T.C.
DICLE UNIVERSITESI DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
iDARI BIRIMLER UYUM EGIiTiM REHBERI

1. AMAC: Bu rehber kalite bilincinin temel alindigi birimlerimize yeni katilan idari personelin
kisa siirede birimlerimize uyum saglamalar1 amaciyla hazirlanmigtir.

2. KAPSAM: Bu rehber birimlerimize yeni katilan tiim personeli kapsar.

3. SORUMLULAR: Bu rehberin uygulanmasindan birim kalite temsilcileri sorumludur.

GIRIiS:

Ise yeni baslayan calisan: Birimlerimizin fiziki yapisi, yonetsel yap: ve organizasyon semast,
calisma kosullari, izinler, birim tanitim: uyum egitimi kapsaminda birim kalite sorumlular: tarafindan
goreve baglandig ilk hafta igerisinde verilir.

Saghk taramalari: Hastanemize yeni goéreve baslayan tiim personellerin bir ay igerisinde
merkezimizin saglik tarama programinda belirtilen ¢alistig1 birimle ilgili tetkikleri yaptirarak kalite
yonetim birimine teslim etmesi gerekmektedir.



Birimlerdeki Isleyis

v Birimlerimizin ¢alisma programinin diizenlenmesinden Baghekimlik sorumludur.

v Birimlerimizin ¢alisma saatleri hafta i¢i 08:00 — 12:00 / 13:00 — 17:00°dur.

v" Tum ¢alisanlarimiz tanitim kart1 kullanmalidir. Tanitim kartlar1 ¢alisma siiresince takilmalidir.
v Birimimizde yapilan tiim islemler Bilgi Y06netim Sistemi (BY'S) {izerinden yapilmalidir.

v' Calisma alaninda mutlaka kisisel koruyucu ekipman kullanilmalidir.

v Kesici - delici cisim batmasi veya kan ve vuciit sivilarinin sigramasina maruz kaldiklarinda
enfeksiyon kontrol sorumlusuna basvurulmalidir.

v' Herhangi bir siddete maruz kalindiginda BEYAZ KOD 1111 hatti aranmali ve yardim
cagirilmalidir. Olayin bildirimi ile ilgili olarak giivenlige ulasilmalidir.

v Birimimizde yasanilabilecek herhangi bir arrest vb. durumlarda acil yardim ekibi ¢agirmak igin
MAVI KOD 2222 hatt: kullanilmalidir.

v' Birimimizde yasanabilecek herhangi bir yangin vb. durumlarda KIRMIZI KOD 4444 hatti
aranmal1 ve yardim cagirilmalidir. Olayin bildirimi ile ilgili Bashekimlige ulasilmalidir.

v' Herhangi bir ¢ocuk kagirma vb. durumlarda PEMBE KOD 3333 hatt1 aranmali ve olayin
bildirimi ile ilgili Bagshekimlige ulagilmalidir.

v' Hasta ve ¢aligan giivenligini tehdit eden olaylar (ilag giivenligi, tranfiizyon giivenligi, cerrahi
giivenlik, hasta diismeleri, kesici delici alet yararlanmalar1 veya kan ve viicut sivilari ile temas gibi
konular) Istenmeyen Olay Bildirim Formu ile kayit altina alinir. Sistemin amaci hasta veya calisana
zarar veren veya zarar olusmadan once fark edilen olaylarin benzerlerinin olusmasini engellemektir.

v' Hastanemiz internet sitesine Saglikta Kalite Standartlari (SKS) ile ilgili dokiimanlar
yiiklenmistir. Her c¢alisgan kendi birimi 1ile ilgili standartlara ve dokiimanlara buradan
ulasabilmektedir.

v Birimimizde olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayri ayr1 atilmalidir.

v Calisanlar goriiglerini ve onerilerini intranet tizerinden, 6neri sikayet kutularini kullanarak kalite
yonetim birimine bildirebilirler.



Gorevin Adi Fakiilte Sekreterligi

Birimi Fakiilte Sekreteri

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Dekan

ikinci Dereceden Sorumlu Amir

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Dicle Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiilte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri
dekan ve dekan yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

N

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglar, gerekli denetim-
gbzetimi yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

No ok~ w

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar1 yapar.

o

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar.

9. Fakiilte kurullarmin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve
arsivlenmesini saglar.

10. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yirttiilmesini saglar.

11. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
12. Fakiilte dgrenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

13. idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢imde diizenler.

14. Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

15. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii
calisir.

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
17. Gergeklestirme gorevliligini yerine getirir.

18. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yiiriitiilmesini saglar.

19. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
20. Imza yetkisine sahip olmak.

21. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

22. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
23. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

24. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklar yerine
getirir.
25. Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

flgili Dokiimanlar

1. 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu
2. 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
3. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Ad1 Hastane Mudira

Birimi

Hastane Miidiirliigii

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

ikinci Dereceden Sorumlu Amir

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Yasa ve yonetmeliklere uygun olarak D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin amaglar1 dogrultusunda
hastane hizmetlerinin etkin, verimli ve kaliteli bir sekilde verilmesini saglamak i¢in sorumlu oldugu alanlarin
islerini yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Dekanliga bagli olarak kurumun idari ve teknik hizmetlerinin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmast,
kendisine bagli birimler ve ilgili diger birimler ile isbirli§i ve uyum icerisinde hizmetlerin
yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesini kanun, tiiziik, yonetmelik ve emirler uyarinca
yiiriitmekle yiikiimlii ve yetkili olmak.

Hizmetin aksatilmadan siirdiiriilebilmesi i¢in, kurumun en verimli sekilde ¢alismasini saglamak iizere
her tiirlii ihtiyaglarini zamaninda tespit etmek ve gerekli tedbirleri almak.

Her tiirlii malzeme ve cihazin yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir olmasini,
calisir durumda bulundurulmasini ve takibini saglamak, periyodik bakim, onarim, kalibrasyon ve
kontrollerini yaptirmak, kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Binalarin tadilat, bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve yapilan
caligmalart denetlemek.

Sorumlulugu altinda bulunan personelin gérev yetki ve sorumluluklarini kanun tiiziik ve yonetmelikler
ile aldiklan egitimler dogrultusunda planlamak, calisma yerlerini ve calisma diizenini belirlemek,
diizenli ve verimli bir sekilde gérevlerini yapmalarini saglamak.

Personelin her tiirlii 6zliik isleri, evrak yonetim hizmetleri ve saglik tesisi faaliyetlerine ait aylik
raporlarin Dekanliga zamaninda ve dogru olarak bildirimi i¢in gerekli tedbirleri almak ve kontroliinii
yapmak.

Bilgi sistemlerinin alt yapi, donanim ve yazilim hizmetlerinin isbirligi ve uyum igerisinde
yiiriitiilmesini ve her an ¢alisir halde bulundurulmasini saglamak.

Poliklinik ve arsiv hizmetlerinin isleyisini planlamak, uygulamak ve denetlemek.

Deprem, yangin ve su baskini gibi dogal afetlere karsi acil yardim ve giivenlik hizmetleri kapsaminda
gerekli her tiirlii emniyet tedbirini almak, s6z konusu olaganiistii haller i¢in genel olarak devlet
kuruluslar idare amirlerine yiiklenmis gorevleri yiiriitmek ve sivil savunma tatbikatlarinin yapilmasin
saglamak.

Saglik tesisinde ulasim ve otopark gibi hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak, ¢evre diizenlenmesini
yapmak.

Hasta ve galisanlarla ilgili her tiirlii emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.
Cevreyi (atik yonetimi) korumaya yonelik tedbirleri almak ve uygulamak.

Tagimir mal mevzuatina gore stok kayitlarinin ilgili sistemlerden giinliik diizenli olarak takibini
yapmak ve verilerin giincel tutulmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina yonelik ¢alismalar yiirtiitmek.

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

Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari
yerine getirir.




20. Is Saghig ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorevin Ad1 Bashemsire
Birimi Baghemsirelik
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

ikinci Dereceden Sorumlu Amir

Gorev Devri i ioklui'unda Vekalet Edeni [darenin G6revlendirecei“i

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde, hemsirelik hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

1. Bashemsire olabilmek i¢in hemsirelikte en az lisans egitimine sahip olmak gerekir. Ancak
kurum/kurulusta, hemsirelikte lisans egitimine sahip hemsire bulunmamasi halinde diger hemsirelerden
de gorevlendirme yapilabilir.

2. Bashemsire bagli oldugu kurum/kurulus {ist amirine kars1 sorumlu olarak:

3. Hemysirelik hizmetlerinin planlanmasini, yiiriitiilmesini, degerlendirilmesini, gelistirilmesini ve kayit
altina alinmasini saglar.

4. Hemygirelik hizmetleri organizasyonu dogrultusunda gorevli hemsirelerin mevzuata ve meslek ilkelerine
uygun olarak gorev yapmalarindan, hemsirelik hizmetlerinin etkin ve verimli sunumundan sorumludur.
Istenmeyen olaylar ve hatali hemsirelik uygulamalarini 6nleyici tedbirleri alir, meydana gelen menfi
olaylarin kaydmin tutulmasini ve bildirilmesini saglar.

5. Hemgsirelik hizmetlerinde istihdam edilen personeli ilgili birimlere gérevlendirir ve géreve uyumunu
saglar. Hizmet birimlerinde gorevlendirilecek hemsirelerin sayisini ve niteligini belirler.

6. Hemsgirelik hizmetleri ile ilgili tiim kayit sistemlerinin ve formlarin gelistirilmesini ve diizenli olarak
kullanilmasini saglar.

7. Hemgirelerin bilgi ve deneyimlerini g6z dniinde bulundurarak gérev dagilimlarinin ve galigma
cizelgelerinin yapilmasini, izlenmesini saglar ve onaylar. Géreve yeni baslayan hemsireler i¢in uyum
egitimi, gérevdeki hemsireler i¢in hizmet i¢i egitim programlarinin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesini saglar.

8. Ogrenci hemsirelerin egitimi i¢in uygun ¢aligma ortanmini olusturur, 6gretim elemanlari ile isbirligi
yaparak okul-hastane isbirligini saglar.

9. Hemgirelerin mesleki gelisimleri igin stirekli egitimlerini destekler.

10. Hemsirelik hizmetlerinin gelistirilmesi igin yapilacak bilimsel arastirma faaliyetlerine destek olur.
Hemsirelik hizmetleri biitgesinin planlanmasinda yer alir.

11. Hemsirelik hizmetlerine iliskin stratejik caligma planlarini yapar ve uygulanmasini saglar.
12. Hastane ve saglik kurumlariin ilgili yoneticileriyle isbirligi yapar.

13. Olaganiistii durumlarda afet planlart dogrultusunda ilgili birimlerle isbirligi i¢inde, acil durum
planlamalar1 yapar, protokol gelistirir ve/veya gelistirilmesini saglar ve gerekli durumlarda uygulamaya
koymak iizere ekibini hazirlar.

14. Komite, konsey, yonetim kurulu toplantilarina iiye olarak katilir.
15. Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

16. Amirinin verecegi ve diger Kalite YOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

17. s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

1. Hemsirelik Yonetmeligi
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Adi Bilgi Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu

Birimi Bilgi Yonetim Sistemi Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde Bilgi Islem Hizmetlerini Koordine etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

w
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.
Yazilim firmasiin en gilincel yazilimini yasal gercevelerde giincellestirmek.

Dis kurumlar ile {iniversitemizden gelen aragtirma ve sorusturma yazilarmin bys verileri
dogrultusunda yazigmalar: tamamlanmasini saglamak.

Hastane otomasyon biriminin idari isleri ile ilgili faaliyetleri denetlemek ve yiiriitmek.
Hastanemiz doktorlarin tesis kayitlarini medula sistemine islenmesini saglamak.
Teknik konularda danigmanlik yapmak.

Birimde ¢aliganlarin gérev dagilimini ve organizasyonunu yapmak.

5651 Sayili “internet ortaminda yapilan yayinlarin diizenlenmesi” ve “bu yaymlar yoluyla islenen
suclarla miicadele edilmesi hakkinda kanun’’ dan kaynaklanan yasal sorumluluklar ¢ercevesinde
gerekli caligmalar kayit altina alinarak ilgililer hakkinda islemleri baglatmak.

Veri tabani yOnetim sistemi, hastane ve hastaya ait verilerin, her giin kesintisiz olarak girislerin
yapilmasini saglamak, bu konuda danismanlik yapmak.

Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

Sorumlu oldugu amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek ve uygulamak.

Sistem odasi kontroliinii yapar. Is1 / Nem formlarini doldurur.

Gerekli durumlarda, 7/24 destek verir.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

flgili Dokiimanlar

1. BYS Sistemi
2. 5651 Sayili Kanun

3. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
4. SUT-TUT (Saglik Uygulama Ve Tedavi Uygulama Tebligi)
5. Yesil Kart Kanunu




Gorevin Ad1 Faturalama Birim Sorumlusu

Birimi Faturalama Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gérevleri eksiksiz yerine getirerek, D.U. Dis Hekimligi
Fakiiltesi Hastanesi‘nin faturalama hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.
3.

© © N o

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.
Kliniklerde muayene olan hastalara tahakkuk eden {icretlere ait faturalar1 ¢ikartir.

Kliniklerden giinliik gonderilen hastalarin ilgili evraklar1 ve sosyal giivencesine, kurumlarina gore
ayirir. Yapilan islemlere gore tahakkuk eden iicretler Maliye Bakanlig1 biitce uygulama talimatina gore
bilgisayara islenerek ayrintili icmal faturasi ¢ikarir.

Ayaktan tedavi goren hastalarin ¢ikisinda ilgili birimden almis oldugu hizmetin sevk kégidi, epikriz
raporu ile bilgisayar kayitlar karsilagtirilarak kontrol eder.

Faturalar1 kurumlarina gore ayirarak gerceklestirme gorevlisine imzalattirir. Her kuruma ayri icmal
listesi diizenler.

Faturalar ile ilgili kuruma tist yazi ile “Giden Evrak Defteri” ne kaydedilip aylik olarak génderir.
Eksik gelen evraklari ilgili birimlere diizeltilmek tizere geri gonderir.
SGK ve yesil kartli hastalarin ¢iktilarini diizenleyip dosyalar.

Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapar.

. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.
11.

Medula sistemine diizenli olarak giris yapar, SGK ya iletilen faturalarin siireclerini takip eder ve
tistlerine bilgi verir.

Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol eder ve gerekli diizenlemeleri yapmak i¢in iistlerine
bilgi verir, onay almadan degisiklik yapmaz.

Medula kayit ekranini giinliik takip eder.

Kendilerine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, argivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlar.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari
yerine getirir.

Is Saglhig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

flgili Dokiimanlar

1.

fgili Birim Kalite Dokiimanlar1

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Ad1 Satin Alma Birim Sorumlusu

Birimi Hastane Satin Alma Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Dicle Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; yirirlikte olan kanun ve ilgili mevzuata uygun birimlerin talebi
ve ihtiyaclart dogrultusunda mal ve hizmet alimlarimin gerceklestirilmesi ve kayitlarinin
tutulmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, ytiriitmek, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek (Bkz. Ortak Gorev,
Sorumluluk ve Yetkiler).

3. Bolimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde caligmalar1 yiirtitmek.

4. Harcama yetkililerine satin alma yontemleri ile ilgili danigsmanlik hizmeti saglamak.

5. Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlar1 i¢in mevzuata uygun satin alma yonteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

6. Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi
ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

7. Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

8. Satin alma stirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin

uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.
9. Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda goérev almak.

10.  Universitenin olas1 ihtiyaglarma yonelik uygun kosullar1 tasiyan tedarik¢i envanterinin
olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

11. Bolimiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi1 is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Onleyici Faaliyet' calismalarina katilmak.

12. s saghg ve is giivenligi kurallarma uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

13.  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiriitilmesini saglamak. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

14.  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
15.  Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
16. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yriitiir.

17. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

18. Is Saglhig ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

Tlgili Dokiimanlar

1. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
2. 4735 sayili kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Adi Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Sorumlusu

Birimi Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | idarenin Gérevlendirecegi

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi
Hastanesi‘ne giren “her tiirlii taginir ve tasinmaz mal ve malzemelerin kayitlarini tutmak, ilgili depolarda
muhafaza etmek, yeniden temini i¢in stoklarin kontroliinii yapmak, depoda mevcudu biten malzemeler igin
talep formu diizenlemek” hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.
2. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene komisyonunca muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore saydirir, tarttirir, 6lgerek teslim aldirtir, dogrudan tiiketilmeyen ve

kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki depolarda muhafaza eder.

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir; bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

4. Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar tutar; bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

5. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimirlar ilgililere teslim eder.

6. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

7. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

8. Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.
9. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitir.

10. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

11. Is Saghig ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Tlgili Dokiimanlar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Ad1 Bilgi Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu

Birimi Bilgi Yonetim Sistemi Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

1.

w
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Gorev Devri i ioklui'unda Vekalet Edeni [darenin G6revlendirecei“i

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde Bilgi Islem Hizmetlerini Koordine etmek.

. Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

. Sorumlu oldugu amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek ve uygulamak.

. Sistem odasi kontroliinii yapar. Is1 / Nem formlarini1 doldurur.

. Gerekli durumlarda, 7/24 destek verir.

. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

. Amirinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

. Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanin kullanr.

1. BYS Sistemi
2. 5651 Sayili Kanun

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4. SUT-TUT (Saglik Uygulama Ve Tedavi Uygulama Tebligi)
5. Yesil Kart Kanunu

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.
Yazilim firmasiin en gilincel yazilimini yasal gercevelerde giincellestirmek.

Dis kurumlar ile {niversitemizden gelen arastirma ve sorusturma yazilariin bys verileri
dogrultusunda yazigmalari tamamlanmasini saglamak.

Hastane otomasyon biriminin idari isleri ile ilgili faaliyetleri denetlemek ve yiiriitmek.
Hastanemiz doktorlarin tesis kayitlarint medula sistemine iglenmesini saglamak.
Teknik konularda danigmanlik yapmak.

Birimde ¢aligsanlarin gorev dagilimini ve organizasyonunu yapmak.

5651 Sayili “internet ortaminda yapilan yayinlarin diizenlenmesi” ve “bu yayimlar yoluyla islenen
suclarla miicadele edilmesi hakkinda kanun’’ dan kaynaklanan yasal sorumluluklar gercevesinde
gerekli calismalar kayit altina alinarak ilgililer hakkinda islemleri baslatmak.

Veri tabani yonetim sistemi, hastane ve hastaya ait verilerin, her giin kesintisiz olarak girislerin
yapilmasini saglamak, bu konuda danigmanlik yapmak.

sorumluluklar1 yerine getirir.




Gorevin Adi Personel ve Yazi Isleri Birim Sorumlusu

Birimi Personel ve Yazi Isleri Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gérevlendirecegi

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin calisanlarinin her tiirlii personel islemlerini koordine etmek.

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin personel islerini yiiriiten personel isleri calisanlarini
“personel iglemleri slireci’ne gore gorevlerini yapmalarimi saglamak.

3. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesini ¢alisanlarinin zliik evraklarim takip ve koordine etmek.
4. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlariin resmi personel ve sosyal haklarini takip etmek.

5. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarmin atama ve maas islemlerini “maas ve atama
islemleri talimati”na gore koordine etmek.

6. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarinin izin ve rapor islemlerini “izin islemleri
talimat1”na gore koordine etmek.

7. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarinin gorevlendirme islemlerini “gérevlendirme
talimat1”na gore ytriitmek.

8. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritiir.

9. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

10. Is Sagh@ ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Personel Ozliik Dosyasi

izin Formlari
Rapor Formlar1

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o~ w0 Dnp e

Personel Islemleri Siireci
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Gorevin Adi Evrak Kayit Personeli

Birimi Evrak Kayit
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemgire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) Idarenin Gorevlendirecegi

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’ndeki gelen-giden evraklarin kaydini yapmak.

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. Gelen ve giden evrak kayitlarinin tutulmasini saglamak.

3. Evraklarin ilgili yerlere dagitimini tasniflemek.

4. Yazi islerinin ilgili talimatlarina uymak.

5. Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

6. Sorumlu oldugu amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek ve uygulamak.

7. Gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

8. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

9. s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

1. Gelen-giden evrak kayit defterleri

2. BYS Kaydi

3. Gelen Evrak Talimat1
4. Giden Evrak Talimati
5. Yazi Isleri Talimati

6. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Adi Genel Arsiv Memuru

Birimi Genel Arsiv
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Y 6neticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde hasta dosyalar1 arsiv biriminin, amaglarim gerceklestirmek igin
birim islerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. Klinikler gelen dosya istek fislerini kontrol ederek istenilen dosyalari raflardan yerlerine vekil
dosya yerlestirerek otomasyon sistemi ile istenilen poliklinigine arsiv posta memuru tarafindan en kisa
siirede ulagtirmak.

3. Glnliik islemi bitip arsive iade edilen dosyalar1 teslim almak, numara ve renk kodlarina gore raflarina
yerlestirmek.

4. Bulunamayan dosyalar biitiin birimlerde aranir, 6zellikle dosyanin en son gittigi klinikler dikkate
almarak gerekli arastirmalar yapmak, bulunamayan dosyalarin yerine model dosya agmak.

5. Yipranmis ve hasar gormiis dosyalar1 yenilemek.

6. Ginliik olarak raflarda renk taramasi yaparak yanlis yerlestirilen dosyanin olup olmadigini kontrol
etmek, raflar diizenlemek.

7. Arsive gelen hasta dosyasi evraklarinin dosyalara takilmasini saglamak.

8. Arastirma amacuyla istenilen dosyalar1 zimmet karsilig1 ilgili kisiye imza karsilig1 teslim etmek.

9. lade siiresi dolan arastirma dosyalarimin takibini yapmak, iade edilenleri almak zimmet formunu iptal
etmek.

10. Dilekge ile bagvuran hasta ve yakinlarima dosyadan istenilen fotokopi alimi i¢in bashekimlik onay1
sonrasi belirli kurallar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

11. Hasta dosyalar1 arsivinin faaliyetleri ile ilgili kayitlarin tutulmasini, bilgi ve belgelerin gizliligini ve
arsivlenmesini saglamak.

12. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yfiriitiir.

13. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

14. is Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

Ilgili Dokiimanlar
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

13




Gorevin Ad1 Ila¢ ve T1bbi Malzeme Memuru

Birimi Ila¢ ve Tibbi Malzeme Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde ilag ve sarf malzemelerin islerini organize etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. llag ve tibbi malzeme deposunda bulunan raf diizeninin kullanima uygun hale getirilmesini saglamak.
3. llag ve tibbi malzemelerin miat takibini yapmak.
4

Ilag ve tibbi malzeme deposunda mevcut ilaglarin cinslerine gore siiflandirilarak dolaplara
yerlestirilmesinden, her ilaca etiketler konulmasindan, tasnif edilerek ayr1 dolaplara yerlestirmek.

o

Ilag ve tibbi malzeme deposunda bulunan ilaglarim ihtiyag listelerini hazirlamak.

Klinikler tarafindan hastalara yazilan ilaglardan maksimum dozlar1 aganlar ile kodekse uygun olmayanlar
hakkinda ilgili asistanlar1 bilgilendirmek.

7. Azalan ilaglarin belirlenmesi ve ilgili birimlere duyurulmasini saglamak.

8. Miadi yaklasan ilaglarin belirlenerek tiikketiminin hizlanmasi i¢in ilgili birimlere duyurulmasini saglamak.
9. Kontrole tabi ilaglarin ve regetelerinin temini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

10. Muadili olan ilaglar servislerde kullanima vermek.

11. ilaglarin kolay bulunabilir sekilde dizaynini saglamak.

12. Otomasyon depo stoklarinin kontrolii ve merkezi depodan teminini yapar.

13. Miadi yakin malzemelerin miadi dolmadan kullanilmalarini saglar, bu konuda kullanic1 birimlere
gerekli uyarilar yapar, gerekirse satici firma ile goriisiilerek yeni miadli malzemelerle
degisimlerini saglar.

14. Deponun diizenli olmasini saglar, malzemeleri birbirlerine karigmasini 6nleyecek ve miad
kontrolii yapilabilecek sekilde raflara yerlestirir.

15. Gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytirtitiir.

16. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklart yerine getirir.

17. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Tlgili Dokiimanlar

4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Gorevin Adi Is Saglig1 ve Giivenligi Birim Sorumlusu
Birimi Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire

Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) Idarenin Gérevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’ndeki, saglik ve giivenligin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

© © N o

11.
12.
13.

14.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Isyerinde saglik ve giivenligin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi icin; isverenin katilmadig1 zamanlarda
is saglig1 ve giivenligi kuruluna baskanlik etmek.

Her ¢alisanin saglik ve giivenlik egitimi almasini saglamak amaciyla egitim birimi ile koordinasyonu
saglamak.

Is saglig1 ve giivenligi mevzuat1 geregince isverenden istenen belge, rapor, yonetmelik, yillik ¢alisma
plani, vs. gibi hususlarin hazirlanmasini saglamak.

Isveren adina onayli defteri muhafaza etmek. isveren adina onayl deftere yazilan aksakliklar1 geregi
i¢in ilgili birimlere yaz ile bildirmek.

Birimden ¢ikan tiim yazilar1 imzalamak.
Is Saghg Ve Giivenligi ¢alismalarini organize etmek.
Birimde calisan diger personellerin amiri pozisyonundadir.

Kurum Yo6neticisi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

. Verilen gorevlerin yerine getirilmesi ve yetkilerin kullanilmasinda Kurum ydneticisine karsi

sorumludur.
Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak.
Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Is Saghg1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

Ilgili Dokiimanlar

L N o 0o B~ W DN

Boliimle ile ilgili hastane dokiimanlari

6331 Sayili Is Giivenligi Kanunu

4857 Sayih Is Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
Sektore yonelik 6zel standartlar

Ulusal ve Uluslararas1 Standartlar

fgili Yénetmelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Gorevin Ad Kalite Birim Sorumlusu
Birimi Kalite Birimi

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Kalite Direktorii

ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Kalite Direktoriiniin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi'nde, Kalite yonetim sisteminin kurulmasi ve etkin olarak
uygulanmasi ¢alismalarinda yonetim ile is birligi yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde, kalite yonetim sistemi ile ilgili faaliyetlerinde kurulus
icinde ve diginda iist yonetimi temsil etmek.

3. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde, kalite yonetim sistemi standartlarina gore kalite
sistemini kurmak, uygulamak ve devamini saglamak icin tiim faaliyetleri organize etmek. kalite
politikalarinin ve hedeflerinin belirlenmesinde iist yonetime danigsmanlik etmek ve onlarin tim
bolim ve birimlerde benimsenmesini saglamak.

4. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde tiim birimlerinde kalite ile ilgili egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi ve karsilanmasi igin gerekli tiim koordinasyonu ve bilgi olusumunu saglamak, kalite
sisteminin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla yapilacak denetimleri planlamak ve caligmalara
destek saglamak.

5. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin sagladigi tiim hizmetlerde hasta ve tedarikgi
iligkilerinde kalite faaliyetlerini kontrol etmek, periyodik olarak yapilan yonetim gézden gegirme
toplantilarina katilmak.

6. Istatistiksel calismalar sonucu ile ortaya ¢ikan uygunsuzluklarin iist ydnetime raporlanmasi,
gerektiginde diizeltici ve/veya Onleyici faaliyetlerin planlanmasi ve takibi islemlerini yiirtitmek veya
denetlemek.

7. Uygulanan kalite sisteminin etkinligi konusunda rapor hazirlamak ve ydnetim gdzden gecirme
toplantilarinda sunmak.

8. Kalite hedeflerinin takibini yapmak tiim personelin kalite sistemine uymasini saglamak ve sonuglari
denetlemek.

9. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

10. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

11. is Saghig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

Ilgili Dokiimanlar

1. Ilgili Tiim Dokiimanlar
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Gorevin Ad1 Hasta Haklar1 Birim Sorumlusu

Birimi Hasta Haklar1 Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi'nde hizmet alan hasta/hasta yakinlarinin sikayet-6neri-istek

memnuniyetlerini dinlemek, kayit altina alip ilgili birimlerle irtibata gegcmek.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

1.
2.

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Basta g¢ocuklar ve Oziirliller olmak tizere tim hastalarin danigmanligimi ve savunuculugunu
yapmak.

Bagvurulan almak, ilk goriismeyi yapmak, hasta haklar1 basvuru formunu doldurmak, basvuru
sahibine bilgi vermek, danismanlik yapmak.

Basvurular yerinde ¢oziiliirse, “yerinde c¢oziilen sorunlar defteri “ne (formata uygun olacak
sekilde) doldurmak. Yerinde ¢oOziilemeyen sorunlar icin ise hasta haklar1 basvuru formunu
doldurarak kaydetmek ve Hastane Miidiirii / Bagshemsire ilgili belgelerle birlikte gondermek.

Bagvuru alindiginda durum acil ise ayni giin ilgili klinik anabilim dali bagkanin1 bilgilendirmek,

Hakkinda basvuru yapilan ¢alisan hakkinda ayni giin yonetici imzasi ile “bilgi formu” doldurmak
ve ilgili anabilim dali bagkanindan bilgi istemek.

Bilgi isteme formunda bilgi istenen kisinin ismi disinda kisisel bilgilerinin gizli tutulmasini
saglamak, formu imza karsiligi teslim etmek ve imza karsiligi almak.

Bilgi Formu’nun 2 giin i¢inde cevaplandirilmasinin takibini yapmak.

Hastalarin elestiri ve Onerilerini dinlemek.

Hasta haklar1 uygulamalarini gelistirmek igin galigmalar yaparak hasta haklar1 komitesine sunmak.
Hasta haklar1 uygulamalar ile ilgili egitim gereksinimlerini belirlemek, oncelikleri
saptamak, egitim konularmi belirlemek, uygun zaman, yer, uygulama alanlar1 ve egitilen
kisilerin belirlenmeleri konularinda hasta haklari komitesi ile igbirligi yapmak.

Hasta haklar1 uygulamalari ile ilgili egitimlerin uygulanmasi, sorunlar ve gereksinimler konusunda
hasta haklar1 komitesine bilgi vermek ve goriislerini almak.

Formlarin gézden gegirilmesi ve degerlendirmesi ¢alismalarina katilmak.
Giincel ve gorevi ile ilgili yaymlari izlemek ve duyurmak.

Caligmalar1 hasta odakli yapmak, hastalarin haklarin1 daha ¢ok koruyan ve hastalart memnun
etmeye, alinan kararlara hastalar1 da dahil etmeye yonelik uygulamalar1 baglatmak,

Hasta haklari1 ihlali nedeniyle kusurlu bulunan ve idareye bildirilen c¢alisan hakkinda ilgili
mevzuata gore idare tarafindan yapilan islemin sonucunu resmi olarak basvurana bildirmek.

Tim islemlerde gizliligi saglamak ve yiriirliikteki yonergeye uygun olarak faaliyetlerini
gerceklestirmek.

Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yuritir.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

Is Saghigi ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

Tlgili Dokiimanlar

1. Hasta Haklar1 Yonergesi

2. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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Gorevin Ad1 Hastane Teknik Hizmetler Birim Sorumlusu

Birimi Hastane Teknik Hizmetler Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

1.

2.

3.

4.

1.

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gérevlendirecegi

Asagida tamimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi
Hastanesi hizmet binasindaki tiim yapim, teknik ve servis hizmetlerini yliriitmek.

Teknik Bakim Hizmetleri Birimi

10.

11.
12.

13.

14.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.
Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi Yénetimin kendisine verdigi;

Asansorler,

Kazan Dairesi,

Jeneratorler,

Trafolar,

Medikal Gazlar,

Atolyeler,

Makina Bakim ve Onarim isleri,

Yap1 imalat vb. islerinin yiiriitiilmesinde bagli oldugu Miidiire yardim etmek.
Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Gorevin Ad1 Teknik Hizmetler Personeli

Birimi Teknik Hizmetler Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

Gorev Devri (Y okluiunda Vekalet Eden) | idarenin Gorevlendirecegi

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi
Hastanesi hizmet binasindaki tiim yapim, teknik ve servis hizmetlerini yiiriitmek.

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir. Sorumlulugundaki birimde, tibbin gereklerine
uygun, etkin ve ekonomik bir saglik hizmetinin verilmesini saglayacak tibbi, idari ve teknik kararlar
anabilim dali bagkaninin bilgileri dogrultusunda alir.

2. Fakiiltenin bulundugu hizmet binasinda bulunan asagidaki teknik sistemlerin ¢aligtirilmasi, isletilmesi,
arizalari, bakimlari, eksik ve noksanlari ile ilgili kayitlar1 tutar, takip eder ve aksakliklari ilk amirine
bildirir.

Asansor

Jenerator

Trafo

Givenlik. Kameralari

Santral

Vakum Sistemi

Yangin Alarm Sistemi

Kompresdrler

Su aritma Sistemi

Su Deposu ve Bina Sihhi Tesisat Hatlar1

Elektrik Sebekesi ve UPS’ler

Ses ve Goriintii Sistemleri

Camagirhane Mak.

» Klimalar

. Yukarida belirtilen cihaz ve sistemler i¢in gerekli bakim sozlesmelerinin yapilmasini ve yapilmasi

durumunda takiplerini yapar.

VVVVVVVVYVVVVYY
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Hizmet binasinin tadilat gerektiren alanlarini tespit ederek {istlerine bildirir

Yangin vana ve tiiplerinin diizenli olarak kontrollerini yapar.

Yukarida belirtilen cihaz ve sistemler i¢in bakim, kontrol talimat ve formlarini hazirlar.
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

© ®© N o g B~

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklar
yerine getirir.

10. Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu




1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda Kalite Yonetim Sistemini gerceklestirmek igin gerekli tiim i¢ ve
dis dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, dagitilmasi, revizyonlarmin ve giincelliginin takibinin koordine
edilmesi ve sonuglarini raporlanmast.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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.. . cu .. . . Yiriirliige Gir.Tar. | 02.05.2018
D.U. Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI HASTANESI e
IDARI BIRIMLER UYUM EGITiM REHBERI Revizyon No 01
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Gorevin Adi Dokiiman Sorumlusu

Birimi Kalite Y0Onetim Birimi

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Kalite Yonetim Direktorii, Kalite Yo6netim Birim Sorumlusu

ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden Idarenin Gérevlendirecegi

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

1SO-9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminin kurulusumuzda kurulmasinda, sistemin uygulanmasinda ve
gelistirilmesinde gorev alir ve kalite dokiimanlarinin ilgili prosediir ve siire¢ dogrultusunda takibini saglar.

Kalite dokiimanlarini hazirlayarak iist ydnetimin onayina sunulmasinda KYT’ne yardimei olur.
Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitimini ve giincellenmesini yiiriitiir.

D1s kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini yiiriitiir.

Birim ve tinitelerden gelen yenileme talep formlarin toplayarak degerlendirilmesi i¢in KY T ne iletir.
Gelismeleri izleyerek gerekli revizyonlari ve dagitimlarini yapar.

Sistem uygulamalarinda yonetim temsilcisine yardimer olur.

Diger yetki ve sorumluluklar1 Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilmistir.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Kalite yonetimi alaninda iceride ve disarida dokiimanlari takip yetkisine sahip olmak.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklar
yerine getirir.

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.
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