaklar1 ve
prosediirleri dogrultusunda 6diil sistemi (yeni sorumluluklar,
katilim/tesekkiir belgesi vb.) gelistirmeye calisir.

Mesleki bilgi ve becerilerini arttirmak i¢in kongre, sempozyum,
workshop vb. etkinliklere katilir. Egitim teknolojisindeki yeni
gelismeleri izler ve uygular.

Hemsirelik hizmetlerinin ve hasta bakiminin gelistirilmesine yonelik
arastirmalar yapar ve projeler gelistirir. Gergeklestirilen aragtirma ve
proje sonuglarinin klinik uygulamaya yansimasini saglar. Hemsirelik
alaninda bilimsel aragtirma ve calisma yapmak isteyen hemsire, ebe ve
saglik memurlarina rehberlik eder.

Giincel ve mesleki yayinlari izler, meslektaglarini gelisme ve
yeniliklerle ilgili bilgilendirir. Bilgi ve becerileri arttirmak amaciyla
hemsire, ebe ve saglik memurlarinin kurum diginda diizenlenen kurs,
kongre, sempozyum vb. etkinliklere katilimini tegvik eder.

Hasta ve hasta yakinlari i¢in bilgilendirme amacli brosiir, afis, kitapgik
v.b. hazirlar, hasta ve hasta yakinlarinin egitimine katkida bulunur.

Hastalara verilen hemsirelik bakimi ve ilgili hemsirelik aktivitelerine
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yonelik standart, politika, hedeflerin gelistirilmesini ve uygulanmasini
saglar.

Kliniklerde hastalara verilen hemsirelik bakimini degerlendirmek {izere
diizenli olarak ziyaret eder, hemsirelik hizmetlerine iliskin kayitlari
gdzden gegirir, verilen bakimi gozler ve degerlendirir; tespit edilen
eksik ve hatalarin giderilmesine yonelik gerekli egitimleri planlar,
uygular ve degerlendirir.

Ogrenci hemsirelerin egitimi i¢in uygun calisma ortamini olusturur,
ogretim elemanlari ile igbirligi yaparak okul-hastane igbirligini saglar.

Olusturulan saglik politikalarinin yiiriitilmesinde, mevzuat ¢ergevesinde
karar mekanizmalarina katilir.

3.5.3. Birim Calisanlar

BiRIMI Egitim hizmetleri

GOREVi Egitim hizmetlerinin yiritilmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/list pozisyon

Hastane Yoneticisi ,idari Mali isler Midiiri,idari Mali isler Madir Yardimcisi

pozisyonlar /birimler

Gorev devri

. Egitim hizmetlerinin dizenli ve verimli bir sekilde yiritiilmesini saglamak
Go6rev amaci
Kendisine Bagh alt Yoktur
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GOREV YETKi VE
SORUMLULUKLAR

e Egitim programinin ylritilebilmesi igin egitimci, zaman, yer ve
ekipmani saglamak Gzere ilgili kisi/birimlerle isbirligi yapar.

e Egitim programlari, uygulanmasi, sorunlar ve gereksinimler
konusunda mudurlige bilgi verir ve gortisini alir.

e Egitim programlarinin diizenli olarak kurum icinde duyurulmasini
saglar

e Egitim programlari ile katilanlara iliskin kayitlari tutar ve kayit
sistemlerini gelistirir.

e Egitim materyali arsivi gelistirir.

e Calisanlarin egitim gereksinimlerini belirlemeleri ve mesleki
gelisimleri icin danismanlik yapar.

e Egitim teknolojisindeki yeni gelismeleri izler ve uygular.
e Guncel, mesleki yayinlari izler ve duyurur.

e Mesleki seminer, konferans, toplanti gibi etkinliklere katilir ve
calisanlarin da bu gibi etkinliklere katilmasini saglayici duyurular

yapar.

e Uygulamalara iliskin kural ve prosedurlerin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve glincellestirilmesi calismalarina katilir.

e Saglk Kalite Standartlari dogrultusunda rehberlik eder.

e Tim galigmalarini etik kurallar dogrultusunda yapar.

3.6. Transfiizyon Hizmetleri

3.6.1. Servis Sorumlusu

BiRiMi Kan Transfiizyon Laboratuari
Servislerden ve Polikliniklerden gelen tahlil istemlerini en kisa siire iginde
GOREVI sonuclandirarak laboratuar hizmetlerini yiiriitmekle yetkili saglik

personelidir.
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Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirt,

Gorev devri

GoOrev amaci

Transfiizyon merkezi laboratuar teknisyeni, bulundugu birimin
faaliyetlerini ilgili mevzuatlara, bilimsel standartlara ve gelismelere uygun
olarak etkin, verimli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden yoneticisine
kars1 sorumludur.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Calistig1 birimin gorevlerini kalite siireclerine uygun olarak eksiksiz bir
sekilde yerine getirmekle sorumludur,

e Laboratuvar temizlik ve diizeninden sorumludur,

e Malzeme sayimini yaparak ihtiyaglar1 zamaninda bildirir. Miad takiplerini
yaparak Miad Takip Formunu doldurur,

e Sabah aksam kan saklama dolap kontrolii yapar. Is1 takip ¢izelgesine
giinliik 1s1 kontroliinii kaydeder,

e Kanlari, tarihi eski olanlar 6ne gelecek sekilde dizer,

e Bakteri iiremesi ve hemoliz gibi vasif bozulmasi agisindan kanlarin
kontrolinu yapar.

e Cross-match iglemini gercgeklestirir,

e Kullandig1 cihazlarin bakim ve temizligini saglar,

e Testleri azami dikkat ve titizlikle calisir,

¢ Biyoemniyet kurallarina uyar,

e Bulundugu birimin kayitlarin1 diizenli bir sekilde tutar ve kurallara gore
dosyalar,

e Gorevi ile ilgili olarak nobet tutar,

e Kan bankacilig1 otomasyon programi biinyesinde gerekli kayitlar1 yapar,

 Bagli oldugu birim yoneticisi ve sorumlusu tarafindan verilecek gorevleri

yapar.

3.7. Diyaliz

3.7.1. Diyaliz Servis Sorumlusu

BIiRIMi

Diyaliz

GOREVI

Diyaliz tinitesinde verilen biitiin hizmetlerin siirekliliginin saglanmasini
koordine etmekle gorevli ve yetkili saglik personelidir.

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii,Diyaliz sorumlu
Hekimi
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Gorev devri Servis sorumlu Yardimeisi

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigiiniin belirledigi politika,
hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve iinitedeki hizmet siirekliligini saglamaktir.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yardimci Saglik Personelleri, Sekreter, Temizlik Personelleri, Karsilama
Yonlendirme Personelleri

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Kurumun vizyon, misyon politika, prosedir ve talimatlarla ilgili
kurallarii benimser, hemsireleri bu konularda bilgilendirir,
uygulamalar1 bu agidan izler ve onerilerde bulunur.

e Her birim sorumlusu ayni zamanda kalite boliim sorumlusudur ve kalite
yonetim direktorii ile birlikte kalite ¢aligmalarini siirdiiriir.

e Servis Hemgirelerinin hizmette birinci derecede amiri olup, servis
uzmanlarinin ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiiriiniin direktifleri ile
hasta tedavi bakimin1 en iyi sekilde yapilmasiyla ve servisteki diizen ve
disiplini saglamakla yiikiimliidiirler. Serviste halledilemeyen sorunlarda
Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii ile goriisiir, fikir alir.

e Hasta tedavi ve bakiminin en iyi sekilde yapilmasiyla ve servisteki
diizen ve disiplini saglamakla ytlikiimliidiir

e Servis demirbas ve tiiketim maddelerini teslim alir ,bunlarin
muhafazasinda ve yerinde kullanilmasinda sorumludur.

e Servisin temizliginden, aydinlatilmasindan, havalandirilmasindan ve
dizeninden sorumludur.

e Acil ilag dolabinin islerligini diizenler ,servis ilaglarinin hangilerinin
buzdolabinda ve hangilerinin dolapta saklanacagini belirler ,diizenli
araliklarla son kullanma tarihlerini kontrol eder.

e Servis istatistiklerinin idareye zamaninda verilmesini saglar.

e Bunlarin yani sira goreviyle alakali hemsirelik hizmetlerini yuratdr.

e Gorevini Kalite Yonetim politikasinin hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ydratar.

e Hemsgirelik hizmetleri ile alakali kayitlarin dogru eksiksiz zamaninda
tutulmasini ve hasta dosyasinda muhafaza edilmesini saglar.

e Izolasyon gereken hastalar icin gerekli tedbirleri alir. Enfeksiyon
belirtileri saptandiginda enfeksiyon hemsiresine bildirir.

e Hastanin giivenli bir bicimde transferini saglar.

e Stajyer 6grencilerin egitiminde gézetmen rolii oynar.

e Hastalarin monitarizasyonu, EKG takibi ve yorumlamasi (aritmi,
fibrilasyon,extrasistol vb.), acil durumlarda hekimle isbirligi saglayarak
temel / ileri yagam desteginin uygulanmasi ve uygun hemsirelik
aktivitelerinin yerine getirilmesini saglamak,

e Hastanin katater bolgesi bakimini yapmak, gelisebilecek
komplikasyonlarin enfeksiyon, kanama vb.) izlenmesi, alinacak
onlemlere iligkin hemsirelik bakimini planlamak,

o Serviste kullanilan ilaglar i¢in bir servis stogu olsturup, min-max
seviyeleri belirlemek ve bu stogun aylik takibini yapmak.Nobetlerde ilag
diistimlerinin yapilip yapilmadigini kontrol edip gerekli diizeltmeleri
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yapmak.

e Tiim uygulamalari etik kurallar dogrultusunda yapar.
o Gorevini kalite yonetim politikas1 hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak ydratir

3.7.2. Yardimc Saglik Personelleri

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Diyaliz
Meslekte en az iki yil ¢alismis (tercihen dahiliye alaninda), Saglik
GOREVI Bakanligi’nca onaylanmis Hemodiyaliz Hemsireligi Sertifikasina sahip
gorevli ve yetkili saglik personelidir.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirti,Diyaliz sorumlu

Hekimi, Servis Sorumlusu

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii belirledigi politika, hedef,
kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet stirekliligini saglamaktir.
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Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

Hastanin kendi kendine yonetimi ve bakimini destekler. Hastay1
diyalize hazirlar. Hasta, ilk defa diyalize giriyor ise diyaliz ekibi ve
diger hastalarla tanistirir. Islem ve diyaliz merkezi hakkinda bilgi verir.
Diyalizin komplikasyonlari, belirtileri yoniinden bilgilendirir.

Diyaliz islemi sirasinda olusabilecek komplikasyonlara miidahale eder.
Hemodiyalize alinacak hastanin vaskiiler giris yolunu degerlendirir.
Hasta ve yakinlarini diyaliz islemi, siiresi, randevu saati konularinda
bilgilendirir.

Gerekli durumlarda hastay1 sosyal ve psikolojik destek agisindan
yonlendirir.

Diyaliz 6ncesi ve sonrasi hastayi tartar, diyaliz sliresince yasam
bulgularini kontrol eder.

Diyaliz giris yerinin bakimini yapar.

Hekim istemi dogrultusunda uygun diyalizor ve diyalizati hazirlar.
Arteriovendz fistiil girisimini yapar.

Hasta ve hasta yakinlarina diyaliz islemi, diyaliz siiresi ve fistiil bakimi1
gibi konularda gerekli egitimi verir.

Diyaliz ekibi ile birlikte hastanin evdeki bakimina iliskin egitim verir
(banyo, beslenme, fistiil bakimi, s1vi alim1 ve hastanin kendi kendine
bakim destegi).

Hemsirelik hizmetleri ile alakali kayitlarin dogru eksiksiz zamaninda
tutulmasini ve hasta dosyasinda muhafaza edilmesini saglar.

Hekimin yazili ve imzali istemini, planlanan tedaviyi Hemsire Gozlem
Formuna kaydetmek ve uygulamak,

Izolasyon gereken hastalar icin gerekli tedbitleri alir. Enfeksiyon
belirtileri saptandiginda enfeksiyon hemsiresine bildirir.

[laglarm etki ve yan etkilerini izlemek, kaydetmek,uygunsuzluklari
farmakovijilans sorumlusuna haber vermek.

Hasta 6n degerlendirme Formunu etkin kullanarak hasta diigme , basi
yarast risk degerlendirmeleri yapmak.

Istenmeyen bir olay gelistiginde( kan transfiizyonu reksiyonu,kesici-
delici alet karalanmasi,diisme, yanlis ila¢ kullanim1 gibi)Kalite
Yonetim birimine Olay bildirimi yapmak.

Tim bu uygulamalarn etik kurallar dogrultusunda yapmak.

3.7.3. Sekreter

BIiRIMi

Diyaliz

GOREVI

Sorumlu oldugu servis/iinitedeki sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

Bagh bulundugu
yonetici/ust pozisyon

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii,Diyaliz sorumlu
Hekimi, Servis Sorumlusu
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Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,

misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/linitedeki
sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi

konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iliskiler gérevlerini ytiriitiir.

o Tibbi protokol kayitlarini tutar.

o Tibbi tetkiklere iligskin sonug raporlarin1 okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

o Hasta cikis 6zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim aracglar1 yardimiyla yazar.

o Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

o Hastalara iligkin hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

o Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
duzenler

e Yatis kagidini kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba adi, dosya

numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi, teshisi,
yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi1 eksikse tamamlanmasini saglar.

o Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin formlar

ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi fenilketonuri gibi
raporlar1 kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

o Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge

yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini hasta

kabul bélimune gonderilmeden dnce dizenler.

e Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive gonderilmesini

saglar.
3.7.4. Temizlik Personeli
BiRiMi Diyaliz
GOREVI Gorevli oldugu servis/iinitedeki yardimci temizlik hizmetlerinin

yiiriitiilmesini saglar.
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Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirti, Servis Sorumlu

yonetici/ust pozisyon Hemsiresi.

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/linitedeki
temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

e Temizlik gézetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklari emir
GOREV YETKI VE ve talimatlar dogrultusunda calisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
SORUMLULUKLAR temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

e Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarini atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

e Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik g6zetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler

o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakini sikdyetlerinin kontroliinii yapmak.

o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir.

« Bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet ) baslatmak

o Gorev yerlerinde karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya
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sorunu amirlerine bildireceklerdir.
o Idarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirir.

e YOnetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara

uyar.
3.8. Laboratuvar
3.8.1. Laboratuvar YSP
BIRIMI Laboratuar
GOREVI Sorumlu oldugu Laboratuar hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirii, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Mudur Yardimecisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu Laboratuar
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.
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GOREV YETKI VE o Laboratuara gelen muayene materyalini tahlile hazirlamak.

SORUMLULUKLAR

e Acil tetkikleri ayirmak ve 6nce yapilmasini saglamak.

o Muhafazasi gereken tahlil materyalini usuliine gére muhafaza
etmek.

« Basit laboratuar tahlillerini yapmak.

o Standart soliisyon, kiiltiir vasatlari, boyalar ve antikoagiilanlari
formiillerine gore hazirlamak.

e Malzeme ve cihazlarin devamli kontrol ve sayimini yaparak
ihtiyaglar1 zamaninda amirine bildirmek, kayitlarini ve istatistikleri
tutmak.

e Laboratuarda bulunan her tiirlii araglar1 kullanilmaya ve isletmeye
hazir bulundurmak, kullanmak, isletmek ve gerekli bakimini
saglamak.

o Laboratuar hayvanlarinin bakimi ile kafeslerinin temizligi ve
etiketlerinin konulmasina saglamak.

e Laboratuarda imhas1 gereken artik malzemenin, gazlarin bertaraf
edilmesine nezaret etmek ve laboratuarlarin ¢evreye zararl olmasini
onlemek icin gereken tedbirleri almak. Devamli temiz ve diizenli
olmasini saglamak.

o Saglik egitimi konusunda, egitime yardimer olmak ve diger
personele egitim vermek.

e Bilumum asilari, deri i¢i, deri alt1, adale i¢i ve damar i¢i
enjeksiyonlar1 ve bu yollardan ilaglar tatbik etmek.

e Gerektiginde ilk yardim yapmak.
e Mevzuatga belirlenen diger gorevleri yapmak.
o Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirir.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara

uymak.
3.8.2. Sekreter
BIRIMI Laboratuvar
GOREVI Sorumlu oldugu servis/iinitedeki sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi.
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Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon Hizmetleri Miidiir Yardimcisi

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/tinitedeki
sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Yoktur.
GOREV YETKI VE e Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
SORUMLULUKLAR konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iliskiler gérevlerini
yaratar.

o Tibbi protokol kayitlarini tutar.

o Tibbi tetkiklere iliskin sonug raporlarini okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

e Hasta ¢ikis 6zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araclar1 yardimiyla yazar.

o Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

o Hastalara iliskin hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

e Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
dizenler

e Yatis kagidin1 kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba adi, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi,
teshisi, yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi eksikse
tamamlanmasini saglar.

e Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin
formlar ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi
feniilketoniiri gibi raporlar1 kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

o Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge
yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini
hasta kabul bolumune génderilmeden 6nce diizenler.

o Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive
gonderilmesini saglar.
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3.8.3. Temizlik

Servis/Laboratuvar

yonetici/ust pozisyon

BIRIMI

GOREVI Gnor“eY‘h oldpgu s?rws/umtedekl yardimci temizlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim

Hizmetleri Miidiir Yardimcisi ,Servis Sorumlu Hemsiresi.

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda gorevli oldugu servis/iinitedeki
temizlik hizmetlerinin ylriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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e Temizlik gozetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklar1 emir
GOREV YETKI VE ve talimatlar dogrultusunda ¢alisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
SORUMLULUKLAR temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

o Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay1 siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarin atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

e Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik gozetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler

o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakin1 sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir.

« Bolimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Diizeltici
Onleyici Faaliyet ) baslatmak

e Gorev yerlerinde karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu amirlerine bildireceklerdir.

o Idarenin 6ngdrdiigii gdrevleri yerine getirir.

o YOnetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uyar.
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3.8.4. Biyokimya Servis Sorumlusu

3.9. Poliklinikler

3.9.1. Sekreterlik

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Poliklinik

GOREVI S_ekreterh_k _hlzr.l.le.t.lg.rmm amag ve felsefesi dogrultusunda, poliklinik
hizmetlerinin ydratulmesi.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiird, Saglik Bakim

Hizmetleri Mudur Yardimeist

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalart dogrultusunda sorumlu oldugu birimde poliklinik
sekreterligi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Gorevlendirildigi poliklinikte tiim kayitlar1 diizenli ve eksiksiz
hazirlamakla gorevlidir.

o Hastaneye gelen biitiin hasta ve hasta yakinlarini giiler yiizle
karsilasmak.

e Gorevlendirildigi poliklinikte hekime muayene sirasinda yardimci
olmak

e Poliklinikte tiim temizlik ve diizeni saglamak.

e Poliklinik ¢alisma diizenindeki aksakliklar1 hastane miidiiriine
bildirmek.poliklinik cihazlar ile ilgili malzeme talep prosediiriine
uygun olarak gerekli malzeme isteminde bulunmak ve ariza
bildirimlerinde bulunmak.

o Poliklinik cihazlariyla ilgili ariza prosediiriine uygun olarak gerekli
ariza bildirimlerinde bulunmak.

o Hastalarin sikayet ve 6nerilerini zamaninda ve dogru sekilde
idareye iletmek ve memnuniyet l¢gme ve degerlendirme
prosedurund uygulamak.

e Zorunlu kurum i¢i egitim programlarina ve toplantilarina katilmak.

e Gorevini, Kalite Yonetim Sistem politikasi, hedefleri ve
proseddirlerine uygun olarak ydrdtr.

3.9.2. Temizlik

Poliklinik Temizlik hizmetleri

yonetici/ust pozisyon

BIRIMI
GOREVI Poliklinik Temizlik hizmetlerinin ytrutilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Saglik Bakim

Hizmetleri Mudur Yardimecisi

Gorev devri

Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu birimde poliklinik
temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKIi VE e Temizlik gézetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklari emir

SORUMLULUKLAR

ve talimatlar dogrultusunda calisirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler

e Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.

e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur

o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarin atar.

e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler

o Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar

e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar

e  Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik g6zetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler

o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar

e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakini sikayetlerinin kontroliinii yapmak.

o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir Béliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF
( Diizeltici Onleyici Faaliyet ) baslatmak

e Gorev yerlerinde karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu-amirlerine bildireceklerdir.

o Idarenin 6ngdrdiigii gdrevleri yerine getirir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara uyar.
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3.9.3. Sorumlu Hemsire

BiRiMi Poliklinik

GOREVI H_emslreh_k _hlzfn?tluerlmn_ amag ve felsefesi dogrultusunda, poliklinik
hizmetlerininydruttlmesi.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiiri, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Mudir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu birimde poliklinik
hemsireligi hizmetlerinin yiirlitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
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GOREV YETKIi VE o Poliklinik hemsiresi kendi polikliniginin diizeninden ve
SORUMLULUKLAR temizliginden sorumludur. Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii

tarafindan belirlenmis politika, hedef, kural ve
diizenlemelereuyar/uyulmasini saglar.

e Hemgirelik uygulamalari igin gerekli malzemelerin yeterli,temiz ve
calisir durumda oldugunu kontrol eder.

o Gerekli olan ara¢-gere¢ ve malzemelerin isteminde bagshemsirelige
goriis bildirir. Hastanin tani ve tedavisi i¢in gerekli birimlere
yonlendirir.

e Muayene i¢in gelen hastalarin, muayene igin gerekli bilgileri verir,
kayitlarin1 yapar yol gosterir.

o Doktor muayenesine saatini bildirir ve beklemesi icin yer gosterir.
e Doktora hasta muayenesinde yardimci olur.

e Gereken durumlarda tansiyon, ates ve nabiz alir.

o Doktora bilgi verir.

o Hasta muayenesi i¢in mahremiyetinin korunmasinda giivenli
ortamda muayene olmasi saglanir.

o Tabhlil istenen hastalara yol gosterir.
o Hemgsirelik hizmetleri ile ilgili kayitlar1 yapar.

o Hastaya tibbi ve psikolojik bakimdan devamli ilgilenecek yapida ve
yetenekte yardimci saglik personelidir.

e Gorevini, Kalite Yonetim Sistem politikasi, hedefleri ve
prosedurlerine uygun olarak yuratr.
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3.10. Radyoloji

3.10.1. Servis Sorumlusu

3.10.2. Sorumlu Teknisyen

L. Radyoloji
BIRIMI

" . Poliklinik, Servis ,Acil Polikliniklerindeki ¢alisma faaliyetlerini
GOREVI dizenlemek
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirdi, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon

Hizmetleri Midiir Yardimeist

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu radyoloji
hizmetlerinin organizasyonunu ve yiiriitilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

Rdntgen Personelleri
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GOREV YETKIi VE e Rontgen biriminin aylik ¢alisma programini hazirlar

SORUMLULUKLAR

e Rontgen biriminin malzeme ihtiyaglarini hastane eczanesinden
temin eder.

e Rontgen birimindeki her tiirlii ara¢ ve cihazlarin bakiminin
yapilmasini saglar

e Rontgen birimindeki teknik arizalarin bakim ve onarim igin gerekli
idari girisimleri yapar.

o RoOntgen teknisyenlerinin vardiya ve nobet ¢izelgesini diizenler.

e Rontgen teknisyenlerinin ihtiyag, sikayet ve beklentilerini giderir
veya idari girisimleri baslatir.

e Yetersiz cihazlar1 ,gerekli cihaz ve araglarin saglanmasi igin tist
makamlara bilgi verir.

o Aylik ve ii¢ aylik istatistikleri yapar. Sonucu istatistik birimine
bildirir

e Alinan malzemelerin satin alimlarinda ,satin alma komisyonunda
iist makamlarin emri dogrultusunda gorev alir.

3.10.3. Rontgen Teknisyen

(=

yonetici/ust pozisyon

L Radyoloji
BIRIMI
GOREVI P911k11n1k, Servis ,Acil Polikliniklerindeki ¢aligsma faaliyetlerini
dizenlemek
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Saglik Bakim

Hizmetleri MUdir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigliniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu radyoloji
hizmetlerinin ylriitiilmesini saglamak.
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Kendisine Bagh alt

pozisyonlar /birimler Réntgen Personelleri

o Uzman tarafindan yapilmasi gereken 6zel bilgi ve teknigi icap
GOREV YETKIi VE ettiren grafiler, tim skopiler, skopi ile iligkili grafiler disinda kalan
SORUMLULUKLAR her tiirlii radyografileri yapmak. Filmlerin banyolariin yapilmasini
ve raporlari ile beraber ilgili servis ve polikliniklere imza
karsiliginda teslim edilmesini saglamak.

o Qrafisi yapilacak hastalarin hazirlanmalar1 hususunda gerekli bilgiyi
vermek. Rontgen teshis laboratuarinda her tiirlii ara¢ ve cihazlar
kurumaya ve kullanmaya hazir bulundurmak, kurumak ve
kullanmak.

e Laboratuarin; istatistiklerini hazirlamak, kayitlarini tutmak ve
arsivin diizenli olarak ¢aligmasini saglamak.

e Laboratuar ve biitiin cihazlarin bakim, temizlik ve diizenini
saglamak. Saglik egitimi konusunda egitime yardimci olmak.
Laboratuarda calisan diger yardimci hizmetler sinifi personelinin
egitimlerini yapmak.

o Laboratuarda imhas1 gereken atik malzemenin, gazlarin bertaraf
edilmesine nezaret etmek ve laboratuarda rontgen sualarinin
cevreye zararli olmasin1 6nlemek icin gereken tedbirleri almak.

o Gerektiginde ilk yardim yapmak.
e Mevzuatga belirlenen diger gorevleri yapmak.
o Idarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirmek.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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3.11. EKG-SOLUNUM LAB.

3.11.1. EKG Calisanlar:

yonetici/ust pozisyon

BIRIMI EKG Laboratuari
GOREVI EKG Laboratuart hizmetleri diizenli yiiriitiir.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiiri, Saglik Bakim

Hizmetleri Mudur Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu birimde s EKG
Laboratuar1 hizmetlerinin ytiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

o Hastay1 karsilamak.
Cekim icin gerekli bilgileri verdikten sonra ¢ekimi yapmak.

e Cekimin yapildigina dair bilgisayar kayitlarin1 yapmak

o Sarf malzeme ve kirtasiye ihtiyacinin tespit edilmesi ve temini
e Cihaz arizalarini teknik servise bildirmek

e (Cihazlarin kalibrasyon ve kontroliinii yaptirmak.

o Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara
uymak.
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3.11.2. Solunum Fonksiyon Lab. Calisanlari

yonetici/ust pozisyon

BiRiMi Solunum Fonksiyon Laboratuari
GOREVI Solunum Fonksiyon Laboratuar1 hizmetlerini diizenli ytiriitiir.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirii, Saglik Bakim

Hizmetleri Mudir Yardimcisi

Gorev devri

GoOrev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,

misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu birimde Solunum
Fonksiyon Laboratuar1 hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

e Solunum fonksiyon laboratuarinda cihazlar her giin sabah
kalibrasyon yapar.

o Hastalara islem hakkinda bilgi verir.

e Solunum fonksiyon laboratuarina gelen hastalarin boy ve kilosunu

tespit eder.

o Hastalarin testleri itinal1 bir sekilde yapilmasina dikkat eder.

e Solunum fonksiyon laboratuari sarf ve malzemelerini temin eder.

« Islem bittikten sonra cihazin temizlik ve dezenfektan islerini yapar.

e Hastanin sonugclar1 verilerek hastay1 yonlendirir.
o Hasta ve yakinlarini hastane kurallar1 hakkinda bilgilendirir.

« Idarenin 6ngordiigii isleri yerine getirmek.

e Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara

uymak
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3.11.3. Solunum Lab. Servis Sorumlusu
3.12. Enfeksiyon Birimi
3.12.1. Servis Sorumlusu

3.12.2. Enfeksiyon Sorumlusu

BiRiMi Enfeksiyon

Sorumlu oldugu servis/iinitedeki enfeksiyon hemsirelik hizmetlerinin

GOREVi ) g
organizasyonunu saglar.

Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Saglik Bakim
yonetici/ust pozisyon Hizmetleri Miidiir Yardimeisi
Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu servis/iinitedeki
hemsirelik hizmetlerinin organizasyonunu saglamak.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE » Enfeksiyon kontroliine iliskin politika, prosediir ve programlarin
SORUMLULUKLAR olusturulmasi ve gelistirilmesi ¢aligmalarina aktif olarak katilir.

e (Calismalart i¢in gerekli kaynak, olanak, arag-gereclerin sayi, niteliklerini
belirler ve plan yapar.

o Enfeksiyon kontrol programlarinin gelistirilmesi, uygulanmasi sirasinda
karsilasilan gereksinim ve sorunlar konusunda enfeksiyon kontrol komitesi
ile bilgi aligverisinde bulunur.

e Enfeksiyon kontrol politikalari, uygulamalari, enfeksiyonlarin belirlenmesi
ve izolasyonu ile bunlara iliskin sorunlar konusunda saglik ¢aliganlari ile
gorigiir/izler.

o Hastane enfeksiyon siirveyansini yiiriitmek amaciyla laboratuar kiiltiir
sonuclarini izler, servis ziyaretleri ile hastalar1 degerlendirir, sorumlu
hekim ve hemsirelerle iligki kurarak yeni hastalar1 belirler, bu hastalari
enfeksiyon riski agisindan degerlendirerek gerekli durumlarda 6nlem
alinmasini saglar.

e Toplanan surveyans verileri bilgisayar kayitlarini tutmak Hastane
enfeksiyonu gelisen hastalarda tedavi amaciyla kullanilan ilaglarin hasta
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tizerinde etkisini izleyerek, sonug ve degerlendirmelerine iliskin komite
tiyeleriyle birlikte calisir.

Enfeksiyon kontrolii kural ve diizenlemelerine uyulmas: konusunda
sorumlu hemsirelerle isbirligiyapar.

Enfeksiyon kontrol 6nlemlerinin hastane politikalarina uygun olarak
yiiriitiiliip yiirtitilmediginidenetleyerek, saglik ¢alisanlarina enfeksiyon
kontroliine iligkin bilgi verir, izler ve gerekli birimlerle igbirligi yapar.

Hastane enfeksiyon hizi artisini, belirli mikroorganizmalarla olusan
enfeksiyonlarda artig1 ve salgin siiphesi oldugunda kaynagini, yayilim
seklini arastirir, sorunu ¢ézmeye yonelik ¢alismalar yapar.

Birimlerle ilgili sorunlari ilgililere, enfeksiyon kontrol doktoruna ve
komiteye bildirir.

Kurum politikalart dogrultusunda tiim ¢alisanlar arasinda tarama yaparak
enfeksiyon potansiyeli ve belirtisi olanlari tespit eder.

Calisanlarin enfeksiyona maruz kaldigi durumlarda gerekli 6nlemlerin
alinmasinda aktif gorev alir.

Hemsirelerin enfeksiyon kontroliine iligkin egitim gereksinimlerine,
onerilerde bulunur, hizmet i¢i egitim etkinliklerine katilir.

Kurum politikalar1 dogrultusunda enfeksiyon kontroliine iliskin kayitlari
tutar, diizenli olarak gézden gegirir, sonuglarini yorumlar, Miidiirliige ve
komiteye rapor eder.

Enfeksiyon kontroli ve hemsirelik hizmetleri konularinda arastirma yapar,
yapilan aragtirmalara katilir. Mesleki gelisimi i¢in seminer, kongre,
toplant1 ve benzeri etkinliklere katilir, bilimsel yayinlari takip eder, yayin
gelistirir.

Ug ayda bir galismalarmi degerlendirir, raporlarmi hazirlar ve Miidiirliige
sunar. Mikroorganizmalarin antibiyotiklere diren¢ durumunu siirekli
olarak takip eder ve belirli araliklarla birimlere duyurulmak tizere
komiteye sunar.

Hastaneye uygun dezenfektan ve antiseptiklerin seciminde ve
mikrobiyolojik yonden arastirilmasinda gorev alir, eczane ve komite ile
birlikte kullanim yerlerini belirler, antisepsi, dezenfeksiyon- sterilizasyon
konularinda standart olusturma caligmalarina katilir, bu konuda
meslektaglarini egitir.

Atiklarin toplanmasi, taginmasi ve depolanmasi siirecini enfeksiyon
kontrolii agisindan izler.

Tim uygulamalan etik kurallar dogrultusunda yapar.
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3.13. Dogumhane

3.13.1. Dogumhane Sorumlusu

BiRiMi Dogumhane

Klinikte verilen biitiin hizmetlerin siirekliliginin saglanmasini koordine

GOREVI etmekle gorevli ve yetkili saglik personelidir.

Bagh bulundugu

D . Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii,
yOnetici/Ust pozisyon

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Midiirliigiiniin belirledigi politika,
Gorev amaci hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet stirekliligini saglamaktir.

Kendisine Bagh alt
p02|syonlar /birimler Yardimer Saglik Per., Sekreter, Kargilama Yo6nlendirme Pers., Temizlik Personelleri
GOREV YETKI VE e Kurumun vizyon, misyon politika, prosediir ve talimatlarla ilgili kurallarini

SORUMLULUKLAR benimser, Ebeleri bu konularda bilgilendirir, uygulamalar1 bu agidan izler ve
onerilerde bulunur.

e Her birim sorumlusu ayn1 zamanda kalite boliim sorumlusudur ve kalite
yonetim direktorii ile birlikte kalite calismalarini stirdiiriir.

e Dogum Salonunun hizmette birinci derecede amiri olup, servis uzmanlarinin
ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiiriiniin direktifleri ile hasta tedavi bakimini
en 1y1 sekilde yapilmasiyla ve servisteki diizen ve disiplini saglamakla
yiikiimliidiirler. Serviste halledilemeyen sorunlarda Saglik Bakim Hizmetleri
Miidiirii ile goriisiir, fikir alir.

e Servis demirbas ve tiiketim malzemelerini teslim alir. Bunlarin
muhafazasindan, bakim ve onarimindan ve yerinde kullanilmasindan
sorumludur.

e Servisin temizliginden, aydinlatilmasindan, havalandirilmasindan ve
dizeninden sorumludur.

» Hemgirelerin ¢aligsma saatlerini diizenler, gerekli durumlarda izin istegini
nobet degisikligi yapilmasini saglar

» Gebenin Klinige kabiiliinli yapar yatagina yerlestirilmesine yardim eder
,ordera gore gerekli cihaz ve ekipman destegini saglayarak tedavisini yapar.

« Gebeyi fiziki muayene i¢in masaya alarak degerlendirir.Miidahale
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gerekiyorsa doktora haber verir

 Hastanin hikayesinde ve yapilan tetkik sonuglarinda Anti HCV ,Anti HIV,
HBs Ag,,WDRL ve Rh uygunsuzlugu varsa kirmizi kalemle gozlem
kagidina not diiser.

e Yatan hastanin normal dogum eyleminde doktorun tabelasina yazdigi
tedaviyi uygular.

e Dogum eylemi baglamigsa dogumu yaptirir, uygun olmayan durumda
doktora haber verir.

e Doktorun sezaryana karar verdigi hasta i¢in ameliyathaneye haber verir,
hastay1 sezaryana hazirlar. Personel esliginde ameliyathaneye teslim
edilmesini saglar. Hasta yataginin hazirlanmasi i¢in kadin dogum servisine
haber verir.

e Dogum eylemi sonunda Hastay1 ameliyathane/servis ¢aligsanlarina teslim
eder.

e Hamileligi sonlandirilacak hastanin yatis islemlerinden sonra ordera gore
tedavisini yapar.

» Kanamal1 hastalarda kanama takibi yapar, Gerekli durumda doktora haber
verir. Doktorun uygun gordiigii tedaviyi uygular. Miidahale gerekiyorsa
hastay1 miidahaleye hazirlar.

e Tani ve tedavi amach girisimler i¢in hastayi hazirlanmasini saglar,islem
sirasinda destek olur,igslem sonrasi izler,hasta ile ilgili numuneleri
aliip,uygun sekilde ve en kisa zamanda yerine ulastirilmasini
saglar.Hastay1 ameliyata hazirlar.

o Hemsirelik hizmetleri ile alakali kayitlarin dogru eksiksiz zamaninda
tutulmasini ve hasta dosyasinda muhafaza edilmesini saglar.

« Servis hemsirelerinin mesleki gelisimlerinde hasta bakiminda rehberlik ve
danigsmanlik yapar,is doyumu ve motivasyonu ytikseltici diizenlemeler
yapar,performans degerlendirilmeleri yaparak geri bildirimde
bulunur,birimiyle alakali diizeltici-6nleyici toplantilara katilir, faliyetleri
dizenler.

o Bakim sonuglarin1 degerlendirerek gerektiginde yeni gereksinim ve
sorunlara yonelik bakim planin1 gézden gecirmek ve yeniden diizenlemek,

e Hekimin yazili ve imzali istemini, planlanan tedaviyi Hemsire Go6zlem
Formuna kaydetmek ve uygulamak,

« Kalite sistemi faaliyetlerinin bagli biriminde saglikl1 yiiriitiilmesini saglar.
Verimliligin artirilmasi i¢in yonetime onerilerde bulunulur.

e llaglarin etki ve yan etkilerini izlemek, kaydetmek, uygunsuzluklari
Farmakovijilans sorumlusuna haber vermek.

« Izolasyon gereken hastalar icin gerekli tedbirleri alir. Enfeksiyon belirtileri
saptandiginda enfeksiyon hemsiresine bildirir.

o Hastanin giivenli bir bigimde transferini saglar.
« Servis istatistiklerinin idareye diizenli verilmesini saglar.
e Serviste tespit edilen arizalarin giderilmesini saglar.

o Hasta ziyaretcileri ve refakatciler ile ilgili yapilacak diizenlemelere katilir.
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 Hasta ile ilgili vizit, kurul, konseylere katilarak bilgi aligverisinde bulunur.
Hastanin muayene ve tedavi girisimleri sirasinda ilgili hemsirelik
islevlerinin yerine getirilmesini saglar.

o Hastalarin 6neri dilek ve temennilerini dinler degerlendirir hastanin egitim
ve danigmanlik ihtiyacini belirleyerek yerine getirilmesini saglar.

e Stajyer 6grencilerin egitiminde gdzetmen rolii oynar.

o Narkotik ilaglarin temini, kullanimini, saklanmasini kontrol ve kayit altina
alir, bunlara iligkin talimatlara uyulmasini saglar

 Hastanin insizyon bolgesi bakimin1 yapmak, gelisebilecek
komplikasyonlarin enfeksiyon, kanama vb.) izlenmesi, alinacak 6nlemlere
iligkin hemsirelik bakimini planlamak,

« Kan ve kan urinleri transfiizyonunda trin bilgilerinin kontrollndi
saglamak komplikasyonlarini izlemek ve alinacak dnlemlere iligkin
hemsirelik yaklagimini gelistirmek

e Yatan hastalarin egitiminden sorumludur.

« Istenmeyen bir olay gelistiginde(transfiizyon reksiyonu,kesici-delici alet
yaralanmasi,diisme, yanlis ila¢ kullanim1 gibi) Kalite Y6netim birimine Olay
bildirimi yapmak,dizeltici 6nleyici 6nlemler almak.

e Serviste kullanilan ilaglar igin bir servis stogu olsturup, min-max seviyeleri
belirlemek ve bu stogun aylik takibini yapmak.Nobetlerde ilag diisiimlerinin
yapilip yapilmadigini kontrol edip gerekli diizeltmeleri yapmak.

e Acil arabasindaki ila¢ ve sarf malzemelerin haftalik kontrollerini yapip
kayit altina almak eksik malzemelerin temini saglamak. Acil ilaglari, tibbi
malzeme ve cihazlar1 kullanima hazir bulundurur.

 Bunlarin disinda hemsirelik meslegiyle alakali iserini yiiriitmede servis
arkadaslarina yardimc1 olmak.

e Tiim uygulamalar etik kurallar dogrultusunda yapar.

o Gorevini kalite yonetim politikas1 hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yaratdr.

3.13.2. Yardimeaei Saglik Personelleri

BiRIMi

Dogumhane

Dogum Salonu ebesi, hastalar siirekli izlemek, kaliteli ve dogru bakim ve
tedavi girisimleri uygulamak,basindan sonuna kadar sorunsuz bir dogum

yonetici/ust pozisyon

GOREVI gerceklesmesini saglamak, hasta ve yakinlari ile terapotik iliski kurmak,
koruyucu, iyilestirici ve rehabilite edici girisimleri uygulamakla gorevli ve
yetkili saglik personelidir.

Bagh bulundugu

Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Midiirii, Servis Sorumlusu

Gorev devri
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Gorev amaci

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi politika,
hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda hemsirelik hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve servisteki hizmet stirekliligini saglamaktir.

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

 Gebenin Klinige kabiiliinii yapar yatagina yerlestirilmesine yardim eder
,ordera gore gerekli cihaz ve ekipman destegini saglayarak tedavisini yapar.

« Gebeyi fiziki muayene i¢in masaya alarak degerlendirir.Miidahale
gerekiyorsa doktora haber verir

 Hastanin hikayesinde ve yapilan tetkik sonuglarinda Anti HCV ,Anti HIV,
HBs Ag,,WDRL ve Rh uygunsuzlugu varsa kirmizi kalemle gozlem
kagidina not diiser.

e Yatan hastanin normal dogum eyleminde doktorun tabelasina yazdigi
tedaviyi uygular.

e Dogum eylemi baglamissa dogumu yaptirir, uygun olmayan durumda
doktora haber verir.

e Doktorun sezaryana karar verdigi hasta i¢in ameliyathaneye haber verir,
hastay1 sezaryana hazirlar. Personel esliginde ameliyathaneye teslim
edilmesini saglar. Hasta yataginin hazirlanmasi i¢in kadin dogum servisine
haber verir.

e Dogum eylemi sonunda Hastay1 ameliyathane/servis ¢aligsanlarina teslim
eder.

e Hamileligi sonlandirilacak hastanin yatis islemlerinden sonra ordera gore
tedavisini yapar.

« Kanamali hastalarda kanama takibi yapar, Gerekli durumda doktora haber
verir. Doktorun uygun gordiigii tedaviyi uygular. Miidahale gerekiyorsa
hastay1 miidahaleye hazirlar.

e Acil durumlari saptayarak kurum politikalarina uygun sekilde girisimde
bulunmak,kayit etmek, acil miidahale malzemelerinin kullanima hazir
tutulmasini saglamak.

e Servis arkadaslar1 hasta ve hasta yakinlar ile isbirligi saglamak ve iletisimi
gelistirmek,

 Hastaya giivenli bir ortam saglamak,

« Servisin temizliginden, aydinlatilmasindan, havalandirilmasindan tertip ve
dizeninden sorumludur.

e Hastalarin 6neri dilek ve temennilerini dinler degerlendirir hastanin egitim
ve danigmanlik ihtiyacini belirleyerek yerine getirilmesini saglar.

o Hemgirelik hizmetleri ile alakali kayitlarin dogru eksiksiz zamaninda
tutulmasini ve hasta dosyasinda muhafaza edilmesini saglar

e Bakim sonuclarin1 degerlendirerek gerektiginde yeni gereksinim ve
sorunlara yonelik bakim planin1 gézden gegirmek ve yeniden diizenlemek,

e Hemgirelik uygulamasinin her asgamasini1 zamaninda ve eksiksiz olarak
kaydetmek,
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e Hekimin yazili ve imzal1 istemini, planlanan tedaviyi Hemsire G6zlem
Formuna kaydetmek ve uygulamak,

e Tani1 ve tedavi amagli girisimler i¢in hastay1 hazirlanmasini saglar,islem
sirasinda destek olur,igslem sonrasi izler,hasta ile ilgili numuneleri
alinip,uygun sekilde ve en kisa zamanda yerine ulastirilmasini
saglar.Hastay1 ameliyata hazirlar.

« Kalite sistemi faaliyetlerinin bagli biriminde saglikl yiiriitiilmesini saglar.
Verimliligin artirilmasi i¢in yonetime Onerilerde bulunulur.

« izolasyon gereken hastalar igin gerekli tedbirleri alir. Enfeksiyon belirtileri
saptandiginda enfeksiyon hemsiresine bildirir.

 Hastanin giivenli bir bigimde transferini saglar.

« Ilaclarn etki ve yan etkilerini izlemek, kaydetmek,uygunsuzluklari
farmakovijilans sorumlusuna haber vermek.

 Hastaya uygulanan bakim ve tedavi ile ilgili uygulamalar ve gézlemlere
iliskin hemsirelik nébet ve kayitlarin1 nobet degisimlerinde yazili ve sézel
olarak eksiksiz teslim etmek,

« S1vi-elektrolit ve asit baz dengesine yonelik mevcut ve olas1 sorunlarin
dikkate alinarak uygun hemsirelik bakimini planlanmak, uygulamak ve
degerlendirmek,

 Hastalarda emboli olusumunu 6nleyici girisimleri bilir, hekimle birlikte
gerekli planlamay1 yapar ve uygular.

« Hastanin ameliyat sonras1 hemsirelik bakimini planlamak, uygulamak ve
degerlendirmek,

 Hastanin insizyon bdlgesi bakimini yapmak, gelisebilecek
komplikasyonlarin enfeksiyon, kanama vb.) izlenmesi, alinacak onlemlere
iliskin hemsirelik bakimini planlamak,

o Kurum politika ve talimatlar1 dogrultusunda, intravendz sivi inflizyonyonu
ve kan/kan iirlinleri transfiizyonu islemlerini baslatir, takip eder, kaydeder;
olas1 sorun ya da komplikasyonlar ortaya ¢ikar ise durumu hekime bildirir
ve kurumda benimsenmis standartlara gore gerekli girisimleri uygular.

 Yatan hastalarin egitiminden sorumludur.

« Istenmeyen bir olay gelistiginde( kan transfiizyonu reksiyonu,kesici-delici
alet karalanmasi,diisme, yanlis ila¢ kullanimi gibi)Kalite Y 6netim birimine
Olay bildirimi yapmak.

o Hastadan topladigi verileri ve hastanin genel durumundaki degisiklikleri
degerlendirir, kaydeder, normalden sapmalar1 hekime bildirir.

 Diger saglik personelleri ile beraber hasta vizitine katilir, hastanin tedavi ve
bakim planinin olusturulmasina katkida bulunur.

o Hekim tarafindan gergeklestirilen invazif tan1 ve tedavi girisimlerine katilir;
bu girisimler i¢in hastay1 hazirlar, islem sirasinda destek olur, islem
sonrasinda hastay1 izler.

o Her yas grubuna 6zgii uygulanmasi gereken ilag ¢esitlerini, farkli dozlarini
ve olabilecek yan etkilerini bilir; ila¢ uygulamalar ve ilag giivenligi
ilkelerine bagl kalarak, hekim istemine gore hastaya enteral, parenteral ve
haricen verilecek ilaglari verir; uygulanan ilag ve tedavilerin etki ve yan
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etkilerini, hastanin tedavi ve bakima verdigi yanitlar1 gézler, kaydeder ve
gerektiginde ilgililere rapor eder.

o Acil ilaglari, tibbi malzeme ve cihazlar1 kullanima hazir bulundurur.

o Hastanin laboratuvar tetkikleri i¢in kan, idrar, sivi ve doku drneklerini
toplar; laboratuvara gonderir, degerlendirir ve hastanin hekimine bilgi verir.

o Kardiyak ritmi izler, yorumlar, 6ldiiriicii ritimleri tanir ve gerekli acil
girisimleri bilir.
« Konslltasyonun yapilmasini takip eder; katilir.

e Acil durumlarda hekimle igbirligi saglar. Arrest durumunda mavi kod
cagrisi1 yapar. Kurumun benimsemis oldugu protokoller dogrultusunda
temel/ileri yagsam destegi uygulamalarina katilir

o (oksijen verme, solunum destegi, kalp masaji, acil ilaglar, tibbi cihazlarin
uygulanmasi gibi). Eger o an iinitede hekim yok ve (gegerlilik siiresi
dolmamus) ileri yasam destegi sertifikas1 var ise temel ve ileri yasam destegi
uygulamalarini baglatir, kalp masaji, solunum destegi, defibrilasyon ve acil
senkronize kardiyoversiyon uygular. Vakalari rapor eder. Acil durumlarda
hekimle isbirligi saglayarak ve kurumun benimsemis oldugu protokoller
dogrultusunda temel/ileri yasam desteginin uygulanmasini saglar ve uygun
hemsirelik aktivitelerini yerine getirir.

e Servis ilag ve sarf stogunu uygun sekilde kullanmak takibini yapmak
kullanildig1 hasta adina HBY'S den diisiisiinii yapmak.

e Serviste gordiigii eksiklik ve aksakliklar1 servis sorumlu hemsgiresine
iletmek.

o Tiim bu uygulamalar etik kurallar dogrultusunda yapmak.

3.13.3. Temizlik Personelleri
Lo Dogumhane Temizlik hizmetleri
BIRIMI
GOREVI Poliklinik Temizlik hizmetlerinin yurdtilmesi.
Bagh bulundugu Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Saglik Bakim

yonetici/ust pozisyon Hizmetleri Miidiir Yardimcisi

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigiiniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu birimde poliklinik
temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.
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Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler
GOREV YETKI VE e Temizlik gézetmenlerinden ve birim sorumlularindan aldiklari emir
SORUMLULUKLAR ve talimatlar dogrultusunda caligirlar.Kat sorumlu hemsirelerinin
temizlik ile ilgili talep ve isteklerini de yerine getirirler
e Temizlik hizmetleri hastanemizde kesintisiz hizmet verildiginden
dolay siirekli olarak yapilir, denetlenir ve gerektiginde tekrarlanir.
e Sorumlu oldugu yerin temizliginin temizlik plan1 dogrultusunda
yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan birinci derecede
sorumludur
o Temizlik yaparken tuvaletleri ve banyolar1 dezenfekte ederler .
Temizlik imzalarini atar.
e Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen
egitimler dogrultusunda yerinde ayristirarak yerine getirirler
o Atik deposuna, gorev yerinden getirdigi tibbi atik ve evsel atik
konteynirlarinin yikanmasindan ve dezenfeksiyonundan
sorumludurlar
e Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumludurlar
e Sorumlu olduklar1 bélgelerin temizligi ile ilgili malzemeyi,
kendilerine belirtilen glin ve saatlerde temizlik g6zetmenlerinden
haftalik olarak alirlar. Bu malzemeleri gorev yerlerinde kendilerine
gosterilen depoda muhafaza ederler
o Gorev yerlerinde temizlik yapmak icin kendilerine teslim edilen
makine, ekipman vb. malzemelerin kullanim ve bakim talimatina
gore kullanilmasi, muhafaza ve temiz olarak bulundurulmasindan
sorumludurlar
e Gorevini yerine getirirken mutlaka eldiven ile ¢alisacaklardir
o Hasta ve hasta yakin1 sikayetlerinin kontroliinii yapmak.
o Steril birimlerde temizlik Enfeksiyon Kontrol Komitesi tarafindan
ayrica izlenir Boliimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF
( Diizeltici Onleyici Faaliyet ) baglatmak
o Gorev yerlerinde karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu amirlerine bildireceklerdir.
o Idarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirir.
Yonetim Sistemleri ile ilgili prosediir,talimat ,yasal ve diger sartlara uyar.
3.13.4. Sekreter
Lo Dogumhane
BiRiMI &1
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GOREVI Acil Servis sekreterlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Bagh bulundugu

LD . Hastane Yoneticisi ,Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirii, Servis Sorumlusu
yOnetici/Ust pozisyon

Gorev devri

Kurumun ve Saglik Bakim Hizmetleri Miidiirliigliniin belirledigi vizyon,
Gorev amaci misyon ve politikalar1 dogrultusunda sorumlu oldugu acil servis sekreterlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Kendisine Bagh alt
pozisyonlar /birimler

GOREV YETKI VE o Hastalarin tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi
SORUMLULUKLAR konularinda bilgilendirme ile ilgili halkla iliskiler gérevlerini
yuratur.

e Tibbi protokol kayitlarini tutar.

o Tibbi tetkiklere iligkin sonug raporlarini okuyarak, mekanik ve
elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

e Hasta ¢ikis 6zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri
okuyarak mekanik veya elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazar.

o Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore
kodlayarak tasniflerini yapar.

o Hastalara iliskin hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve
raporlar1 bilimsel metotlarla arsivler.

e Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini
dizenler

e Yatis kagidin1 kontrol eder, hastanin adi, soyadi, baba adi, dosya
numarasi, dogum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, isi ve adresi,
teshisi, yatiran tabibin isim kasesi ve imzasi eksikse
tamamlanmasini saglar.

e Hastanin yatmasindan taburcu olmasina kadar kullanilan biitiin
formlar ile biyopsi, EKG, sitopatoloji, rontgen, anestezi
feniilketoniiri gibi raporlari kayit,takip ve bunun tasnifini yapar.

e Hasta taburcu olurken, resmi hastalarin raporlarinin ilgili tabipge
yazilmasini saglar; taburcu notunu kontrol eder ve hasta dosyasini
hasta kabul boliimine gonderilmeden 6nce duzenler.

e Dosyanin evrak ve imzalarinin eksiksiz sekilde arsive
gonderilmesini saglar.
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