T.C.
D.U. DiS HEKIMLIiGi FAKULTESI HASTANESI
RESTORATIF DiS TEDAVISi A.D. UYUM EGITIM
REHBERI

1. AMAC: Bu rehber kalite bilincinin temel alindig: klinigimize yeni katilan ¢aligma arkadaglarimizin kisa
stirede klinigimize uyum saglamalar1 amactyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM: Bu rehber klinigimize yeni katilan tiim personeli kapsar.
3. SORUMLULAR: Bu rehberin uygulanmasindan boliim kalite temsilcileri sorumludur.

GIRIS:

Ise yeni baslayan ¢ahsan: Klinigimizin fiziki yapisi, yonetsel yap1 ve yoneticiler, ¢alisma kosullari, izinler,
klinik tanitimi oryantasyon egitimi kapsaminda boliim kalite sorumlulari tarafindan goreve baslandigi ilk
hafta igerisinde verilir.

Boliim uyum egitimleri: Akademik (6gretim tiyesi, arastirma gorevlisi, dis hekimi), idari personel (hemsire,
agiz dis sagligi teknikeri, rontgen teknikeri, memur, sekreter, temizlik personeli vb.) adina gorevlendirilmis
boliim kalite sorumlular1 bulunur. Her birimde branslarina gore gorev alan tiim sorumlular kendi
brangslarindaki ¢alisanin; oryantasyon egitimlerinden, bu egitimlerin takibinden ve kayit altina alinmasindan,
kayitlarin kalite birimine ulastirilmasindan sorumludur.

Saghk taramalari: Klinigimizde yeni gbreve baslayan tim personellerin bir ay igerisinde hastanemizin
saglik tarama programinda belirtilen ¢alistig1 birimle ilgili tetkikleri yaptirarak kalite yonetim birimine teslim
etmesi gerekmektedir.

BOLUM UYUM EGITiM KONULARI
Boliim yerlesim yeri / fonksiyonu
Boliimdeki isleyis
Saglik taramalari
Genel bilgiler

bl Lo




AKADEMIK VE iDARI PERSONEL :

Klinigimizin ¢alisma programinin diizenlenmesinde Bashekimlik sorumludur.
Klinigimizin ¢aligma saatleri hafta i¢i 08:00 — 12:00 / 13:00 — 17:00’dur.
Klinigimizde Periodontal baglangig tedavi, Periodontal cerrahi ve implant cerrahi islemleri yapilmaktadir.

Klinigimizde 19 adet iinit bulunmaktadir. Bunlardan 1 tanesini periodontal cerrahi ameliyatlar1 igin
kulanilmaktadir.

Tiim calisanlarimiz tanitim kart1 kullanmalidir. Tanitim kartlari ¢calisma siiresince takilmalidir.

Hastanin  bolime kabulunde hastanin durumu degerlendirilip, tedavisi planlanarak randevu
verilmelidir.Verilen randevu Bilgi Yonetim Sistemi (BYS)’ne kaydedilmelidir.

Klinikte yapilan tiim islemler Bilgi Yonetim Sistemi (BYS) tizerinden yapilmalidir.
Caligma alaninda mutlaka kisisel koruyucu ekipman kullanilmalidir.

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

Herhangi bir siddete maruz kalindiginda BEYAZ KOD 1111 hatt1 aranmali ve yardim ¢agirilmalidir. Olayin
bildirimi ile ilgili olarak Giivenlik Birimine ulagilmalidir.

Klinigimizde yasanalabilecek herhangi bir arrest vb. durumlarda acil yardim ekibi cagimak icin MAVI KOD
2222 hatt1 kullanilmalidir.

Klinigimizde yasanabilecek herhangi bir yangin vb. durumlarda KIRMIZI KOD 4444 hatt1 aranmal1 ve
yardim c¢agirilmalidir.Olaym bildirimi ile ilgili Baghekimlige ulagilmalidir.

Herhangi bir ¢ocuk kagirma vb. durumlarda PEMBE KOD 3333 hatt1 aranmal1 ve olayin bildirimi ile ilgili
Baghekimlige ulasilmalidir.

Hasta ve calisan giivenligini tehdit eden olaylar (ilag giivenligi, tranfiizyon giivenligi, cerrahi giivenlik, hasta
diismeleri, kesici delici alet yararlanmalari veya kan ve vuciit sivilari ile temas gibi konular) istenmeyen
Olay Bildirim Formu ile kayit altina alinir. Sistemin amaci hasta veya caligana zarar veren veya zarar
olugmadan 6nce fark edilen olaylarin benzerlerinin olusmasini engellemektir.

Hastanemiz internet sitesine Saglikta Kalite Standartlar1 (SKS) ile ilgili dokiimanlar yiiklenmistir. Her
calisan kendi birimi ile ilgili standartlara ve dokiimanlara buradan ulagabilmektedir.

Kliniklerimizde kullanilan tiim aletler SU’de steril edildikten sonra kullanilmaktadir.
Kliniklerde olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayr1 ayr1 kovalara atilmalidir.

Caliganlar goriislerini ve Onerilerini intranet {izerinden, 6neri sikayet kutularini kullanarak kalite yonetim
birimine bildirebilirler.
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Gorevin Ad Anabilim Dali Bagkani

Birimi Ilgili Anabilim Dal1
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Dekan
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Rektor

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Ogretim Uyeleri

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, anabilim dali baskani
faaliyetlerinin Kalite Yo6netim Sistemine uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Bagkan1 oldugu anabilim dali ve bagli birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak eksiksiz bigimde siirdiiriilmesini saglar.

Sorumlulugundaki birimde tibbin gereklerine uygun, etkin ve ekonomik bir saglik hizmetinin
verilmesini saglayacak tibbi, idari ve teknik tedbirleri alir.

Tiim personelin islerine devamlari ile yonetmelik veya emirlerle kendilerine verilen gorevleri geregi
sekilde yerine getirmelerini denetler, aksakliklari personelin bagli bulundugu amirine bildirir.

Anabilim dalinin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile gerekli girisimleri
yapar.

En yeni tedavi metotlarinin uygulanmasi igin gerekli girigsimleri yapar, egitim programlar: diizenler.

Calisan elemanlarin gorevini aksatacak acil bir durum karsisinda baska bir elemani ya kendisi
gorevlendirerek veya gorevlendirilmesini saglayarak hizmetlerin aksamamasini saglar.

Umumi Hifzissthha Kanunu’nun 57. Maddesine gore bildirimi zorunlu olan bulasici hastaliklar aynmi
kanunun 58. maddesi uyarinca bagshekimlige bildirir ve gerekli tedbirleri alir.

Hizmet yoniinden sorumlulugundaki birimlerin diger iinitelerle ve idareyle olan isbirligini saglar.
Gerektiginde diger tinitelere destek verir.

Anabilim dal1 akademik kurulunu toplar ve kurulda alinan kararlarin uygulanmasini saglar.
Caliganlarin egitim, izin, rotasyon, ndbet, hizmet ve konsiiltasyon programlarini diizenler ve denetler.
Gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

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

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

Tlgili Dokiimanlar

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2. 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

3. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Adi Ogretim Uyesi

Birimi Ilgili Anabilim Dal1
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Anabilim Dali1 Bagkani
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Dekan

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Ogretim iiyeleri

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, anabilim dali 6gretim
tiyesi faaliyetlerinin Kalite YOnetim Sistemine uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

2. Anabilim dali bagkaninin talimatlari dogrultusunda periyodik olarak belirlenen ¢aligma diizeninden,
sorumlu oldugu birimlerdeki hizmetleri ilgili kanun, tiizilk ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
eksiksiz bir bigimde siirdiiriir veya stlirdiiriilmesini saglar. Dekanlik makaminca belirlenen mesai
saatlerine riayet eder, etmeyenleri uyarir. Dekanlik makaminca gorevlendirildigi alt kurul ve birimlerde
gorev yapar, anabilim bagkaninca verilen gorevleri yerine getirir.

3. Sorumlulugundaki birimde, tibbin gereklerine uygun, etkin ve ekonomik bir saglik hizmetinin
verilmesini saglayacak tibbi, idari ve teknik kararlar1 anabilim dali bagkaninin bilgileri dogrultusunda
alir.

4. Sorumlu oldugu birimdeki personelin islerine devamlari ile yonetmelik veya emirlerle kendilerine
verilen gorevleri geregi sekilde yerine getirmelerini denetler, aksakliklar1 anabilim dali baskanina ve
personelin bagli bulundugu amirine bildirir.

5. Birimin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile anabilim dali bagkanina bilgi
verir ve gelen direktifler dogrultusunda yasal olan girisimlerde bulunur.

6. Tiptaki yeniliklerin 6grenilmesi ve uygulanmasi i¢in girisimlerde bulunur, gerekirse anabilim dali
baskaninin bilgisi dahilinde egitim programlar1 diizenler.

7. Birimde calisan elemanin gorevini aksatacak acil bir durum karsisinda bagka bir eleman1 ya kendisi
gorevlendirerek ya da anabilim dali baskaninin gérevlendirmesini saglayarak hizmetleri siirdiiriir.

8. Yapilan akademik kurul toplantilarina katilir ve bu toplantilarda alinan kararlar1 uygular.

9. Umumi Hifzissithha kanununun 57. maddesine gore bildirimi zorunlu bulasici hastaliklari, ayni
kanunun 58. maddesi uyarinca bashekimlige bildirir.

10. Hizmet yoniinden kendi biriminin diger birimlerle ve idareyle olan isbirligini saglar.
11. Kendi biriminden istenen konstiltasyonlar1 ya bizzat kendisi yapar.

12. Sorumlusu oldugu birimdeki hastalarin tetkik ve tedavilerine karar verir. Gerekli goérdiigli miidahaleleri
yapar veya yapilmasini saglar.

13. Hastalarin muayene, tetkik, tedavi ve takiplerini kendisi tarafindan belirlendigi sekilde yapilip,
yapilmadigini denetler.

14. Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢cimde 6n lisans, lisans ve
lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢calismalar yapar ve yaptirir, proje hazirliklarin
ve seminerleri yonetir.

15. Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapar.

16. llgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim eder, bu kanundaki ama¢ ve ana ilkeler dogrultusunda yol gosterir ve
rehberlik eder.

17. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.
18. 2547 sayil1 kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
19. Gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

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

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

Ilgili Dokiimanlar

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




Gorevin Ad1 Aragtirma Gorevlisi

Birimi Tlgili Anabilim Dal1
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Anabilim Dali Bagkani
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Dekan

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Ogretim iiyeleri

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, anabilim dali aragtirma
gorevlisi faaliyetlerinin Kalite Y&netim Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

2. Anabilim dali ve bagli birimlerinin tiim hizmet ve islemlerini kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimleri
ile anabilim dali bagkani ve sorumlu Ogretim {iiyesinin talimatlarina ve gorevlendirildigi birimin
caligma talimatina uygun olarak yapar.

3. Calistigr birimde tibbin gereklerine uygun etkin, ekonomik ve verimli bir saglik hizmetinin
verilmesini saglayacak tibbi, idari ve teknik tedbirleri anabilim dali baskani ve sorumlu 6gretim
iiyesinin bilgileri dogrultusunda alir.

4. Gorevli oldugu birime gelen hastanin kabul, muayene, tetkik, tedavi, yatis ve taburcu iglemlerini
diizenler.

5. Konsiiltan 6gretim elemanmin vizitlerine katilir ve hastalar hakkinda bilgi verir. Ogretim elemaninin
oOnerilerini uygular.

6. Hastalarin muayene, tetkik, tedavi, miidahale ve takiplerini sorumlu 6gretim elemaninin bilgisi
dogrultusunda diizenler, yapar veya yapilmasini saglar. Hastalarin tetkik sonuglarimi takip eder,
durum hakkinda sorumlu 6gretim elemanina bilgi verir.

7. Hastalarin takip ve tedavisi sirasinda doldurulmasi gereken formlar1 ve belgeleri eksiksiz olarak
doldurur veya doldurulmasini saglar.

8. Anabilim dali baskani tarafindan gorevlendirildigi takdirde acil servis ve diger servislere
konsiiltasyon hizmeti verir ve bu esnada konsiiltan 6gretim elemanina bilgi verir ve yardim alir.
Gerektigi takdirde diger birimlerden konsiiltasyon destegi alir.

9. Hastanin tedavi, takip ve ¢ikisindan sonraki tedavisinin devami hakkinda hasta veya yakinlarma bilgi
verir. Hastanin yapilmasi gereken periyodik kontrollerini yapar veya yapilacagi birimi hasta veya
hasta yakinlarina bildirir.

10. Hastanin tedavisi sirasinda tiim sagliga uygunluk sartlarini saglar. Hastaya hasta 6nligii takilmasini
saglar ve hasta tedavi ederken eldiven, maske takar ve onliik giyer.

11. Hastada kullandigi tiim malzemelerin son kullanma siirelerini ve bozuk olup olmadiklarini kontrol
eder. Bozuk veya son kullanma tarihi ge¢mis malzemelerin depoya imha veya iade amaciyla
iletilmesini saglar.

12. Calistign birimlerdeki diger elemanlarin gérevini aksatacak acil bir durum karsisinda anabilim dali
baskani ve dgretim liyesinin verecegi gorevleri eksiksiz olarak uygular.

13. Anabilim dali baskani tarafindan belirlenmis olan liste dogrultusunda ndbetlerini tutar, rotasyonlarini
yerine getirir. Rotasyon sirasinda gittigi birimin ¢alisma talimatlarina ve arastirma gorevlisi gorev-
yetki ve sorumluluklarina uyar.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Nobeti esnasinda gorevli oldugu birimin gérev ve sorumluluklarini ayn1 sekilde yerine getirir. Saglik
hizmetinin siirdiiriilmesini saglar, gerektigi takdirde diger birimlere konsiiltasyon hizmeti verir.
Nobet hakkinda konsiiltan 6gretim iiyesini bilgilendirir.

Umumi hifzissithha kanununun 57. maddesine gore bildirimi zorunlu olan bulasici hastaliklar
anabilim dal1 bagkan1 veya sorumlu 6gretim iiyesine bildirir.

Calistig1 birimin sorumlusu tarafindan yapilan miidahalelere yardim eder veya bizzat kendisi yapar.

Calistigi birimde veya diger birimlerde hastalara yapilacak olan girisimsel islemlere hastalari
hazirlar. Gerektigi takdirde hastalarin uygun sekilde transferini yapar veya yapilmasini saglar.

Anabilim dal1 bagkanlig1 tarafindan belirlenen toplantilara katilir. Alinan kararlart uygular.

Boliimde arizalandigim tespit ettigi cihazlarimin onariminin saglanmasi amaciyla ariza bildirim
formu doldurarak ilgili cihazin onarimim saglar.

Anabilim dal1 bagkan1 ve danisman 6gretim iiyesinin verdigi akademik ¢alismalar siirdiirtir.

Tgili béliimiin egitim faaliyetlerine katilir, anabilim dali bagkam ve dersin sorumlu 6gretim iiyesinin
ihtiya¢ duydugu konularda egitim faaliyetlerine destek verir.

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

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

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

Tlgili Dokiimanlar

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

2. 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

3. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Ad1 Hemygire

Birimi Tlgili Anabilim Dal1
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Anabilim Dal1 Bagkani, Bagshemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi

Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, anabilim dali hemsirelik
faaliyetlerinin Kalite Y 6netim Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

2. Hastalarm tedavileri sirasinda hekimlere yardimci olur. Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler
ile ilgili emirleri yerine getirmekle ylikiimliidiir.

3. Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.

4, Kliniklerde kullanilan tibbi ara¢ ve gereclerin toplanmasini, saymmini yapip teslim formu ile MSU
iinitesine eksiksiz gonderilmesini saglar.

5. MSU iinitesinden gelen steril aletlerin saymmini yapip teslim alir. Steril olmus tibbi ara¢ ve gereclerin
kliniklerde kullanilmak {izere gerekli sekilde yerlestirilmesi ve barkod okuyucu ile hasta dosyasina
tanimlanmasin1 saglar.

6. Calistign birimin temizligi ve diizeninden sorumludur. Temizlik personelinin denetlenmesini ve
egitimini gerceklestirir.
Ust yonetimin verecedi gorev alan ile ilgili diger gorevleri yapar.
Evsel ve tibbi atiklarin ayrilarak atilmasini saglar.

Boliimde arizalandigini tespit ettigi cihazlarinin onariminin saglanmasi amaciyla, ariza bildirim formu
doldurarak ilgili cihazin onarimini saglar.

10. Kullanilan tiim malzemelerin son kullanma siirelerini ve bozuk olup olmadiklarini kontrol eder. Bozuk
veya son kullanma tarihi gegcmis malzemelerin depoya imha veya iade amaciyla iletilmesini saglar.

11. Kullanmlan tiim malzemelerin kayitlarini tutar ve eksildiklerinde teminini saglamak amaciyla anabilim
dali bagkanini bilgilendirir.

12.  Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriitiir.
13.  Gerekli hallerde hekimin verdigi ilaglar hastaya uygular ve takibini yapar.

14. Klinige gelen hastalarin tedaviye hazirlanmasi, tedavi esnasinda hekime gerekiyorsa asiste edilmesi ve
bu hastalarinin uygun siire ve sekilde takibinin yapilmasini saglar.

15.  Acil durumlarda hastanin vital bulgularinin tespiti ve takibini, 112’nin aranmasini ve sorumlu hekimin
bilgilendirilmesini saglar.
16. Klinikte biitiin islerin diizenli bir sekilde sirkiilasyonunu saglar.

17. Klinikte enfeksiyon kontroliinii saglar.

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

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

ilgili Dokiimanlar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




Gorevin Adi Agiz Dig Sagligi Teknikeri

Birimi Tlgili Anabilim Dali

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Anabilim Dal1 Bagkani, Bashemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi

Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) Idarenin Gérevlendirecegi

Gorev Amaci

Kurumun, belirledigi politikalar dogrultusunda calisan, saglik meslek yiiksekokullarinin “Agiz ve Dis
Saglig1” programindan mezun; hasta muayene ve tedavisinde dis hekimine yardimeci olan, tedavi
malzemelerinin hazirlanmasi ve kullanima hazir halde tutulmasini saglayan saglik teknikeridir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

2. Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafazasi ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder. Klinikteki
malzemelerin kontrol ve diizeninden sorumludur.

Dis tinitlerinin dezenfeksiyonunu yapar, muayene ve tedaviye hazir hale getirir.

4, Kliniklerde kullanilan tibbi ara¢ ve gereclerin toplanmasini, saymmini yapip teslim formu ile MSU
iinitesine eksiksiz gdnderilmesini saglar.

5. MSU fiinitesinden gelen steril aletlerin sayimin1 yapip teslim alir. Steril olmus tibbi ara¢ ve gereclerin
kliniklerde kullanilmak iizere gerekli sekilde yerlestirilmesi ve barkod okuyucu ile hasta dosyasina
tanimlanmasini saglar.

Calistig1 birimin temizligi ve diizeninden sorumludur.
Ust yonetimin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

Evsel ve tibbi atiklarin personel tarafindan ayrilarak atilmasini saglar.

© © N o

Klinikte arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla, ariza bildirim formu
doldurarak ilgili cihazin onarimini saglar.

10. Kullanilan tiim malzemelerin son kullanma siirelerini ve bozuk olup olmadiklarini kontrol eder. Bozuk
veya son kullanma tarihi gegmis malzemelerin depoya imha veya iade amaciyla iletilmesini saglar.

11. Kullanilan tiim malzemelerin kayitlarini tutar ve eksildiklerinde teminini saglamak amaciyla anabilim
dal1 bagkanini bilgilendirir.

12.  Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yriitiir.
13. Klinikte biitiin islerin diizenli bir sekilde sirkiilasyonunu saglar.

14. Klinikte enfeksiyon kontroliinii saglar.

15. Hastalarin tedavileri sirasinda hekimi gerekiyorsa asiste eder.

16. Amirinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar yerine getirir.

17.  Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donaninu kullanir.

ilgili Dokiimanlar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Klinigine gelen ve klinikten giden tiim resmi evraklar1 kayit altina almak. Ilgili klinige basvuran hastalarmn
kartlarini alarak kayitlarin1 yapmak, ilgili hekime yonlendirmek.

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

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Ilgili klinigine gelen ve klinikten giden tiim yazilarm kayit islemlerini yapar, gerekli cevaplarmn
hazirlanarak ilgili makamlara iletilmesini saglar.

Giden evraklar1 yazi isleri memuruna vererek dagitilmasini saglar.

Ilgili klinige gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri tutar. Biten defterleri arsive teslim eder.
Idarenin vermis oldugu gérev alani ile ilgili diger gérevleri yapar.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

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

Klinige ilk kez bagvuran hastanin gerekliyse muayenesinin yapilmasi igin ilgili hekime haber verir ve
hastay1 boliimde uygulanan muayene sekli ve saati hususunda bilgilendirir.

Randevulu gelen hastalarin geldiklerini ilgili hekime bildirir.
Muayenesi yapilan hastalarin siraya konmasini ve diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.
Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk ve fatura iglemlerini tamamlar.

Klinik isleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikdyetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu hekime
yonlendirir.

Kullandig1 cihazlarin bozulmast durumunda, ariza bildirim formu doldurarak gerekli onarimin
yapilmasini saglar.

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

sorumluluklar1 yerine getirir.

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

Asagida tanmimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, klinik temizlik personeli
faaliyetlerinin Kalite Y 6netim Sistemine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Sabahlar1 08.00° de mutlaka galigmaya hazir halde (formalar giyilmis ve malzeme hazirligi tamamlanmis
olarak) gorev yerinde bulunur.

Gorev alani: kliniklere kay1t kabul, klinik alani, rontgen, sterilizasyon birimi, laboratuvar, 6gretim tiyeleri
odalari, asistan odalari, deney laboratuvari ve klinikte bulunan tinitler ve lavabolarin temizligi vb.

Gorev alaninin temizligi 08.15 de bitirilmis olmalidir.

Klinikte yer alan lavabolar ve separasyon alanlarinin iizeri, giinde ii¢ kez sabah, 6gle ve mesai bitimi
oncesinde mutlaka ¢amasir sulu materyalle, bunun disinda da siirekli kontrol yapilarak su ve deterjan ile
temizler. Temizligin siirekliligi saglanmalidir.

Temizlik talimatina gore, Enfeksiyon Kontrol Komitesinde belirtilen mahalde temizlik gorevi ve
hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle ylikiimliidiir.

Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafazasi ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.

Gerektiginde polikliniklerde kullanilan tibbi arag ve gereglerin toplar, enfeksiyon riskini azaltmaya
yonelik olarak sterilizasyon ve dezenfeksiyon kurallarina gore islem yapar. Bu tibbi arag ve gereglerin
sterilizasyon birimine gotliriilmesi ve islem bitiminde klinige getirilerek uygun sekilde dagitilmasini
saglar.

Klinik lavabolarinda kullanilan sabun ve havlu gibi malzemeler bittiginde teminini saglar.

Gorev alanini, mesai bitiminden 6nce paspasi yapilmis ve ¢opleri bosaltmis olarak birakir. Giin sonunda
unitlerin ve cihazlarin tamamen kapatilmasini, elektriklerin sondiriilmesini, Unitlerin bekleme
pozisyonuna alinmasini saglar.

Gorev alan1 17.00°den 6nce terk edilmeyecektir.

Gorev alaninda, idari amirler tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degisiklik yapilabilir.
Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli goriilen tiim gorevleri yerine getirecektir.
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

Copleri tibbi atik ve evsel atik olarak ayirir, gerekli depo alanlarina tagir.

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

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

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

Tlgili Dokiimanlar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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