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1. PERSONELIN
Unvani - Idari Isler Sorumlusu
Calistigi Bolum  idari igler
Bagh Oldugu Kisi . isletme Direktori
Kendisine Bagl Kadrolar : Ayaktan Hasta Danismanlari, Yatan Hasta Danigmanlari, Hasta Kabul

Gorevlileri, idari Tibbi Sekreterlik, Yiyecek-igecek, Temizlik Hizmetleri,

Hemsireler

Yerini Alacak Kisi . isletme Direktérii, Genel Miidir tarafindan uygun gériilen kisi
2. iSIN TANIMI/AMACI

Tip Merkezinin idari sureclerini yaratar.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Resmi kurumlarla iligkileri yarutar. Saghk il Madurligt ve Toplum Saghgi ile iletisimde bulunur. Resmi

bildirimlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglar.

Doktor giris ve c¢ikis evraklarini hazirlar ve ilgili kurumlara verir, doktorlarin sisteme kayit olup hasta

bakmalarini saglar.

Resmi kurumlardan gelen yazilari degerlendirir, ilgili boélumlere yonlendirmesini yapar. Yazismalari

yurtlr ve gelen yazigsmalara cevap verir.

Gorevi geregi bulunmasi gereken komitelerde goérev alir, toplantilarina katilir ve kendine verilen gorevleri

zamaninda yerine getirir.

Hasta haklari sorumlusu olarak, hasta sikayetlerini dinler, sorunlari tespit eder ve ¢éziminde aktif

olarak rol oynar.

Tesis guvenligi planina goére yapilacak igleri takip eder, gerekli yerlerle iletisime gecer, gerekli

gorevlendirmeleri yapar ve bu surecin sorunsuz yurimesini saglar.

Yemekhane hizmetlerini yurutur, yemekhane ile ilgili sorunlari tespit eder, analiz eder ve ¢6zUmu igin

gerekli kigilerle iletisime gecer.

Kendisine bagli ¢alisanlarin izin ve mesailerini takip eder.

Hasta Kabul Goérevlilerini takip ederek glnlik kasayi teslim alir ve Optimed Hastanesi Muhasebesinin

yoénlendirmesine gore hareket eder.

Calisanlarin egitim eksiklerini tespit eder ve bu eksiklerin giderilmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Tip merkezinin kalite ile ilgili caligmalarina destek olur, diger yonetim sistemi galismalarina katkida
bulunur, gorevli oldugu bolumun bu sistemlere tam olarak uyumunu saglar.

Tip merkezinin duzenledigi hizmet igi egitimlere katilir.

Yonetimin istedigi her turld konu ile ilgili rapor hazirlar ve sunar.

Hastanenin uygulamakta oldugu yoénetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
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Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu c¢ergevede verilen goérevleri tam ve

zamaninda yerine getirir.

e Hastanenin yayinlamig oldugu Genel Bolium Uyum Rehberi'nde (Personel Yonetmeligi) belirtilen

hususlara uyar.

o Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi glglendirmek ve glncel bilgi paylasimi icin bdlum toplantilari

duzenler.

o Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosedurundeki Personel Yetkilendirme Listesi’'ne gore belirlenir.

4. CALISMA KOSULLARI

Caligsma Siiresi

Almasi Gereken Egitimler
Deneme Suresi

5. GEREKLI NITELIKLER
Egitim

Deneyim

Ozel intisas/Sertifika
Yabanci Dil

isin Gerektirdigi Ozellikler

Kullanmasi Gereken Cihaz
ve Ekipmanlar

Bilgisayar Bilgisi

7. CALISAN BEYANI

: Isin ve gdrevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama séz
konusu degildir. Personel resmi tatil glnleri de dahil olmak Uzere isin
geregine bagh olmayip, personel resmi tatil gunleri de dahil olmak Uzere igin
geregine bagh olarak her giiniin her saatinde galisabilir. isinin gerektirdigi
durumlarda rutin ¢alisma surelerinin diginda caligabilir

: Oryantasyon Egitimi ve diger kurum ici egitimler

12 Ay

: En az yuksekokul mezunu olmak
: Bir saglik kurulusunda daha énce bu konuda ¢alismis tercih nedenidir.
: Ozel ihtisas sertifika tercih nedenidir.
: Yabanci dil zorunlulugu yoktur.

Planlama yetenegi gelismis, isine 6nem veren, zamani iyi ybneten,
organizasyon yetenedi olan, kolay iletisim kurabilen ve ekibini iyi motive eden
Ozellikleri tagimasi gerekir.

 Isiile ilgili tim cihazlar

: Microsoft Office ve Windows programlari, Hastane Yazilim Programlari

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.)
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