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1. PERSONELIN
Unvani : Yatan Hasta Danismani Sorumlusu
Calistigi BolUm : Hasta Hizmetleri
Bagli Oldugu Kisi : Hasta Hizmetleri Direktoru
Kendisine Bagl Kadrolar : Yatan Hasta Danismanlari
Yerini Alacak Kigi : Hasta Hizmetleri Direktori tarafindan uygun gorilen Kisi

2. iSIN TANIMI/AMACI

Hastanin bakimi ile ilgili tim saglk disiplinleri tarafindan gerceklestirilen teshis ve tedavi faaliyetlerinin,

gizlilik kurallari icinde, dokimanlarinin eksiksiz olarak derlenmesi, bilgi islem ortamina nakledilmesi,

raporlanmasi, gerekli istatistiki verilerin hazirlanmasi ve birimler arasi koordinasyonun saglanmasi. Yatan

hasta danismanlari ekibinde yapilan islerin sirekli takip etmek, ekip butinliginin saglanmasidir.
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. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ekibindeki calisanlarin calisma saatlerini énceden planlayip ekibe bildirmek ve inoizin programina
girislerini saglayarak insan kaynaklari surecini aksatmamak,

Yillik izne ¢ikacak ¢alisanlar icin 6nceden plan olusturarak izin planlamasini yapmak,

Ekibinde arsive giden ve gidecek olan evraklarin takibini yaparak evraklarin dizenini strekli saglamak,
evrak birikmesini 6nlemek amagh yatan hasta danismanlari ile iletisim halinde olarak takibi saglamak.
Aylik toplantilar ve egitimler yapmak ve ekibinin de katilimini saglamak,

Yapilan toplantilarin tutanaklarini yazarak kalite programinda dokimantasyonunu saglamak,

Hasta memnuniyeti sisteminde yer alan memnuniyet anketlerinde hedef sayiyi tutturarak surekli geri
bildirim alinmasini saglamak,

Bolimunde eksik olan iglerin takibini yaparak ¢alisanlarina geri bildirimde bulunmak,

Dizenli her guin alan turu yapmak, ekibinin ihtiyaclarini gidermek,

Ameliyat, midahale ve yapilan islemlerde uygulanan anestezi girislerinin dogru hekime giriglerini
kontrol ederek ekibinin de dogru giris yapmasini saglamak ve kontrol etmek,

Bilgilerin kaydedilmesi ve saklanmasinda gizlilik kurallarina uymak,

Hazirlanan hasta dosyalar argiv teslim formuna kaydedilip her haftanin belirli gini argive teslim etmek/
edilmesini saglamak

Epikriz eksiklerini belirlemek, yatan hasta danigsmani tarafindan belirlenmesini saglamak, doktorlarin
epikrizleri yazip yazmadidinin takibini yapmak,

Sorumlu hemsirenin belirledigi eksik evraklari her haftanin belirli glinlerinde argivden teslim almak,
Lizum halinde verilen yetkiler dogrultusunda hasta dosyasinda kart ve rapor agmak,

Eskiye dénlk hasta dosyasi gerekli oldugunda teslim formu ile arsivden teslim almak,
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Her ayin 10. Guninde yapilan dénem sonlandirmaya kadar olan sire icerisinde batin epikrizleri
tamamlatip faturalandirmaya bilgi vermek.

Orneklemeye diisen hasta dosyalarindan sorumlu olmak, epikrizlerini doktorlarina kontrol ettirmek,
Hasta ve hasta yakinlarinin hasta ziyaret kurallarini dikkate alarak uygulanmasi konusunda uyarmak,
ve yatan hasta danismanlarinin da bu konuda hassasiyet i¢cerisinde calismalarini saglamak.

Serviste bulunan depolarin planlarini giincel tutmak,

Hastanenin uygulamakta oldugu Kkalite ydnetim sistemlerine, prosedir ve talimatlarina uymak,
uygulanmasina destek olmak, bu gercevede verilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek,
Hastanenin yayinlamig oldugu Genel ve Bolum Uyum Rehberi (Personel Yonetmeligi)nde belirtilen
hususlara uymak

Calistigi bélimde atiklari uygun bicimde ayristiriimasini saglamak ve atiklari uygun kutulara atmak,
atilmasini saglamak,

Yatan hastalarin bulundugu katlarda yatan hasta danismanlarinin oda tanitimini aktif olarak yapmasini
saglamak ve ilgili dokimana kaydinin yapilmasini saglamak ve bu suregleri takip etmek.

Yatan hastalardan memnuniyet anketi alarak, sunulan hizmetin dl¢llebilmesini saglamak,

izin prodesiiriine uygun davranmak,

Hizmet ici ve hastane geneli verilen egitimlere dizenli katilmak, ¢alisanlarin tam katilimini saglamak,
Otomasyon programinda farkli renkle belirtilen tamamlayici sigorta yatis hastalarinin evraklarini hasta
taburcu olurken hasta kabul bélimuane iletmek,

ise yeni baglayan yatan hasta danigmanlarinin bélim uyum plani ile oryantasyonunu saglamaktan
sorumludur.

Bolim bazl géstergelerin aylik takip ve kaydini saglar. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapar.

Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi guglendirmek ve guncel bilgi paylasimi icin bolum toplantilari
dizenler.

Hastanenin uygulamakta oldugu yénetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglkta
Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu c¢ercevede verilen gorevleri tam ve
zamaninda yerine getirir.

Yetkiler, Bilgi Yonetimi Proseduriindeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne gore belirlenir.

. GALISMA KOSULLARI

Galisma Siiresi: Isin ve gérevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama séz konusu

degildir. Personel resmi tatil gunleri de dahil olmak Uzere igin geregine bagh olmayip, personel resmi tatil

gunleri de dahil olmak UGzere igin geregine bagl olarak her ginun her saatinde galisabilir.

Almasi Gereken Egitimler: Oryantasyon Egitimi, Kurum igi Egitimler
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Deneme Suresi 12 Ay
5. GEREKLI NiTELIKLER
Egitim : En az lise, tercihen tibbi sekreterlik mezunu olmak
Deneyim : Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.
Ozel intisas/ Sertifika : Saglik ve yonetim ile ilgili egitim almis olmak tercih nedenidir.
Yabanci Dil : Bu gobrevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

isin Gerektirdigi Ozellikler :insan iligkilerinde basaril, ikna edici ve giiven verici olmak.

Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar: Telefon, faks, fotokopi makinesi, printer, scanner

Bilgisayar Bilgisi : Microsoft Office ve Windows programlari, Open Office programlari, Hastane
Yazilim Programlari, Livekidoks Kalite Programi

6.ETIK ILKELER

Saglik meslek mensubu;

1. Bireylerin ve toplumun saghgini birinci dnceligi sayar

» Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

» Saglik hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin
tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

2. Daima en ust dluzeyde hizmet vermeye gayret eder

3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir

» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun i¢in hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kultirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

» Hastanin; irki, etnik kokeni, kultard, politik gérusu, dini, inanci, meslegdi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

* Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet,
adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri gergevesinde yapar.

* Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tum kisisel bilgileri, 6lumunden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve digtince mahremiyetine saygi gosterir.

4. Meslegini mesruiyet ve durustlik gergcevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gérisler dogrultusunda
sosyokiltlrel degerleri dikkate alarak yarttr.

Bireye ve topluma karsi dirlst davranir, aldatici olmaz.
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» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aragtirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir
uygulamayi kisi ya da kuruma ydnlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.
7. CALISAN BEYANI

Gorev, yetki ve sorumluluklarimi okudum ve anladim. Bir nishasini elden aldim, geregini yapacagimi

kabul ve beyan ederim. (Asagidaki kutuya el yaziniz ile bu ifadeyi yaziniz.)

Adi Soyadi: Tarih:
T.C. Kimlik No: imza:
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