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1. AMAC:

Merkezimize yeni baslayan idari personele; merkez igleyisinin tanitilmasi, kurum i¢inde pozisyon
degisikligi meydana gelen idari personellerin yeni gorevine en kisa siirede uyum saglamasi, hizmetin
kurumun hedeflerine uygun kalitede siirdiiriilmesini saglamaktur.

2. BOLUM YONETICISI:

Hastane Miidiirii

3. CALISANLAR:

Idari hizmet ¢alisanlar:

4. IDARI BIRIMLERIMiZ

BOLUMUN FIZIKI YAPISI:

Hastane Bodrum katinda; Personel giyinme odalar1, Réntgen ,Tomografi , Sterilizasyon Unitesi
,Yemekhane, Arsiv , Teknik servis, Sarf Malzeme Deposu; Giris katinda Poliklinikler, Hasta Kabul ve
Randevu Birimi, Vezne, Hasta Haklar1; 1. Katta Ogretim iiyeleri odalar1, Asistan odalari, idari Biirolar,
Kalite-Egitim-Enfeksiyon Birimi ve Kafeterya bulunur. Polikliniklerimizde hastalarimizin tedavi
olabilmeleri agisindan dental {init bulunur. Unit aralar1 hasta mahremiyetini korumak iizere panellerle
ayrilmistir. Her poliklinikte 1 (bir) adet hemsire bankosu vardir. Calisma ortaminda dis {initi, hekim
koltugu, lavabo, tezgah, kopiik, kagit havlu, el antiseptigi, kontamine aletlerin koyuldugu kapakl: alet
kutusu, amalgam atik kutusu, kesici delici alet (enjektor ucu, bisturi vb.) atik kutusu, tibbi ve evsel atik
kutulari, dis hekimliginde kullanilan sarf malzeme ve el aleti dolaplari, kullanim dolaplari, kisisel
koruyucu ekipmanlar bulunur. Poliklinik girislerinde hasta bekleme alanlar1 yer almaktadir.

4.1. OZLUK/TAHAKKUK BIRIMI
Merkez calisanlarinin 6zIiik islerinin yuriitildigt bolimdiir.

*Merkez personellerinin “maas, doner sermaye, ek ders, terfi, rapor, emekli kesenek islemleri, fiili
hizmet, askerlik, giyim yardimi, yolluk, gérevlendirme, jiiri 6demeleri vb.” tiim 6zliilk 6demelerine
yonelik is ve islemleri yapar.

* Yapilan 6zliik 6demelerine yonelik olarak evraklari/formlari/belgeleri vb. takip/kontrol edip gerekli
diizeltmeleri/eksikleri giderdikten sonra 6deme islemlerini hazirlar.

» Gorevinden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personellerin is ve islemlerini
yapar.

* Personellere fazla ve yersiz yapilan 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenler.

» Merkez Biitce ddenek takibi ile biitce hazirliklarini yapar

* Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutar, bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,
sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

* Giderlerin kanun, yonetmelik biitce tertiplerine vb. uygun olmasini ve maddi hata bulunmamasin
saglar.

* Merkez kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zliikk dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun
olarak tutar.

* Personellerin izinlerini diizenler, takibini yapar, isler ve kayitlarini tutar.

* Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiiltede ¢alisanlara “Mal Bildirim Beyannamesi”
doldurtarak ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

*Personellerin yeniden atanma, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel) gibi
islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglar.

* Anabilim dali bagkanlariin gorev siirelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gerceklestirir.
* Merkez veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler ve
amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.
* Calisma sirasinda temel amag olan gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz, 6zliik dosyas1 ve diger
yazilarin bagkalar1 tarafindan goriilmesini, okunmasini, incelenmesini ya da alinmasini1 6nleyecek
tedbirleri alir.
* Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapar.
* Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglar.
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* Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligskin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

* Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

» Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir.
Arizali ekipmanin lizerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlar kullanmaz,
her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlar1 kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir.

4.2. SATIN ALMA BiRiMi

Satin alma birimi; her tiirlii mal ve hizmet ihtiyacinin, belirlenen ilkelere uygun olarak en iyi sartlarda
alimina iligkin hususlar1 kapsar. Satin almaya iliskin ilkeler;

a) Odenegi olmayan kalemden harcama yapilamaz.

b) Mal ve hizmet aliminin miimkiin olan en uygun sartlarda ilk elden yapilmasi esastir.

c) Mal ve hizmet alimlarinda sadece en diisiik fiyat degil, istenilen kaliteyi verme yetenegi, en uygun
fiyat ve 6deme kosulu, istenilen zamanda teslim ve bakim sartlarini tasiyan en uygun teklif tercih edilir.
¢) Merkezin kisa ve uzun donemdeki ihtiyag¢larinin tespitinde, egitim hizmetlerinin aksamamasi; ancak
gereksiz mal stoklarindan kagiilmast i¢in Universite gerekli tedbirleri alir.

f) Sartname ve sozlesmeler kolaylikla incelenebilmelerini ve anlasilmalarini miimkiin kilacak sekilde
hazirlanir, ihaleye davet edilen her firmaya mal ve hizmet alimina ait a¢iklayici bilgilerin verilmesi ve
rekabet bakimindan birden fazla firmanin teklif vermesi saglanir.

Bu ilkeler dogrultusunda;

* Merkezin ihtiyaci olan her tiirlii “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.” satin alma ve bakim
onarim iglemlerini ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yerine getirir. Bu is ve islemlerle ilgili her tiirlii isleri
yapar.

* Yapilacak olan alimlarla ilgili talep formlarini toplar, sartnameleri hazirlar, takip eder, inceler ve
mevcut depo stoklar1 dahilinde alimlarin1 gergeklestirir.

* Alinan mal/malzemelerin muayene raporunun hazirlayarak tiriiniin ilgili birime teslim iglemlerini saglar.
+ Satin alma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak, 6denmesini ve takibini yapar.

* Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar aras1 yazismalar1 yapar.

* Biit¢e hazirlik ¢aligmalarina yardimer olur.

* Merkezde iiretilen atiklarin bertaraf islemlerinden sonra 6demesini yaparak yilsonunda Cevre
Bakanliginin “Cevre Bilgi Sistemine” Islemek

* Amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan tiim 6demeler hakkinda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginir.

*Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat, yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapar.

+ Odemeleri kanun ve ilgili mevzuatlara uygun olarak yapar, gereksiz ve hatali ddeme yapilmamasina
dikkat eder.

* Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirir.

» Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

» Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi1 amaciyla sorumluya bildirir.
Arizali ekipmanin {lizerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirir.

 Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali durmasini saglamak.

» Merkez tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar.

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

*Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak ytiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uyar.

4.3. TASINIR KAYIT BiRiMi
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Merkezdeki her tiirlii tasinir ve tasinmaz mal ve malzemelerin kayitlarinin tutuldugu, ilgili depolarda
muhafaza etme tekniklerinin kontroliiniin yapildigi, yeniden temin igin stoklarin kontroliiniin yapildig,
depoda mevcudu biten malzemeler i¢in talep formu diizenlemek gibi gorevlerin yiiriitiildiigl birimdir.
Gorevleri;

* Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 0lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

* Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

* Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

» Ambar/Depo ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

* Ambar/Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

*Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimeci olmak.

+ Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

» Ambar/Depo da kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

* Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek.

» Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek.

* Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek. Arizali ekipmanin iizerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirmek.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlart kullanmaz,
her giin ortam terk ederken bilgisayar, yazic1 vb. cihazlar1 kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir.

* Merkez yonetimi tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar.

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

*Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak ytiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uyar.

4.4. VEZNE BIRIMI

Hasta hizmetleri ile ilgili her tiirlii tahsilatt mevzuat kapsaminda yerine getirmekle yiikiimlii birimdir.

* Hastalardan alinacak olan her tiirlii fark ticretlerini (SGK katki paylarini vb.) tahsil eder.

» Ucretli hastalarin tedavi iicretlerini tahsil eder ve faturalarini diizenler.

» Satislardan elde edilen giinliik toplam tahsilat igin vezne alindis1 diizenler. Odemeleri kaydedici
cihazlarda giinliik alinan dokiim raporu vezne alindilarina baglanarak agilacak bir dosya i¢cinde muhafaza
eder ve bankaya yatirir.

* Calisma ortamindaki cihaz ve kasanin kontrol ve kullanimina dikkat eder.

» Gorev yerlerinde karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

 Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

*Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

* Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.
Arizali ekipmanin lizerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirir.
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» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlar1 kullanmaz,
her giin ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlar kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir.
*Merkez yonetimi tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar.

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

*Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uyar.

4.5. HASTA ILETISIM BiRiMi

Bilindigi tizere Resmi Gazete, Tarih: 01.08.1998; Say1: 23420 yayilanarak yiiriirliige giren yonetmelik
esasina gore merkezimizde Hasta Haklar1 Birimi olusturulmustur. Bu yonetmelikle beraber; temel insan
haklarinin saglik hizmetlerine sahasindaki yansimasi olan ve basta Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi'nda,
diger mevzuatta ve milletleraras1 hukuki metinlerde kabul edilen "Hasta Haklar1"n1 somut olarak
gostermek ve saglik hizmeti verilen biitiin kurum ve kuruluslarda ve saglik kurum ve kuruluslar1 disinda
saglik hizmeti verilen hallerde, insan haysiyetine yakisir sekilde herkesin "Hasta Haklar1"ndan
faydalanabilmesine, hak ihlallerinden korunabilmesine ve gerektiginde hukuki korunma yollarini fiilen
kullanabilmesine dair usul ve esaslar1 diizenlemek amaci ile hazirlanmistir, bu kapsamda Merkezimizde
ilk muayene hari¢ hekim se¢me hakk: vardir. Konu ile ilgili detayli bilgi i¢in Hasta Haklar1 Birimi’ne
bagvurabilirsiniz. Hasta haklar1 birimi gorevleri,

* Basta cocuklar ve o6ziirliiler olmak iizere tiim hastalarin danismanligini ve savunuculugunu yapmak.

* Bagvurulart almak, ilk goriismeyi yapmak, hasta haklar1 bagvuru formunu doldurmak bagvuru sahibine
bilgi vermek, danigmanlik yapmak.

* Hastalarin elestiri ve Onerilerini dinlemek.

*Hasta haklar1 uygulamalarini gelistirmek icin ¢alismalar yaparak kurula sunmak.

* Hasta haklar1 uygulamalari ile ilgili egitim gereksinimlerini belirlemek, oncelikleri saptamak, egitim
konularini belirlemek, uygun zaman, yer, uygulama alanlar1 ve egitilen kisilerin belirlenmeleri
konularinda hasta haklari kurulu ile isbirligi yapmak, Hasta Haklar1 il Koordinatoriine bilgi vermek ve
goriislerini almak.

* Hasta haklar1 uygulamalart ile ilgili egitimlerin uygulanmasi, sorunlar ve gereksinimler konusunda hasta
haklar1 il koordinatdriine bilgi vermek ve goriislerini almak.

* Kendi kurumundaki egitim programlarini hazirlamak, organize etmek, yiirlitmek ve egitim materyali
gelistirmek.

* Formlarin gézden gecirilmesi ve degerlendirme ¢aligmalarina katilmak.

*Giincel ve gorevi ile ilgili yayilar1 izlemek ve duyurmak.

* Hasta haklari ihlali nedeniyle kusurlu bulunan ve idareye bildirilen ¢alisan hakkinda ilgili mevzuata
gore idare tarafindan yapilan islemin sonucunu resmi olarak basvurana bildirmek.

* Hastalarin/yakinlarinin 6neri ve sikayetlerinin 6l¢me ve degerlendirme raporlarini diizenler ve
sonuglarimi Kalite Yonetim Birimine iletir.

* Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirir.

 Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

» Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir.
Arizali ekipmanin {izerine arizali oldugunu bildiren yaz1 veya afis yerlestirir.

[JeCalisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitic1 vb. gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortam1 terk ederken bilgisayar, yazict vb. cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali durmasini saglamak.

* Merkez tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarin1 takar.

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

*Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uyar.

4.6. CALISAN HAKLARI BiRIiMI
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14.05.2012 tarihli 2012/23 sayili Calisan Giivenliginin Saglanmasina Dair Genelge geregince
Merkezimiz de Calisan Haklar1 ve Glivenligi Birimi kurulmustur. Bu birimde goérevlendirilen personele,
merkezimizde glivenliginizi tehdit eden her tiirlii unsur hakkinda bilgi aktarimi yapabilirsiniz. Bu birime
yaptiginiz basvurular degerlendirilerek hukuki platforma tasinacaktir. Calisan haklar1 birimi gorevleri;

* Talep ve sikayetleri kabul eder. Bagvurular1 degerlendirerek raporlar.

*Gerekli diizenleyici /Onleyici faaliyetlerin baslatilmasini saglayarak talep sahiplerine geri bildirimde
bulunur.

* Siddet olaylarini ilgili birimlere/yerlere bildirir, es zamanli olarak olay1 kurumun hukuk birimine ve adli
mercilere intikal ettirir.

* Calisan haklar1 ve giivenligine yonelik uygulamalar1 yakindan takip eder.

* Yapilan ¢aligmalarla ilgili aylik olarak Kalite Yonetim Birimine raporlar.

 Vatandasa, Siddete ugrayan saglik calisaninin, saglik hizmeti sunumu esnasinda siddete ugramast
halinde, acil verilmesi gereken hizmetler hari¢ olmak iizere hizmetten ¢ekilme hakkinin bulundugu
hizmet alma siirecinin aksayabilecegi yoniinde bilgi verir.

* Vatandasin saglik ¢alisaninin, saglik hizmeti sunumu esnasinda siddete ugramasi halinde mutlaka
yargilanacagi konusunda pano/afis/brosiir vb. gibi vasitalarla bilgilendirir.

* Hizmetten ¢ekilme talebi, kurum tarafindan belirlenen yoneticiye sozlii veya yazili olarak bildirilir.

* Yapilan ¢alisma esnasinda hastalar1 ve personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginir.

» Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

» Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

» Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir.
Arnizali ekipmanin iizerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortam1 terk ederken bilgisayar, yazic1 vb. cihazlari kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali durmasini saglamak.

» Merkez tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar.

*Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

*Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uyar.

4.7 KONFERANS SALONU

Her boliim i¢in egitim, toplant1 vs. aktivitelerin yapildig1 salonumuz bulunmaktadir.

4.8 TEKNIK SERVIS

Merkez biinyesinde meydana gelen cihaz arizalar1 ve yapilmasi istenilen tadilatlar ilgili personelce
birimlerde bulunan bilgisayarlardan Merkez Otomasyon Sistemindeki “Ariza Formu” doldurularak teknik
servis isletme amirligine iletilir.

5. POLIKLINIK FAALIYETLERI VE iSLEYISI

Polikliniklere tedavi i¢in gelen hastalarin 6ncelikle sekreterliklerden kayit yaptirmalar1 gerekmektedir.
Kayitlarini yaptiran hastalarimiz sirayla ilgili hekimler tarafindan tedavilerini yaptirabilirler. Merkezimiz
degisik uzmanlik alanlarinin olusturdugu farkli anabilim dallarinda hizmet verilmekte olup,
hekimlerimize yardimc1 olmak iizere hemsire/agiz, dis sagligi teknikeri gorevlendirilmistir. Klinik
yardimc1 personelleri ise, linitlerin temizliginin yapildiginin, (her hastadan 6nce/sonra) hasta i¢in gerekli
malzemeleri dis hekiminin istegi dogrultusunda temin ederek hastay1 tedaviye hazirlar.

6.HIZMET iCi EGITIMLER

Personelimizin degisen ve gelisen saglik hizmetleri konusunda gerekli bilgi, beceri ve davranisi
kazandirmak, is verimliligini artirmak amaciyla planli ve diizenli olarak yapilan egitimlerdir. Hastanemiz
egitimleri, egitim komitemizin hazirlamis oldugu planh yillik egitimler olarak siirdiiriilmektedir. Goreve
yeni baglayan her ¢alisana; genel uyum egitimi ve boliim uyum egitimi verilmelidir. B6liim uyum
egitimleri Klinik sefleri; Genel uyum egitimleri Egitim Birimi tarafindan verilmelidir.

6.1. ORYANTASYON EGITIMININ AMACI
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* Calisana “kuruma hos geldin” diyerek kuruma baglilig1 saglamak,

* Organizasyonun yapisi, amaglari, felsefesi vb. konularda ¢alisana bilgi vermek,

» Kiside kendine giiven duygusu yaratmak,

* Bireyde ait olma duygusunu gelistirmek ve verimli olma istegini uyandirmak,

* Calisana i¢inde bulundugu sartlari tanitmak ve mevcut durumu 6grenme zamanini kisaltmak,
* Motivasyonu arttirmak,

* Calisan1 daha sonraki egitimlere hazirlamak,

7. MERKEZ KURALLARI

*Merkez ilgili mevzuatlar ve kalite politikas1 dogrultusunda ¢alisir ve tiim ¢alisanlar siireci uygulamak
zorundadir.

*Biitlin merkez ¢alisanlarimiz mesai saatlerine uymak, kilik kiyafet kurallarina uymak ve tanitici kimlik
kartt kullanmak zorundadir.

*Merkez i¢inde kapali alanlarda sigara igmek yasa geregi yasaktir.

* Calisanlar bagli oldugu kurumun belirledigi izin alma siirecine uyarak izine ¢ikabilir.

*Yasa geregi calisanlar amirine karsi sorumlu ve verilen gorevi tam ve zamaninda yerine getirmekle
yukiimliidiir.

* Calisan kendisine teslim edilen Devlet Malin1 korumak ve hizmete hazir bulundurmakla sorumludur.
« Calisanin kusuru veya tedbirsizligi sonucu ortaya ¢ikan zarar CALISANA ODETTIRILIR.

* Calisanin toplu eylem ve hareketlerde bulunma yasagi, grev yasagi, ticaret ve diger kazang getirici
faaliyetlerde bulunma yasagi, hediye alma menfaat saglama yasagi vardir.

8. HASTA ve CALISAN GUVENLIGI

Hasta ve ¢alisan giivenligi i¢in glivenli hizmet sunulmasi, kalitenin artirilmasina, hasta ve galisanlar icin
risklerin belirlenmesine ve belirlenen risklerin en aza indirgenmesine, egitimler ile glivenli hizmet
sunumu ve giivenli ¢aligma ortaminin saglanmasi i¢in {ilkemizde 6 Nisan 2011 tarihinde 27897 say1li
"Hasta ve Calisan Giivenliginin Saglanmasina Dair Y6netmelik" yayinlanmistir.

9. Bu yonetmelik kapsamindaki hasta giivenligi uygulamalari

* Hasta kimlik bilgilerinin tanimlanmasi ve dogrulanmasi,

*Hastaya uygulanacak girisimsel islemler i¢in hastanin rizasinin alinmasi, -

* Saglik hizmeti sunumunda iletisim giivenliginin saglanmas, -

» {lag giivenliginin saglanmasi, -

* Kan ve kan iirlinlerinin transfiizyon giivenliginin saglanmasz, -

* Cerrahi gilivenligin saglanmasi, -

*Hasta diismelerinin 6nlenmesi,

* Radyasyon giivenliginin saglanmasi,

* Engelli hastalara yonelik diizenlemelerin yapilmasi, konularini icermektedir.

10. Bu yonetmelik kapsamindaki ¢calisan giivenligi uygulamalari;

* Calisan giivenligi programinin hazirlanmasi,

* Calisanlara yonelik saglik taramalarinin yapilmasi, -

* Engelli ¢alisanlara yonelik diizenlemelerin yapilmasi,

* Calisanlarin kisisel koruyucu 6nlemleri almasinin saglanmasi,

* Calisanlara yonelik fiziksel saldirilarin 6nlenmesine yonelik diizenleme yapilmasi, konularini
icermektedir.

Disiplin sug¢larimi azaltmak,

* Deneme yanilma yoluyla 6grenmeye firsat vermemek,

* Hizmet verirken kendisi ile arkadaslari i¢in risk olusturabilecek hususlari1 kontrol altina almak,
* Kisiyi gorev-yetki ve sorumluluklar1 konularinda bilgilendirmek,

* Kurumun misyon ve vizyonunu ¢aligana benimsetmektir.
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11. ISTENMEYEN OLAY BiLDiRIM SISTEMi

Kurumda; hasta ve ¢alisanlarin giivenligini tehdit edebilecek, gerceklesmek iizereyken son anda
gerceklesmeyen (ramak kala) ya da gergeklesen istenmeyen olaylarin bildirilmesini saglamak, bu olaylar1
izlemek, bildirimlerin sonucunda bu olaylara yonelik gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamaktir.

Bu formda bildirimin yapildig: tarih, olaym konusu, olayin anlatilmasi ve olaya iligkin varsa goriis ve
Onerileri igerecek sekilde doldurulur.

Bu form birim web sitemizdeki istenmeyen olay bildirim linkinden veya elden de doldurulabilir.

Elden bildirimlerde form Kalite Y&netim Birimine teslim edilebilecegi gibi dilek-0neri kutularina da
atilabilir. Boylece ¢alisan mahremiyeti gozetilmis ve gizlilik ilkesi de uygulanmis olur.

Kalite Yonetim Birimi tarafindan formlar degerlendirilir. Raporlama siirecinde, ilgili kullanicinin gizlilik
yoniinde talebi olmas1 durumunda, 6zellikle raporlama ve raporlarin paylasilmasi agsamalarina yonelik
gizlilik ilkesi uygulanir.

12. RENKLI KODLAR

* Acil tibbi miidahaleye ihtiya¢ duyan hastalar, hasta yakinlar1 ve tiim hastane personeline en kisa siirede
miidahale edilmesi i¢in; MAVI KOD

Mavi kod ¢agrisi verildikten sonra 3 dk. I¢inde olay yerinde olunmalidir. Ekip lideri miidahale sonras,
‘Mavi Kod Bildirim Formunu’ doldurmasi gerekmektedir.

* Hastanelerde calisanlara yonelik siddet uygulanmasi durumlarinda;

* Hastanede servislerde tedavi i¢in bulunan bebek veya ¢ocuk hastay1 kagirma girisimi veya kagirma
durumlarinda; yonetim sistemlerini kullaniniz...

* Hastanemizde yangin durumunda acil olarak miidahale edile bilmesi i¢in ise KIRMIZI KOD u
kullaniniz.

BEYAZ KOD
1111°’TUSLAYIN

13. BILGI GUVENLIGi
Amacimiz merkezimiz tiim birimlerinde hasta saglik bilgilerinin dogru ve diizenli olarak

toplanmasi, depolanmasi, degerlendirilmesi ve korunmasi, hasta kayitlarinin mahremiyetinin
saglanmast 1le 1ilgili uyulmas:t gereken kurallarin ve bilgi giivenliginin saglanmasinin
tanimlanmasidir.
Merkezimiz; teshis ve tedavi hizmetlerinin sunumunda, hasta ihtiyag ve beklentilerinin
karsilanmasina yasal mevzuatlar dogrultusunda cevap verecek sekilde sorumludur. Bu
sorumluluk kapsaminda gizliligin Oneminin bilinci ile bilgi giivenligi politikalar
olusturulmustur.
Merkemize teshis ve tedavi icin bagvuran tiim hastalardan “kayitlar i¢in” gerekli kisisel bilgiler
istenir. Bunlar; “ad soyadi, hastalik, T.C kimlik numarasi, adres, telefon bilgileri vb.”
bilgilerdir.
Merkezimize teshis ve tedavi i¢in bagvuran hastalardan toplanan tiim bu bilgileri i¢eren verilerin
giivenligi ile ilgili ii¢ temel prensip s6z konusudur. Bunlar;

o Gizlilik

o Biitiinliik

e Erisilebilirliktir

Saglik kayit bilgileri hastaya aittir. Bu bilgilere iigiincii taraflar veya yetkisi olmayan kisilerin
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ulagabilmesi ve bilgilerin amaglar1 disinda kullanimini engelleyecek uygulamalar gelistirilir. Bu
uygulamalar;

Yetkilendirilmis ¢alisanlar ancak kendilerine kayitli hastalarin bilgilerine ulasabilir.

Verilerin yetkisiz sekilde degistirilmelerine, agiklanmalarina veya imha edilmelerine karsi
korumak i¢in gerekli glivenlik 6nlemleri ile kisisel verileri depoladigimiz sistemleri yetkisiz
erisime kars1 korumak igin fiziksel giivenlik 6nlemleri alinmustir.

Hastalarla ilgili her tiirlii kaydin kim tarafindan, hangi tarihte girildigi, ulagsma, degistirme,
silme, bilgisi Bilgi Islem programinda kayt altinda tutulmaktadir.

Higbir hasta kaydi elektronik veya basili ortamda (Saghik Bakanligmin bu konularda
cikardig1 genelgeler hari¢) higbir kuruma veya {iglincii sahislara sozlii veya yazili olarak
teslim edilmez.

Hasta ile ilgili mahrem bilgiler Giglincii kisilere telefonla verilmez.

Hastalarin ismi ve kendileri tarif edilerek yapilacak bilgi paylasimlari genel ortamlarda ve
baskalarinin bulundugu alanlarda yapilmaz.

Elektronik hasta kayitlarina internet ortaminda ulasilabilmesi engellenmistir.

Hastalarin ~ saghik  harcamalart  sadece faturalama  birimi, vezne tarafindan
degerlendirilmektedir. Diger saglik calisanlari fiyat ve ddeme ile ilgili konularda goriis ve
fiyat bildiremezler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bashemsire Kalite Koordinatorii Bashekim
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