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1. PERSONELIN

Unvani : Hasta Hizmetleri ve Destek Hizmetler Miduru

Calistigi BolUm : Hasta Hizmetleri ve Destek Hizmetler

Bagli Oldugu Kisi : Isletme Direktori

Kendisine Bagl Kadrolar : Hasta Kabul, Ayaktan Hasta Danigsmanlari, Yatan Hasta Danismanlari, Hasta

Yatis- Cikis, Temizlik Hizmetleri, Yemekhane Personeli, Ulasim Gorevlisi dogrudan bagh olup, taseron

hizmetler ile ilgili personel de dolayli olarak baghdir.

Yerini Alacak Kisi : Isletme Direktorii tarafindan uygun gériilen bir kisi
2. iSIN TANIMI/AMACI

Hasta hizmetlerine bagli olan birimlerin, hastanenin temizlik, ¢gamasirhane, ulasim, portér hizmetleri,

guvenlik hizmetleri ve yemekhane hizmetleri slirecini ve tagseronlardan alinan dis hizmetler ile ilgili stiregleri

yonetir.
3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

> Hasta Hizmetleri;

Gelen hastanin bilgilerinin dogru ve eksiksiz alindiginin kontrolinu saglamak,

Gunde iki kez alan turu yaparak c¢alisanlarinin ve kurum ihtiyaglarini belirlemek,

Tamamlayici sigorta sirketlerinden gelen hasta dosyalarinin eksiksiz ve dogru yapiimasini kontrol
ederek haftalik ydnetime rapor etmek,

Degerlendirme suresinde galigsan personeli igin degerlendirme formunu doldurup insan kaynaklari
departmanina teslim etmek, dnceden 6nlem alinmasi gereken durumlari belirlemek,

Performans ydnetimi konusunda personeli ile birebir gériisme saglayarak performans degerlendirmesi
yapmak,

Kimlik Bildirim Sistemine hasta bilgi girislerinin yapilmasini saglamak,

Hasta kargilama, santral, hasta kabul ve yatis streglerinin sorunsuz yuritilmesini saglamak,

Kendisine bagli personelin editim ihtiyaclarini saptamak ve bunlarla ilgili olarak egitim ihtiyacglarini
gidermek,

Hastanenin duzenledigi hizmet i¢i egitimlere katiimak ve ekibinin de katiimasini saglamak,

Kendine bagl galisan personelin ¢alisma saatlerini, ndbetlerini dizenlemek, izin zamanlarini planlamak
ve gerekli dnlemleri almak

Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi guclendirmek ve guncel bilgi paylagimi icin bolum toplantilari
yapmak ve egitim vermek.

Boliminde bulunan cihazlarin her zaman isler halde olmasini saglamak, bakim ve ariza durumunda
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ilgili bélimlere haber vermek. Kullanici hatasindan kaynaklanan arizalari rapor etmek,

Kendisine bagl personelin kilik, kiyafet ve davraniglarini izlemek, gérdtigu eksikler konusunda personeli
uyarmak ve énlemler almak

Uyesi oldugu kurul ve toplantilara katilmak ve alinan kararlarla ilgili calisanlarina bilgi vermek

Kendisine bagli birimlerin temizligini ve dizenini kontrol etmek, eksiklikleri tespit etmek
Aylik aksiyon raporunu hazirlamak ve sunumunu yapmak, kendine bagh bolumlerinde aksiyon raporunu
takip etmek,

is takip listesi ile isleri takip etmek,

CRM, anket, sézlu, yazil gelen sikayetlere belirtilen stirede geri dénis saglayarak hasta memnuniyetini
saglamak,

Bolum bazli gostergelerin aylik takip ve kaydini saglamak. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapmak.
Hastanenin uygulamakta oldugu yonetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olmak. Bu cercevede verilen goérevleri tam ve
zamaninda yerine getirmek.

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

Calistigi béliumde atiklari uygun bigimde ayristiriimasini saglamak.
Yetkiler, Bilgi Yonetimi ProsedUrundeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne gore belilenmektedir.

Destek Hizmetler;

Kurumun gevre duzenlemesinin devamliligini saglamak.

Yonetimin istedigi her tarli konu ile ilgili galismalari yapmak ve bunlarla ilgili raporlari yonetime

sunmak.

Hastanenin yuratmekte oldugu yonetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta Kalite

Standartlari vb.) destek olmak, bu kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

Hastanenin yayinlamis oldugu Genel Bolim Uyum Rehberi'nde (Personel Yoénetmeligi) belirtilen
hususlara uymak.

Bolum bazli gbstergelerin aylik takip ve kaydini saglamak. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapmak.

Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi guglendirmek ve guncel bilgi paylagimi igin bdlim toplantilari

duzenlemek, egitim vermek/verilmesini saglamak.

Hastanenin duzenlemis oldugu egitimlere katilmak, ekibinin de katilmasini saglamak.
Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosedurundeki Personel Yetkilendirme Listesi’'ne gore belirlenmektedir.

1-Ulagim Hizmetleri;
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Kurumun ulasim hizmetlerini, personel servislerini, hasta servisleri ve gunlik ulasim hizmetlerini
planlamak, koordine etmek ve yénetmek.
Ulasim hizmetlerine bagl personelin ¢alisma planlarini olusturmak, izlemek ve mesaileri olmasi
durumunda gerekli bildirimleri insan kaynaklari bélimiine yapmak.
Kendisine bagli personelin egitim eksiklikleri saptamak ve gerekli egitimleri vermek/ verilmesini
saglamak.
Ulasim hizmetlerine bagh araglarin gunluk kontrollerini yapmak, bakim zamani gelmis araclarla ilgili
olarak Satinalma bolumdu ile iletisime gegerek gerekli organizasyonlarin yapilmasini saglamak.
Gunluk olarak arac istemlerini almak, gerekli planlamalari yaparak ilgili bélimlere gerekli bilgilendirmeyi
yapmak.
Ulasim hizmetleri ile ilgili kayitlarin dizenli ve tam olarak tutulmasini saglamak.
Ulasim hizmetlerinde ise baslayacak personel ile ilgili gérismeleri yapmak, uygun Kkisileri insan
kaynaklari bélimiine yénlendirmek. ise baslayacak personelin gérevi ile ilgili (SRC Belgeleri,
Psikoteknik belgeleri vb.) belgeleri kontrol etmek, onaylamak. Calisan personelin bu tip evraklarinin
suresi dolmadan yenilenmesini saglamak.
Araclar ile ilgili yasanan trafik kazalari ve trafik cezalari ile ilgili gerekli arastirmalari yapmak ve
sonuglarini ust yonetime raporlamak.
Hastanenin gerek personel gerekse hasta tasima konusunda anlasmis oldugu firmalarin evraklarini ve
personelinin uygunlugunu kontrol etmek. Belirli periyotlarla haberli veya habersiz olarak servis
araglarinin, sruculerin ve ilgili evraklarin uygunlugunu denetler.
2-Glivenlik Hizmetleri;
e Ise baglayacak olan glvenlik gérevlisi ile gerekli gériismeleri yapmak, evraklarini kontrol etmek ve
uygun gorilen kKigilerin baglanmasi i¢in onay vermek.
e Gunluk olarak guvenlik personelinin devriyelerini kontrol etmek, eksik devriye noktalari ve nedenleri
ile ilgili arastirma yaparak gerekli iyilestirmeleri yapmak.
e Guvenlik ile ilgili gelen sorunlar/énerileri degerlendirmek ve gerekli noktalarda guvenlik firmasi ile
iletisime gecerek bu alanda gerekli iyilestirmelerin yapilmasini saglamak.
e Guvenlik personelinin egitim eksikliklerini saptamak, gerekli egitimleri vermek veya guvenlik
firmasi ile iletisime gecerek verilmesini saglamak.
3-Temizlik Hizmetleri;
e Hastane igerisindeki bolumlerin temizlik planlarini olusturmak, uygulatmak ve uygunlugunu

denetlemek.
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Temizlik hizmetlerine bagl personelin ¢alisma planlarini olusturmak, izlemek ve

ve mesaileri olmasi durumunda gerekli bildirimleri insan kaynaklari bélimine iletmek.

Kendisine bagli personelin egitim eksikliklerini saptamak ve gerekli egitimleri vermek/ verilmesini
saglamak.

Hastane genelinde dizenli olarak vizit ederek, temizlik hizmetlerini kontrol etmek, eksiklikler ve

sorunlar ile ilgili 6nlem almak.

Enfeksiyon kontrol kurulu ve enfeksiyon kontrol hemsgiresi ile uyum icinde calismak, enfeksiyon

kontrol kurulu tarafindan alinan temizlik ile ilgili kararlari temizlik hizmetlerine adapte etmek ve

uygulanmasini saglar.

Hasta haklari kurulu ve hasta haklari birim sorumlusu tarafindan incelenerek, 6nlem alinmasi

istenen hastalardan gelen temizlik ile ilgili sikayetleri degerlendirerek gerekli dnlemleri almak ve

iyilestirmeleri yapmak.

Temizlik hizmetlerinin personel ve malzeme ihtiyaclarini dizenli olarak planlamak, olasi ihtiyaclari

ilgili bélim sorumlusuna bildirmek.

Temizlik hizmetlerinin  kullandi§i ve yeni alinacak malzemeler- dezenfektan vb. ile ilgili

degerlendirme yapmak ve goérislerini Enfeksiyon Kontrol Kuruluna sunmak.

4-Yemekhane Hizmetleri;

Yemekhane hizmetlerine bagli personelin ¢alisma planlarini olusturmak, izlemek ve

ve mesaileri olmasi durumunda gerekli bildirimleri insan kaynaklari bélimane iletmek.

Kendisine bagh personelin egitim eksiklikleri saptar ve gerekli egitimleri vermek/ verilmesini
saglamak.

Yemekhanenin ilgili yonetmelik ve kalite standartlarina uygun olarak hizmet vermesi icin diyetisyen
ile birlikte yemekhane isleyis surecini yonetmek, tespit edilen sorunlar ile ilgili gerekli énlemleri
almak.

Yemekhane ile ilgili sikayetleri ve onerileri diyetisyen ile birlikte degerlendirerek yapilmasi
gerekenleri tespit etmek ve ilgili Kkisi/birimlere donerek bilgilendirme yapmak, O6nlemleri
almak/alinmasini saglamak.

Yemekhaneye alinacak malzemeler ve demirbaslarla ilgili olarak gorus ve onerilerini ilgili birimlere
iletmek.

Yemekhane isletim sisteminden ginlik yemek sayilarini izlemek, kontrol etmek. Yemekhane

surecinde personelin- firma temsilcilerin yemeklerinin duzenli olarak kayit altina alinmasini
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saglamak. Bu surecte uygunsuz durumlarla karsilastigi durumlarda personel/sorumlular ve firma

temsilcileri ile iletisime gecgerek sorunlarin ¢éztlmesini saglamak.

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

6.ETIiK ILKELER

Saglik meslek mensubu;

Yemekhane maliyet analizini aylik dizenli olarak yaparak Ust yonetime sunmak.

. Isin ve gérevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama s6z
konusu degildir. Personel resmi tatil glinleri de dahil olmak Uzere isin geregine
bagli resmi tatil gtinleri de dahil olmak Uzere her ginin her saatinde c¢alisabilir
: Oryantasyon Egitimi, Hasta Haklari Yénetmeligi ve Hasta Haklari, iletisim,
Psikoloji ve diger kurum igi egitimler

12 Ay

: En az lise, tercihen yuksekokul mezunu olmak

: Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

: 1ISO 22000 HACCP, I1SO 90001 Kalite Yoénetim Sistemi, Saglik ile ilgili
sertifika sahibi, diksiyon egitimi almis olmak tercih nedenidir.

: Bu gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

. Insanlarla kolay iletisim kurabilme, sir saklayabilme, giler yizIi olmak,
stres yonetimi, zaman yonetimi, yonetim becerilerinin gelismis olmasi, ekip
yonetimi konusunda tecrubeli, liderli ve organizasyon ozelliklerin gelismis
olmasi, temizlik iglerinde kullanilan makineler ve malzemeler ile ilgili bilgi

sahibi olmak,

: Telefon, faks, fotokopi makinesi, printer, scanner

: Microsoft Office ve Windows programlari, Hastane Yazilim Programlari

1. Bireylerin ve toplumun sagligini birinci 6nceligi sayar

» Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

» Saglik hizmeti sunarken, aldig1 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 hiz

met vermeye gayret eder

3. Hizmet verdidi bireylerin kigilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir
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» Hastanin kendi saghigi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygl duyar. Bunun igin hastaya, saglk
durumu hakkinda, hastanin kiilttrel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

» Hastanin; irki, etnik kokeni, kiltdrd, politik gértsu, dini, inanci, meslegi, 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 gergevesinde yapar.

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

4. Mesledini mesruiyet ve durustlik gercevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gérusler dogrultusunda
sosyokdulttrel degerleri dikkate alarak yuratar.

Bireye ve topluma karsi diurlist davranir, aldatici olmaz.

» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aragtirma 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 yapacagimi kabul

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