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1. PERSONELIN

Unvani : Hasta Hizmetleri Ekip Lideri

Calistigi Bélim : Hasta Hizmetleri

Bagh Oldugu Kisi : Hasta Hizmetleri Mudura

Kendisine Bagli Kadrolar : Hasta Kabul, Ayaktan Hasta Danigmani, Yatan Hasta Danigmani, Cagri
Merkezi

Yerini Alacak Kisi : Hasta Hizmetleri Mudurd tarafindan uygun gorulen bir Kisi

2. iSiN TANIMI

Lideri oldugu ekiplerin isleyis surecini yonetir. Bolumlerin ¢caligma shiftlerini, egitim destegi gérevini ve ayni

zamanda ekiplerinde yapilan igleri strekli takip etmek, ekip batinliginin saglamak.
3.GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kendisine bagli personelin egitim ihtiyaclarini saptamak ve bunlarla ilgili olarak Kalite bolimu ile
koordinasyona gecerek bu eksikleri gidermek,

Kendine bagh ¢alisan personelin noébetlerini dizenlemek, izin zamanlarini planlamak ve gerekli dnlemleri
almak,

Ekibindeki calisanlarin c¢alisma saatlerini inoizin programina giriglerini saglayarak insan kaynaklari
surecini aksatmamak,

Hastanenin dizenledigi hizmet ici egitimlere katilmak ve ekibinin de katilmasini saglamak

Kendisine bagh personelin kilik, kiyafet ve davraniglarini izlemek, gérdigu eksikler konusunda personeli
uyarmak ve dnlemler almak

Kendisine bagli birimlerin temizligini ve dizenini kontrol etmek, eksiklikleri tespit etmek,

Goreve yeni baglayan calisanlara boélum uyum egitimleri vererek Klinik Egitim Hemsireligi gorevini
yaratar,

Bolumdeki kalite uygulamalarinin sahaya yansitiimasi igin ayni zamanda B6lim Kalite Sorumlusu olarak
gorev yapar

Hastanenin yayinlamis oldugu Personel Yonetmeligi ve Kilik Kiyafet Yonetmeligi'nde belirtilen hususlara
uyar.

Hastane iginde belirlenen saatlerde mizik yayini ve anons sistemini kontrol etmek, diizenlemek
Ameliyat, midahale ve yapilan iglemlerde uygulanan anestezi girislerinin dogru hekime giriglerini kontrol
ederek ekibinin de dogru giris yapmasini saglamak ve kontrol etmek,

Epikriz eksiklerini belirlemek, doktorlarin epikrizleri yazip yazmadiginin takibini yapmak,

Sorumlu hemsirenin belirledigi eksik evraklari her haftanin belirli glinlerinde arsivden teslim almak,

Eskiye donuk hasta dosyasi gerekli oldugunda teslim formu ile arsivden teslim almak
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Her ayin 10. Glnlnde yapilan donem sonlandirmaya kadar olan sure icerisinde butin epikrizleri
tamamlatip faturalandirmaya bilgi vermek.

Orneklemeye diisen hasta dosyalarindan sorumlu olmak, epikrizlerini doktorlarina kontrol ettirmek,
Yatan ve ayaktan hastalardan memnuniyet anketi alarak, sunulan hizmetin dlgtlebilmesini saglamak,
Otomasyon programinda farkli renkle belirtilen tamamlayici sigorta yatis hastalarinin evraklarini hasta
taburcu olurken hasta kabul bolimine iletmek,

Aylik toplantilar ve egitimler yapmak ve ekibinin de katilimini saglamak,

Yapilan toplantilarin tutanaklarini yazarak kalite programinda dokimantasyonunu saglamak,

Duzenli her gun 2 kez olmak Uzere alan turu yapmak, ekibinin intiyaglarini gidermek,

KBS sistemine hasta bilgi giriglerinin yapilmasini saglamak,

Hasta kabul gdérevlilerinin tahsil edilmeyen hastalarin haftalik takip etmek ve gerekli aksiyonlari almak,
iade edilen hasta nedenlerini takip ederek hasta memnuniyetsizligine neden olan ve olabilecek durumlari
hasta haklari birimi ile is birligi icinde olarak gerekli iyilestirmelerin yapilmasini saglamak,

indirimleri onaylamak ve nedenlerini takip etmek,

Anlasmali Kurumlar ile birlikte is birligi icerisinde calisarak kayitlarin mevzuata uygun olmasini saglamak
ve kesinti nedenlerini takip ederek bir daha yasanmamasi igin c¢alisanlari bilgilendirmek ve gerekli
onlemleri almak,

Calistigi bélimde atiklarin uygun bigimde ayristiriimasini saglamak

Saglik Uygulama Tebligi mevzuatlarina hakim olmak ve calisanlara degisen maddeler ile ilgili
bilgilendirmelerde bulunmak

Gelen hastanin bilgilerinin dogru ve eksiksiz alindiginin kontrolinu saglar.

Tamamlayici sigorta sirketlerinden gelen hasta dosyalarinin eksiksiz ve dogru yapilmasini kontrol ederek
haftalik yonetime rapor etmek,

Performans yonetimi konusunda personeli ile Hasta Hizmetleri Muduru ile birlikte gérigsme saglayarak
performans degerlendirmesi yapmak,

Bolumunde bulunan cihazlarin her zaman igler halde olmasini saglamak, bakim ve ariza durumunda ilgili
bolumlere haber vermek. Kullanici hatasindan kaynaklanan arizalari rapor etmek.

Hasta kargilama, santral, hasta kabul ve yatis sureglerinin sorunsuz yuritilmesini saglamak,
Degerlendirme silresinde c¢alisan personeli icin degerlendirme formunu doldurup insan kaynaklari
departmanina teslim etmek, énceden énlem alinmasi gereken durumlari belirlemek,

Hasta Danismani Ekip Lideri Kontrol Formu ile polikliniklerde ¢ikan eksikliklerin gideriimesini saglamak,
Hastanenin uygulamakta oldugu yénetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta Kalite

Standartlari vb.) uymak, uygulanmasina destek olmaktir. Bu cergevede verilen gérevleri tam ve
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zamaninda yerine getirmektir.

e Telefonla sikayette bulunan hastalarin isteklerini cevaplamak, Halkla iligkiler Birimine iletmek,

e Deneme surecindeki ¢alisanlar i¢in Bolim Uyum Plani rehberliginde ¢alisanlarin uyumunu saglamak ve
Bdlim Uyum Planr’ni insan kaynaklari departmanina teslim etmek, énceden alinmasi gereken durumlari
belirlemek,

e BOlum bazli gostergelerin aylik takip ve kaydini saglar. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapar.

o Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi glclendirmek ve glncel bilgi paylasimi icin bolim toplantilari
duzenler.

o Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosediriindeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne goére belirlenir.

4. CALISMA KOSULLARI

Galisma Siiresi: isin ve gorevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama s6z konusu

degildir. Personel resmi tatil glinleri de dahil olmak Uzere isin geredine bagl olmayip, personel resmi tatil

gunleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagli olarak her gliiniin her saatinde ¢alisabilir.

Almasi Gereken Egitimler: Oryantasyon Egitimi, Kurum ici Egitimler

Deneme Sdresi 12 Ay

5. GEREKLI NiTELIKLER

Egitim : En az lise, tercihen yuksekokul 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 gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

isin Gerektirdigi Ozellikler  : insanlarla kolay iletisim kurabilme, sir saklayabilme, giiler yiizl(i olmak,

stres yonetimi, zaman yonetimi, yonetim becerilerinin gelismis olmasi,

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 saglhidini birinci 6nceligi sayar

« Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

 Saglik hizmeti sunarken, aldidi 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 kigilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir
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» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun icin hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kultirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen goéstererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

* Hastanin; irki, etnik kdkeni, kultura, politik gérasu, dini, inanci, meslegi, 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 cergcevesinde yapar.

» Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tum tanimlanabilen bilgiler ile diger
tum kisisel bilgileri, luminden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi, beden ve
dustnce mahremiyetine saygi gosterir.

4. Meslegini mesruiyet ve durtstlik ¢ergevesinde uygular

+ Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gorisler dogrultusunda
sosyokdultlrel degerleri dikkate alarak yaratar.

Bireye ve topluma karsi 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.

7. CALISAN BEYANI

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

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