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1. PERSONELIN _
Unvani : Isletme Direktori
Calistigi Bolum  igletme DirektérlGgu
Baglh Oldugu Kisi : Genel Mudur
Kendisine Bagli Kadrolar :Cerkezkdy subesi: Teknik servis, bilgi sistemleri, biyomedikal, anlagsmali

kurumlar ve fatura kontrol, teknik ve teknolojik hizmetler,
Corlu subesi: Destek hizmetleri, hasta hizmetleri, idari isler sorumlusu,
hemsirelik hizmetleri, kurumsal iletisim, depo, ndbetci isletme yonetimi, teknik

servis, bilgi sistemleri, biyomedikal,

Yerini Alacak Kisi :Genel Mudir tarafindan isletme Direktérii Vekili olarak atanan calisan

2.

ISIN TANIMI/AMACI

Optimed Saglik Grubu’nun misyon, vizyon, prosedir ve talimatlari dogrultusunda; kendisine bagl

birim/departmanlarin hizmet streclerini planlamak, uygulanmasini saglamak, denetlemek, ekibinin ¢alisma

planlarini hazirlamak ve Genel Midir’e raporlamakla yukiumladar

3.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorevini yerine getirirken kurumun ¢ikarlari dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gore gorevini yerine getirmekle sorumludur.

Kurum igi zorunlu ve bélime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.

Hasta bilgilerinin gizliliine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

Akreditasyon ve kalite yOnetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin gerceklesmesini
saglamakla sorumludur.

Genel Mudur’in olusturdugu galisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

Hasta ve yakinlarinin haklarini bilmek ve uygun davranmakla, ekibinin de ayni sekilde davranmasini
saglamak ve denetlemekle sorumludur.

Hastanenin uygulamakta oldugu yonetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu c¢ergcevede verilen goérevleri tam ve
zamaninda yerine getirir.

Hastanenin yayinlamis oldugu Genel Boélim Uyum Rehberi'nde (Personel Ydnetmeligi) belirtilen
hususlara uyar.

Bolum bazl gostergelerin aylik takip ve kaydini saglar. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapar.

Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi guglendirmek ve guncel bilgi paylasimi icin bolim toplantilar
duzenler.

Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosedlriindeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne gore belirlenir

. GOREVE OZEL SORUMLULUKLAR

HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY

GENEL MUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
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¢ Kendisine bagli bulunan birim/ departmanlarin faaliyetlerinden Genel Midure ve st ydnetime karsi
sorumludur.

¢ Bu bolimlerde operasyonel olarak yurutilen islerin dogrulugunu ve verimliligini saglamakla sorumludur.

e Isletmenin kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasini saglamakla sorumludur.

¢ Gorev alanina giren konularda st ydnetimi ve hastaneyi temsil etmekle, bunun igin resmi ve 6zel
kurumlar nezdindeki iligkileri gelistirmekle sorumludur.

o Kurumun faaliyetlerinin butge disiplini icerisinde gerceklesmesini ve bitce dengeleri ile yonetiimesini
saglamakla sorumludur.

¢ Kendisinin de dahil oldugu ust yénetim tarafindan alinan kararlardan uygun olanlarini kendisine bagh olan
birim yoneticileri ile paylasmak ve onlarin da bu kararlar dogrultusunda hareket etmelerini saglamakla
sorumludur.

¢ Operasyonel islerin ve urettigi/ Uretilen projelerin ylritilmesi icin astlarina igleri delege etmek, ¢alismalar
icin ekip kurmak, bu ekiplerin galismalarini denetlemek ve calismalarinin raporlanmasini saglamakla
sorumludur.

¢ Sorumlulugu altinda bulunan personelin ¢alisma dizeninin belirlenmesini saglamakla sorumludur.

e Mevcut is sureclerinde aksayan noktalari tespit edip Genel Mudur ile paylasmak, ¢ozUmler Uretmek,
uygulamaya koymak ve sonuglari takip etmekle sorumludur.

¢ Sorumlulugu altinda bulunan personelin egitim ve toplantilara katiimlarini saglamak i¢in gerekli
organizasyonlarin yapilmasini, takibinin yapilmasini, almis olduklari egitimin etkinliginin takip edilmesini
saglamakla sorumludur.

e Sorumlulugu altinda bulunan personelin performanslarini takip etmek, sorunlu alanlarda iyilestirme ve
gelistirme yapmak icin aksiyon planlamak, uygulamak, degerlendirmek ve Genel Mudure iletmekle
sorumludur.

¢ Kendisine bagli surecleri gostergeler, aksiyon raporlari ve is takip listeleri ile takip eder.

5. GALISMA ORTAMINA OZEL SORUMLULUKLAR

o Kaynaklari (kirtasiye malzemesi, telefon, bilgisayar vb. cihazlar) dogru, etkin ve verimli kullanmakla,
kullaniimasini saglamakla sorumludur.

¢ Hasta glvenligini olumsuz etkileyebilecek hatali bir uygulama yaptiginda veya sahit oldugunda Genel
Mudtre olayi rapor etmekle sorumludur.

¢ Teslim aldig1 demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve kaybindan
sorumludur.

e Calistigi alanin dizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.) gérdigunde,
uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber verilmesini saglamakla sorumludur.

e is kazalarina karg! dikkatli olmak, kendisi ve / veya ekibinden birisi kazaya maruz kaldiysa; Genel
I HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY

GENEL MUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




. " ; - Dokiman No :KU-GT-111

‘; | KALITE YONETIM DOKUMANLARI Yayin Tarihi :02.04.2019
ISLETME DIREKTORU Revizyon No :02

GOREV TANIMI Revizyon Tar.:08.02.2023
- SayfaNo :3/5

Mudire ve isyeri / Enfeksiyon Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.

¢ Olaganusti durumlar icin; kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak ve

gerekli durumlarda uygulamaya koymak tzere ekibini hazirlamakla sorumludur.

¢ Acil durumlarda yonetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla sorumludur.

¢ Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini géren ilk kisi ise kirmizi kod vermek ve ilk
mudahaleyi yapmakla sorumludur.

6. MESLEKI ve KIiSISEL GELiSIM SORUMLULUKLARI

¢ Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri Genel Mudur'den talep etmek, kigisel gelisimi ile ilgili
hedefler belirlemek, hedeflere ulasmada destek almakla sorumludur.

e Ekibi icin, Genel Mudur ile birlikte kariyer planlarini yapmak, hedeflere ulasma konusunda yoéneticisinden
kogluk almakla sorumludur.

o Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, aldigi mesleki egitimleri bolumunde etkin sekilde uygulamak,
uygulamada yasadigi sikintilari Genel Middur ile paylasmakla sorumludur.

¢ BOlUm ici toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla sorumludur.

¢ Hasta odakl calismak; hasta memnuniyet/ sikayetlerini tespit ve degerlendirme mekanizmalarinin
olusturulmasina katkida bulunmak, olusturulan mekanizmanin uygulanmasini saglamak, hasta ve hasta
yakinlarini kendi suregleri diginda (kendi ¢dzemeyecegdi, baska bdlimlerle ilgili) hastane veya c¢alisanlar
hakkinda sikayetleri oldugu durumda Genel Mudire ve/veya Hasta Haklari Birimine ydnlendirmekle
sorumludur.

7. GEREKLI NITELIKLER OGRENIM

Universitelerin tercihen isletme, saglik kurumlari ydnetimi gibi alanlarindan lisans mezunu olmak,

tercihen saglik isletme yonetimi alanlarinda yuksek lisans yapmis olmak
8. DENEYIM
Tercihen alaninda en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.
9. OZEL iHTISAS/SERTIFIKA
Mesleki egitimler, kalite egitimleri, iletisim egitimleri vs.
10. YABANCI DiL
e Tercihen ingilizce ve / veya diger diller.
11. iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

becerisi,
ekip calismasina yatkinlik, etkili zaman yonetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma,
sorun ¢ozme becerisi, guvenilir, saygin ve saygil olmasi.
12. KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ, EKIPMAN VE PROGRAMLAR

HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY

GENEL MUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




. .. . . Dokiuman No :KU-GT-111
KALITE YONETIM DOKUMANLARI Yayin Tarihi :02.04.2019

ISLETME DIREKTORU Revizyon No :02
GOREV TANIMI Revizyon Tar.:08.02.2023
- SayfaNo  :4/5

¢ Bilgisayar (Office Programlari), Hastane Yazilim Programi-bizMED, Logo, Fax, Telefon, Fotokopi.
13. GALISTIGI BOLUM
e Ust Yénetim
14. GOREV ADI

e Isletme Direktdr Yardimcisi
15. ETiK iLKELER
Saglik meslek mensubu;
1. Bireylerin ve toplumun saghgini birinci 6nceligi 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 dizeyde 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 icin hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kiltarel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gdstererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.
» Hastanin; irki, etnik kokeni, kultard, politik gorasu, dini, inancl, 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 gergcevesinde yapar.
* Hastanin saglik durumu, tanisi, hastalidin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile diger
tum kisisel bilgileri, luminden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi, beden ve
dugstnce mahremiyetine saygi gosterir.
4. Meslegini mesruiyet ve durustlik ¢ercevesinde uygular
» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gérusler dogrultusunda
sosyokdultirel degerleri dikkate alarak yGrutar.
Bireye ve topluma karsi dirlst davranir, aldatici olmaz.
» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir

uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.
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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:

HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY

GENEL MUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




