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1. PERSONELIN
Unvani : Kardiyoloji/KVC Koordinatéru
Calistigi Bélim : Hasta Hizmetleri
Baglh Oldugu Kisi : Hasta Hizmetleri Direktora
Kendisine Bagl Kadrolar : Kendine bagh bir kadro mevcut degildir
Yerini Alacak Kisi : Hasta Hizmetleri Direktoru tarafindan uygun goérulen Kigi

2. iSIN TANIMI/AMACI

Kardiyoloji ve KVC boélimine basvuran ve muidahale gerektiren, yatigi yapilan hastalara eglik ederek

hekime kolay ulasimini saglar. Hekim ve hasta iligkisini yonetir. Hastanin bakimi ile ilgili tim saglik

disiplinleri tarafindan gergeklestirilen teshis ve tedavi faaliyetlerinin, gizlilik kurallari icinde, dokliimanlarinin
eksiksiz olarak derlenmesi, bilgi islem ortamina nakledilmesi, raporlanmasi, gerekli istatistiki verilerin
hazirlanmasi ve birimler arasi koordinasyonun saglar.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Kuruma basvurarak anjio onerilen hastalara islem bilgisi vererek randevularini olusturmak ve Ucret
konusunda bilgi vermek

e Haslarin hekim ile iletisimini saglayarak, hastalarin merak ettigi her konuda bilgilendirilmesini saglamak

¢ Anjiyo sonrasi operasyon karari alinan hastalar i¢in konseyin toplanmasini saglamak

e Yatis icin gelen hastalarin kayitlarinin yapiimasini ve HBYS ‘de dogru kata yatis yapilmasini saglamak
ve slrekli takip etmek

¢ Yatis yapilan hastalara eslik ederek oda tanitimini yapmak

¢ Yatig yapilan hastalarin iglem siralamalarini ayarlamak ve iglemleri takip etmek

¢ Anjio islemlerine baglandiktan sonra iglem sonunda hasta yakinlarina doktor tarafindan bilgi verilmesini
saglamak

¢ Anjio sonrasi operasyon karari verilen hastalar i¢in hasta yakinlarina Ucret bilgisi vermek ve onay almak
ardindan hasta yakinlarini hasta yatis ¢ikis bolimune yénlendirmek

¢ Anjio olan tUim hastalara taburcu olmadan dnce epikriz, anjio raporu ve CD’lerini teslim etmek

e Sorunlu ve ¢ézulemeyecek durumlarda gerekli yerlere bilgi verilmesini saglamak.

e Ozellikli malzeme kullanilacak DVT, kapak operasyonlari gibi islemlerde gerekli firmalarla gérisip
malzeme ucreti ile alakall bilgi, almak iglem tarihi belilemek ve buna gore hasta ve hasta yakinlarina
bilgi vermek

o Ozellikli malzeme Ucretlerini malzeme faturasina gére HBYS' de diizenlenmesini saglayarak hasta yatis
birimine bilgi vermek.

¢ Aylik olarak igslem kabul edilmeme nedenlerini paylasmak, gerekli iyilestirmeleri yapmak igin énerilerde
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bulunmak

e Bilgilerin kaydedilmesi ve saklanmasinda gizlilik kurallarina uymak

¢ Hazirlanan hasta dosyalari arsiv teslim formuna kaydedilip her haftanin belirli giinU argive teslim etmek

¢ Epikriz eksiklerini belirlemek, doktorlara epikrizlerini yazmakta yardimci olmak

¢ Lizum halinde verilen yetkiler dogrultusunda hasta dosyasinda kart ve rapor agmak

¢ Eskiye dénuk hasta dosyasi gerekli oldugunda teslim formu ile arsivden teslim almak

¢ Her ayin 10 onunda yapilan dénem sonlandirmaya kadar olan sure icerisinde bitlin epikrizleri
tamamlayip veya tamamlatip faturalandirmaya bilgi vermek

« Orneklemeye diisen hasta dosyalarindan sorumlu olmak, epikrizlerini doktorlarina kontrol ettirmek

e Hasta ve hasta yakinlarinin hasta ziyaret kurallarini dikkate alarak uygulanmasi konusunda uyarmak

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

¢ Boluim bazli gostergelerin aylik takip ve kaydini saglar. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapar.

o Belirli periyodlarda ekip igi iletisimi glglendirmek ve guncel bilgi paylasimi icin bélum toplantilari
duzenler.

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

¢ Yatan hastalardan memnuniyet anketi alarak, sunulan hizmetin ol¢ulebilirligini saglamak

e izin prodesiiriine uygun davranmak

e Hizmet ici egitimlere dizenli katilmak

¢ Otomasyon programinda farkli renkle belirtilen tamamlayici sigortali yatis hasta evraklarini hasta
taburcu olurken hasta kabul bolimune iletmek

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

4. CALISMA KOSULLARI

CGalisma Suresi . Isin ve gorevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama s6z

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

resmi tatil glinleri de dahil olmak Gzere isin geregine bagl olarak her giiniin her saatinde galigabilir.

Almasi Gereken Egitimler  : Oryantasyon Egitimi ve diger kurum ici egitimler

Deneme Sdresi 12 Ay
5. GEREKLI NiTELIKLER
Egitim : En az lise, tercihen tibbi sekreterlik mezunu olmak
Deneyim : Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.
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Ozel intisas/Sertifika : Saglik ve yonetim ile ilgili egitim almis olmak tercih nedenidir.
Yabanci Dil : Bu gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.
isin Gerektirdigi Ozellikler  : insanlarla kolay iletisim kurabilme, planlama ve organizasyon yénetiminin

gelismis olmasi, stres ve zaman ydnetimi, sir saklayabilme, karar verme
Kullanmasi Gereken Cihaz : Telefon, faks, fotokopi makinesi, printer, scanner
Ve Ekipmanlar
Bilgisayar Bilgisi : Microsoft Office ve Windows programlari, Hastane Yazilim Programlari
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 duzeyde 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 igin hastaya, saglk
durumu hakkinda, hastanin kiltarel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gdstererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.
* Hastanin; irki, etnik kékeni, kilttrd, politik gérisu, dini, inanci, meslegdi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegdi, 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 cergcevesinde yapar.
* Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tum kigisel bilgileri, lumunden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglk hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve dugtunce mahremiyetine saygi gosterir.
4. Meslegini mesruiyet ve durustlik ¢ercevesinde uygular
+ Saglik hizmetini, almis oldugdu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gérigler dogrultusunda
sosyokulturel degerleri dikkate alarak yuratur.
Bireye ve topluma kargi durust 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 Soyadr: Tarih:
T.C. Kimlik No: imza:
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