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T Dekan 1. 2547 sayih Yiksek Ogretim kanununda verilen gérevleri kanunlara ve Rektor Dekan Yardimcilari

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirir.

2. Fakdlte kurulu, fakilte yonetim kurulu ve fakiilte disiplin kuruluna
baskanlik etmek ve fakilte kurullarinin kararlarini uygular.

3. Fakiilte béltim ve birimlerinin Is birligi ve uyum icerisinde galismasini
sadlar.

4. Fakulltenin misyon ve vizyonunu belirler ve gergceklesmesi icin
calisanlari motive eder.

5. Fakiltenin Kalite hedeflerinin belirlenmesini ve hedef bazli performans
Olcimlerinin yapiimasina saglar.

6. Fakultede kalite bilincinin olusturulup yayginlastiriimasini saglamak,
ayrica kalite glivencesini saglayarak gerekli uygulamalari gergeklestirir.
7. Universitenin stratejik plani ile uyumlu olarak fakiilte stratejik planinin
olusturulmasini saglar ve birimlerce uygulanmasini saglayici stratejiler
geligtirir ve izler.

8. Fakultede gorev yapan personelin daha Ust kademeler igin
yetistiriimeleri yonunde hizmet igi egitim programlarinin uygulanmasini
saglar.

9. Fakdltenin egitim — 6gretim faaliyetlerinin duzenli bir sekilde
yuritilmesinde, bitin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapiimasini,
takip ve kontrol edilmesini ve sonuglarinin alinmasini saglar.

10. Egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢ézime
kavugturmak, gerektiginde st makamlara iletir.

11. Egitim-6gretimde yenilikleri/gelismeleri takip eder, ilgili kurullarla
tartisarak uygulamaya gegirir.

12. Fakdltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin yuritilmesi ve
artirllmasi i¢in gerekli calismalari yapar.

13. Fakultedeki programlarin akredite edilmesi ile ilgili gerekli
calismalarin yapilmasini saglar.
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14. Bagh personelin iglerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli
yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari icin strekli
gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanir.

15. Fakiltenin ve baglh birimlerinin fiziki sartlarinin, insan kaynaklarinin,
ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistiriimesini
sadlar.

16. Fakllte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir, sorunlar tespit
eder, ¢c6zime kavusturur ve gerektiginde Ust makamlara iletir.

17. Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakultenin genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektorlige rapor verir.

18.Harcama yetkilisi gérevini yarutur.

19. Tasinir mallarin mevzuata uygun olarak elde edilmesi ve
kullanilmasini saglar.

20. is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi usul ve esaslarina gére birim
yapilandirmasini ve personelin uyumlagtiriimasini saglar.

21. Kanun ile kendisine verilen diger gorevler ile rektorlik tarafindan
verilen diger gorevleri yapar.
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1. Merkezin tibbi ve idari hizmetlerinin en iyi sekilde yurutiimesini saglar.
Fkkkk kool Bashekim 2. Hastaneye bagl idari, saglk, teknik olmak uUzere tium hastane Dekan Dekan Yardimcisi

personelinin gérev yerlerini belirler ve ¢alismalarini denetler.

3. Hastanenin gelismesi icin gerekli stratejik planlari hazirlayarak
Yonetim Kuruluna sunar.

4. Bltce-idari kadro ihtiyaclari ile ilgili 6nerilerini gerekgesi ile birlikte
hazirlayarak Dekanliga sunar.

5. Tibbi hizmet ve tibbi cihaz alimlari ile ilgili ihtiyag programlarinin saghk
tesisi duzeyinde tespit ve planlanmasini yaparak teknik sartnamelerin
hazirlanmasi ve benzeri islemler icin gerekli surecleri yurutur.

6. Hizmetlerde slrat, kolaylik ve tasarruf saglayacak tedbirleri alir ve
yontemleri gelistirir

7. Hastane hizmetleri ile ilgili nObet, calisma dizeni ve personel degisimi
hakkindaki Anabilim Dali géruslerini aldiktan sonra gerekli dizenlemeleri
yapar.

8. Enfeksiyon kontrol komitesini kurar, raporlarini inceleyerek aldigi
kararlarin igleyisini saglar ve enfeksiyonlarin engellenmesi ile ilgili gerekli
tedbirlerin alinmasini saglar.

9. Hizmet satin alma yolu ile yapilan sozlegmelerin uygulanmasini ve
denetimini saglar.

10. Gorevini, kalite yonetim sistem politikasi, hedefleri ve islemlerine
uygun olarak yuratmek.

11.Hekimlerce veya saglik kurulunca dizenlenen raporlarin mevzuata
uygunlugunu denetler.

12. Hizmet personelinin istihdami, calisma dizeni, noébeti, kiyafeti,
disiplini, basarilarinin degerlendiriimesi ve terfi esaslarini mevzuat

*kkk khkkkkk khkkkk




hukumleri icinde belirler ve uygular.

13. Hasta ve ¢alisan haklari, gliivenligi, memnuniyeti ile sosyal ihtiyacina
yonelik hizmetlerin gelistiriimesini saglar.

14. Hastane icin gerekli her turlU bilgisayar otomasyon programlarini
gelistirip uygular.

15. Tim bu gorevlerin yerine getiriimesinde Dekan’a karsi sorumludur.




SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
) GULHANE Di$ HEKIMLIGI _
SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Dok.No: GHMF.GT.

Ik Yayin Tarihi:

GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yoénetici
ko Hastane 1. Kendisine bagli birimlerde hizmetlerin planlanmasi, etkin ve verimli Baghekim Fakiilte Sekreteri
Mudiiri

sunulmasi ve ilgili diger birimler ile is birligi ve uyum icerisinde
hizmetlerin yarutilmesi, denetlenmesi ve dederlendiriimesini saglar.

2. Kurumun her tarld alt yapi ihtiyaglarini zamaninda tespit eder ve
gerekli tedbirleri alir. Her tarll cihaz ve esyalarin dizenli olarak kontrol
edilerek periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasi, hazir ve galisir
durumda bulundurulmasini saglar.

3. Sorumlulugu altinda bulunan alt birimlerde gorev yapan personelin
duzenli ve verimli bir gsekilde gorevlerini yapmalarini saglar.

4. Merkez bitgesini hazirlayarak Bashekime sunar. Gergeklestirme is
ve iglemleri yarutur.

5. Gerekli her tarld tibbi cihaz ve sarf malzemelerinin yeterli miktarda ve
ihtiya¢c duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini, eksik
bulunan malzemelerin zamaninda ve yeteri miktarda talep edilmesi ve
temini icin gerekli hazirliklar yGratar.

6. Sorumluluk alanina giren veya Ust yOneticilerin talimati geregi satin
alma, taginir islemleri igin gerekli hazirliklarin yaratiimesini saglar.

7. Hasta tedavi hizmetlerinin igleyigini planlar, uygular ve denetler.

8. Deprem ve yangin gibi dogal afetlere karsi acil yardim ve guvenlik
hizmetleri kapsaminda kurumumuzda gerekli her tiirlii emniyet
tedbirlerini alir. Deprem ve yangin tatbikatlarinin yapilmasi ¢galismalarini
yaratdr.
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9. Saglik tesisinin tiketime yonelik ihtiyaglarinin hizmet sunumu igin
hazir bulundurulmasi amaciyla etkin stok yénetimini saglar, tasinir mal
mevzuatina gore stok kayitlarinin ilgili sistemlerden gunluk duzenli
olarak takibini yapar ve verilerin glincel tutulmasini saglar.

10. Hasta ve calisanlarla ilgili her tirli emniyet tedbirlerini alir ve
uygular.

11. Cevreyi (atik yonetimi) korumaya yonelik tedbirleri alir ve uygular.
12. Arsiv hizmetlerini planlar, uygular ve denetler.

13. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katki sadlar.

14. Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde amirinin verecegi diger gbrev
ve sorumluluklari yerine getirir.
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Anabilim Dali
Baskani

w

Baskani oldugu anabilim dal ve bagh birimlerde hizmetlerin ilgili
kanun, tizik ve ydnetmelik hilkimlerine uygun olarak eksiksiz bigcimde
surdardlmesini saglar.

Mevzuat ile ilgili geligsmeleri izler ve guncel gelismeler hakkinda 6gretim
Uyelerini bilgilendirir.

Bolum Baskanh§i ile koordinasyonu saglar

Bolim Kuruluna katilir ve Bolim Kurulunda alinan kararlar
dogrultusunda kendi Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirir ve gerekiyorsa gorevlendirir.

Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul, vb. galisma gruplarinda yer
alir; gerektiginde ilgili raporlari hazirlar.

Anabilim Dali ve sorumlulugundaki birimde mesleki gereksinimlere
uygun, etkin, ekonomik ve etik degerlere sahip egitim-6gretim,
arastirma ve saglik hizmetinin verilmesini igin gereken idari ve teknik
kosullari saglar.

Anabilim Dali ile ilgili her turlu egitim-6gretim, arastirma ve saglik
hizmetlerinin ilgili kanun, tizuk ve yonetmelik hikimlerine uygun
olarak eksiksiz ve duzenli bir bigimde surdirulmesini saglar.

Anabilim Dalinda yapilan is ve hizmetlerin is saghgi ve guvenligi
kurallarina uygun olarak yurutilmesini saglar ve tum personelin bu
kurallara uymasini denetler.

Anabilim Dali Kuruluna baskanlik eder ve kurulda alinan kararlarin
uygulanmasini saglar.

Dekan

Anabilim Dali
Baskaninin
Bolumunde Uygun
gOrecegi diger
ogretim Uyeleri




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Hizmet yoninden sorumlulugundaki birimlerin diger birimlerle ve
idareyle olan ig birligini sagdlar; gerektiginde diger birimlere destek verir.
Anabilim Dalinin Fakilte stratejik plani dogrultusunda g¢alismasini

saglar.

Anabilim Dalindaki tum personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahiptir.

Anabilim Dali’'ndaki ¢alisan elemanlarin gérevini aksatacak acil bir
durumla karsilasilmasi durumunda baska bir elemani kendisi
gorevlendirerek ya da gorevlendirilmesini saglayarak hizmetlerin
aksamamasini saglar.

Anabilim Dalr’nin kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalari
yapar ve ogretim Uyesi kadro ihtiyaglarini idareye bildirir.

Ogretim Uyelerinin web sayfasindaki 6zgecmislerinin giincel olmasini
saglar.

Derslerin 6gretim elemanlari arasinda dengeli dagilimini ve dizenli
olarak yapilmalarini saglar; sinav sonuglarinin otomasyon sistemine
zamaninda girilmesini saglar.

Ek ders ve sinav ucret ¢gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde
hazirlanmasini saglar.

Anabilim Dalindaki personelin egitim, izin, rotasyon programlarini
dizenler ve denetler.

Anabilim Dalr’ndaki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-
ogretimin amaglan dogrultusunda, duzenli ve saglikli bir sekilde
yurutalmesini saglar.

Anabilim Dalr’ndaki tim lisansustu egitim alan égrencilerin (Doktora ya
da Dis Hekimliginde Uzmanlik) egitim-6gretime yonelik sorunlariyla
yakindan ilgilenir ve ¢ézim bulur.

Anabilim Dali ile ilgili her turlu egitim-6gretim, arastirma ve saglik
hizmetleri ile ilgili kaynaklarin etkili bicimde kullaniimasini saglar.
Egitim-6gretim, arastirma ve saglik hizmetinin ideal kogullarda
yarutulebilmesi icin anabilim dalinin ihtiya¢ duydugu cihaz ve
malzemelerin saglanmasi amaciyla gerekli girisimleri yapar.
Anabilim Dali ders mifredatinin hazirlanmasini ve ¢ikti yeterliliklerinin
belirlenmesini saglar.




24. Her egitim-6gretim yili basinda, bir dnceki doneme ait Ana Bilim Dal
akademik faaliyet raporunu hazirlar ve Bélim Bagkanhgdina sunar.

25. Anabilim Dalinda egitim-6gretimle ilgili sorunlari tespit eder ve
Dekanliga bildirir.

26. Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.
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Ogretim Uyesi | 1. Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda gérev yaptigi Anabilim Dali Gorev yaptigi
. Anabilim Dalinin her diizeyde egitim-dgretim, arastirma ve saglik _ Bagkani, bolimdeki diger
(Profesor, hizmetlerindeki gorevlerini kanun ve yonetmeliklere uygun olarak getirir. Bolum Ba§kan|, ogretim uyeleri
Docent, . Bashekim,
Dr Ogr.Uyesi) Bu anlamda Anabilim Dali Bagkanina kars! sorumludur. Dekan.

2. Anabilim Dal’'ndaki egitim-6gretim, aragtirma ve saglik hizmetlerin
verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi icin Anabilim Dali Baskani ile
uyum icinde calisir.

3. Anabilim Dal’'nda mesleki gereklere uygun, etkin ve ekonomik bir
saglk hizmetinin verilmesini saglayacak tibbi, idari ve teknik kararlari
Anabilim Dali Bagkaninin bilgileri dogrultusunda alir ve uygular.

4. Gegerli mazereti olmadikga Anabilim Dali Akademik Kuruluna katilir
ve alinan kararlara uyar.

5. Dekanlik makami ve anabilim dali bagkani tarafindan verilen gorevleri
yerine getirir.

6. Sorumlu oldugu birimdeki personellerin iglerine devamlari ile
yonetmelik veya talimatlarla kendilerine verilen gorevleri gerektigi sekilde
yerine getirmelerini denetler, aksakliklari anabilim dali bagkanina ve
personelin bagl bulundugu amirine bildirir.

7. Meslekteki yeniliklerin 6grenilmesi ve uygulanmasi igin girigsimlerde
bulunur, gerekirse Ust yodnetimin bilgisi dahilinde egitim programlari
dizenler.




8. Anabilim Dalr’nin ihtiya¢g duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi
amaci ile Anabilim Dali Baskanina bilgi verir.

9. Bilimsel arastirma yapar ve Anabilim Dalina bildirimini saglar.

10. Calisma alanina ydnelik Uretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel
olmasini ve etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.

11. Gorev yaptidi klinikteki hastalarin tetkik ve tedavilerine karar verir;
gerekli midahaleyi yapar veya yapilmasini sagUmumi Hifzissihha
Kanunu’nun 57. Maddesine gére bildirimi zorunlu olan bulasici
hastaliklari ayni kanunun 58. maddesi uyarinca Anabilim Dali Baskani’'na
bildirir.

12. Anabilim Dali ile ilgili hasta sikayetlerini dinler, ¢dzimu ve
tekrarlanmamasi yonunde gerekli onlemlerin alinmasi hususunda
Anabilim Dali Bagkanina yardimci olur.

13. Ogrenci danismanligini ydnergeye uygun bir sekilde yerine getirir.
14. Anabilim dali egitim-6gretim faaliyetlerinin Kalite Yonetim Sistemine
uygun olarak yuruttilmesini saglar.

15. Lisans, lisansustu ve uzmanlik derslerine girer ve derslerini ilgili sinif/
staj 6grenme kazanimlarina uygun dizeyde anlatir.

16. Sorumlusu oldugu derslerin icerigini hazirlar, gerektiginde
guncelleyerek eksiksiz yurutilmesini saglar.

17. Sorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarini siresi
icinde otomasyon sistemine girer ve ilgili islemleri tamamlar. Sinav
evraklarinin arsive iletiimesini saglar.

18. Egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilan derslik, laboratuvar, klinik,
arag- gere¢c ve materyallerin usuline uygun kullanimi ve korunmasina
yonelik hassasiyet gosterir.

19. Ek ders belgelerini dizenleyerek dekanliga gonderir.

20. Ogrenci klinigi ile ilgili kendisine verilen gérevleri yapar, 6grencilere
yol gosterir, bilgi verir ve rehberlik eder.

21. Arastirma gorevlisi editiminde Anabilim Dali Akademik Kurulunda
alinan kararlar ¢gergcevesinde sorumluluklarini yerine getirir.




22. Anabilim ve Bilim Dallarinin Bagkani tarafindan yapilan
bilgilendirmeleri; e-posta veya EBYS ile gelen yazismalari takip eder.
23. Mevzuat ile ilgili gelismeleri izler.

24. Kurum digi gorevlerini Anabilim Dali Baskaninin bilgisi dahilinde
dekanliga iletir.

25. Kongre/kurs gibi akademik toplanti katilimlari hakkinda Anabilim
Dalinin Bagkanini bilgilendirir.

26. YOKSIS veri girigini diizenli yapar.
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Dis Hekimligi Arastirma 1. Amirlerinin talimatlari dogrultusunda, sorumlu oldugu hizmetleri Anabilim Dal Gorev yaptig
Fakultesinde Gorevlisi ilgili kanun, tuzik ve yonetmelik hUkUimlerine uygun olarak eksiksiz Baskani, bolimdeki diger
Gorevli Tim bigcimde surdrilmesini saglar. Bolim Baskant, arastirma gorevlileri
Arastirma 2. Anabilim Dal’'nda mesleki gereklere uygun, etkin ve ekonomik Dekan Yrd.cisi,
Gorevlileri bir saglik hizmetinin verilmesini saglayacak tibbi, idari ve teknik Bashekim,
kararlari Anabilim Dali Bagkani ve sorumlu 6gretim Gyesinin bilgileri Dekan

dogrultusunda alir ve uygular.

3. Hekimlik hizmetlerini genel ahlaka, tibbi etife ve hukuki
mevzuata uygun olarak yurutur.

4. Hasta haklar ve hasta guvenligi ile ilgili gegerli yasal mevzuatin
gereklerini yerine getirir.

5. Hastalara, yetki ve sorumlulugu dahilindeki islemleri yapar.

6. Hastalarin muayene, tetkik, tedavi, miidahale ve takiplerini
sorumlu 6gretim elemaninin bilgisi dogrultusunda dizenler, yapar ve
tedavi sirasinda kisisel koruyucu ekipmanlarini (6nltk, eldiven,
maske, gézlik vb) giyerek tedavinin saglikli kosullarda yapiimasini
saglar.

7. Hastalarin takip ve tedavisi sirasinda doldurulmasi gereken
formlari ve belgeleri eksiksiz olarak doldurur veya doldurulmasini
saglar. Tani ve tedavi surecini kayit altina alir.

8. Hastanin tedavisi ve gerekli ise takibi hakkinda hasta ve/veya
yakinlarini ilgili uzmanin bilgisi dahilinde bilgilendirir.




9.  Umumi Hifzissihha Kanunu’'nun 57. Maddesine gore bildirimi
zorunlu olan bulasici hastaliklari ayni kanunun 58. maddesi uyarinca
Anabilim Dali Baskani’'na bildirir.

10. Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim
talimatina gore titizlikle kullanir, muhafaza eder ve israf etmez.

11. Hastada kullandidi tim malzemelerin son kullanma sirelerini ve
bozuk olup olmadiklarini kontrol eder; son kullanma tarihi gegmis
veya bozulmus malzemelerin depoya imha veya iade amaciyla
sevkini saglar.

12. Anabilim Dalinda cihaz ve malzeme gerekliligi oldugunda temini
icin sorumlu uzmana/ Anabilim Dali Baskani’'na bilgi verir.

13. Yaptigi isin kalitesinden sorumludur; kendi sorumluluk alani
icerisinde gercgeklestirilen isin kalitesini kontrol eder.

14. Anabilim Dali’'ndaki egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olur;
yuruttilmekte olan teorik derslerin uygulamalari ile laboratuvar ve
diger benzeri faaliyetlerin uygulamalarina katilir.

15. Anabilim Dali’'ndaki tiim 6gretim Gye ve elemanlari tarafindan
belirtilen gérevleri tam ve zamaninda yerine getirir; verilen akademik
calismalari surdirdr.

16. Anabilim Dali’'nda yiruttilmekte olan derslerle ilgili sinav
gOzetmenliginde, ders ve sinav programlarinin hazirlanmasinda,
kayit islerinde dgretim elemanlarina yardimci olur.

17. Dis Hekimligi 6grencilerinin egitimlerine katkida bulunurken
egitim kurumunu ve meslek sayginligini zedeleyecek davranislardan
kaginir.

18. Egitim-6gretim yili igcinde dizenlenen ders, seminer, kurs,
konferans, literatir galismasi, olgu sunumu vb. toplantilara katilir.
19. Anabilim/Bilim Dalinda planlanan, yuratilen bilimsel proje
calismalarina katilir, verilen sorumluluklari yerine getirir.

20. Alaniyla ilgili temel ve glncel bilgiye sahip olmak Uzere bilimsel
yayin ve literatur takibi yaparak mesleki anlamda kendini geligtirir.
21. Kurumla ilgili hizmet ici egitimlere katilir.

22. Anabilim dali faaliyetlerinde gerekli rapor, kayit ve dokimanlarin
hazirlanmasina katkida bulunur.

23. Anabilim Dali / Bilim Dali Bagkanhgi’nca belirlenen ve
denetlenen g¢alisma yeri, saati ve ndbet gizelgesine uyar. Hicbir
surette hastanin tedavisini yarim birakarak mesaiden ayrilmaz.




24. Hasta ve hasta yakinlarina karsi meslektaslarini ve ¢alistigi
kurumunu sikintiya sokacak ve hedef gdsterecek her tiirlli s6zIi ve
fiili davraniglardan sakinir.

25. Anabilim dali bagkaninin izin ve onayi olmadan mesleki beyanda
bulunmaz.

26. Fakdiltede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda
alinan tedbirlere uyar.

27. Gorev alani itibariyle yirutmekle yakumlt bulundugu hizmetlerin
yerine getiriimesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorev ve hizmetleri zamaninda
yerine getirir.
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) GULHANE DI$ HEKIMLIGI _
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Dok.No: GHMF.GT.

Ik Yayin Tarihi:

GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yonetici
1. Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun
Fhkkk ekkkkok Dekan olarak yapar. Fakulte Sekreteri, idarenin Uygun
Sekreteri 2. Dekanin kurum igi ve disi gérisme ve kabul hizmetlerini, 6zel ve Dekan Gorecegi Dekanlik

resmi haberlesmelerini organize eder.

3. Dekanin yerinde bulunmadigi zamanlarda gelen telefonlari ve aldigi
notlarin eksiksiz olarak Dekana iletilmesini saglar.

4.Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

5. Dekanin davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak, zamaninda
ilgililere ulasmasini saglar.

6. Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri ile imzaya agilan evraklari
Dekana sunar.

7. Yapilan ig ve islemlerde amirlerini bilgilendirerek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte aciklar.

8. Dekanlik Makaminin tim protokol isleri ile Gniversite igerisinde ve
sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, surekli guincel kalmalarini saglar.

9. Dekanin goérevlendirmelerinde gdrevden ayrilma, goéreve baslama
yazigmalarini takip etmek ve yolculuk/konaklama rezervasyonlarini
yapar.

10. Fakilte tarafindan diizenlenecek aclilis, mezuniyet, konferans,
panel, toplanti, sempozyum, seminer, gezi gibi etkinlik programlarinin
hazirlanmasina yardimci olur.

11. Dekanlik katinda, temizlik ve teknik islerin aksamamasini ve
dekanin makam c¢alisma alaninin dizenli olmasini saglar.

12. Dekanhgin gorev alani ile ilgili olarak mevzuat gercevesinde
verecedi diger is ve islemleri yapar.

Personeli
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Adi Soyadi

Gorev/Kadro
Unvani

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu
Oldugu
Yonetici

zinlerde Vekalet
Edecek Personel

*kkkk kkkkk

*kkkkk Kkkkk

*kkkkkkk

Yazi ve Ozlik
Isler

1. Personel 6zlik haklari ve yazi iglemleri ile ilgili her tirlu faaliyeti tim
yasal dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine
getirir.

2. Fakilte kadrosunda bulunan ve SUAM’da goérevlendirilen tim
personellerin 6zluk dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun
olarak tutar.

3. Dekanlik Makaminin yonlendirdigi her tarld kurum ici ve kurum disi
yazismalari EBYS’de hazirlar ve takip eder, belgelerin gerekli yerlere
havale edilmesi ve postaya verilmesini saglayarak duyurulmasini
saglar.

4. Kurum i¢i ve kurum disi yazi ve belgeleri EBYS’de dosyalamak,
istenildiginde birim amirleri ve denetim mercilerine sunar.

5. Fakdilte Kurulu, Fakilte ve SUAM Yo6netim Kurulu, Danisma ve
Disiplin Kurulu toplantilarina iliskin yazismalari duzenler.

6. Personellerin ayrilis, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve
Doéner Sermaye ve Tahakkuk birimine bildirir ve SGK bildirgelerini
duzenler.

7. Disiplin Yénetmeligi cercevesinde her turl sorusturma ve inceleme
evraklarini dizenler ve takip eder.

8. Akademik personelin gorevlendirme igslemlerini takip eder, gérev
surelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gergeklestirir.

9. Akademik ve idari personelin izinlerini Hastane Bilgi Yénetim
Sistemine girisini saglar.

10. Yilhk Faaliyet Raporlarini, performans gosterge tablolarini dizenler.

Hastane Mudurd,
Fakulte Sekreteri,
Bashekim,
Dekan

*kkkkk Kkkkk kkkkkkkk

*kkkk kkkkk




11. Arsivlenmesi gereken evraklari duzenler, suresi dolanlari imha
etmek ya da geri kazandirmak igin guvenilir kuruluslara teslim eder.

12. Kalite Yoénetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katiki saglar.

13. Dekanliga, SUAM’a veya kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi
koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

14. Fakultenin web sayfasindaki personel bilgilerini takip eder.

15. Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan igleri
gerekgeleri ile birlikte agiklar.

16. Amirin uygun gorecegi egitim seminerlerine katilir.

17. Kanun ve Yodnetmelikler cergevesinde amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklar yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arsivinden sorumludur.
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Yonetici
e sk Satin Alma 1. Fakiiltedeki satin alma is ve islemler ile ilgili her tiirlii faaliyeti tim Hastane Mudurd, Ak Ak ke
Tk kkokkkok Personeli Fakulte Sekreteri, Tk kkkk

*kkkhk kkkkk khkkkkk

yasal dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine
getirir.

2. Fakiltenin intiyaci olan her turli “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim
onarim vb.” satin alma ve bakim onarim iglemlerini ilgili mevzuatlar
cercevesinde yerine getirir.

3. Bdélumlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini
Dekanlik makaminin onayina sunar.

4. 4734 sayil K.l.K. Kamu ihale Genel Tebligi gercevesindeki ihale
usulleri ve diger usuller ile yapilan satin alma hizmetlerini mal, hizmet,
yapim igleri satin alinmasini yonetmelikler ¢ergevesinde yuratar.

5. Piyasa arastirmasi yapar ve teklif alir.

6. Satin alma sekline gore ilgili yazismalar yapar (Yaklasik maliyet,
piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve
ddeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

7. Butge hazirlanma sureclerini yuratir. Ek butge taleplerini hazirlar.

8. Kurumun mal ve hizmet alimlarina iligkin aylik ve yillik program, rapor
ve istatistikleri hazirlar.

9. Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivienmesini saglar.

10. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek Taginir kayit yetkilisine
teslim eder.

11. Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasinda harcama yetkilisini

Bashekim,
Dekan

k*kkkk kkkkkk




ve gerceklestirme gorevlisini bilgilendirir.

12. Is tanimi ile ilgili tim iglemlerin yazigsmalarini EBYS Uizerinden
yapar.

13. Elektrik, dogalgaz vb. faturalarin 6deme emirlerini hazirlar.

14. Amirlerinin bilgisi olmadan yapilan ve yapilacak olan 6demeler
hakkinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

15. Kalite Yoénetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katki saglar.

16. Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde amirinin verecedi diger gbrev
ve sorumluluklari yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arsivinden sorumludur.
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GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel

Yonetici

) 1. Fakultenin yolluk, maas, ek 6édeme, ek ders vb diger harcamalarla
ek sk Mali Igler ilgili evraklari diizenlemek, yazismalari yapmak ve bunlarla ilgili her Hastane Mudurd, Ak
(Tahakkuk) turlii faaliyeti tim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun Fakilte Sekreteri,
Doner Sermgye olarak yerine getirir. Baghekim,
Personeli Dekan

2. Kurum personellerinden gelecek olan, aile durum bildirimi, élam,
dogum, evlilik gibi beyanlar alarak ilgili islemleri gergeklestirmek Uzere
KBS ve programa girigini saglamak,

3. Maasglar ile ilgili katsay degisikliklerini, terfiler, raporlar vb. islemleri
yapar.

4. Emekli kesenekleri ile ilgili olarak her ayin 15’'inden sonra (ayin 25’ine
kadar) SGK ve KBS moddlleri zerinde gerekli gcalismayi gergeklestirir.
5. Fiili hizmet tazminati ile ilgili puantaj tablolarini hazirlar.

6. Maas ile birlikte 6denen sabit 6demeler ile ilgili is ve islemleri yapar.
7. Her ayin sonunda o aya ait performans bilgileri ve diger verileri ile
bordro olusturularak Déner Sermaye Katki Payi 6demelerine iligkin is ve
islemleri yapmak,

8. Ek dersler ile ilgili 6deme evraklari hazirlar, ilgili birime yonlendirir ve
takibini yapar.

9. Hekimlerin Zorunlu Tibbi Sigortalarinin 6denmesi is ve islemlerini
yapar.

10. Fakulte ve Merkezin aylik 0denecek vergi beyannamelerini dizenler
11. Ek 6denek ve 6denek aktarim iglerini yapar.

12. Odeme ile ilgili evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire
Bagkanligina veya doner sermaye isletme midurligine teslim eder.

13. Personellere fazla ve yersiz 6demelere ait kigi borcu igin borg onayi




belgelerini dizenler.

14. Yillik bat¢e hazirlanmasi is ve iglemlerine yardimci olur.

15. Fakiilte personellerinin yolluk islemleri ile ilgili personel beyanlarini
alir ve gorev yolluklarinin tahakkukunu 6245 sayili harcirah kanunu ve
2547 sayili kanun hikimleri ¢cercevesinde gergeklestirir.

16. Sinav jurisi olarak gorev alan 6gretim Gyelerinin ilgili beyanlarini
toplar ve 2547 sayili kanun uyarinca ucretlerini tahakkuk eder.

17. Goérevinden ayrilan, gbéreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personellerin 6zlUk islerini takip ederek hatali 6deme yapilmasini
Onler.

18. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, surekli bilgilerini yenilemek,
ust makamlara hatall veya eksik belgeleri onaylatmaktan kaginir.

19. Evrak / EBYS sisteminden kaydi yapilip birimimize sistemden gelen
tim yazilarin cevaplandiriimasina iligkin is ve islemlerini yapar.

20.Her turla bilgi ve belgeyi ilgisiz kisiler tarafindan gortlmesini,
okunmasini engelleyici tedbirleri alir.

21. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katki sadlar.

22. Kanun ve Ydnetmelikler gergevesinde amirinin verecegi diger gbrev
ve sorumluluklari yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arsivinden sorumludur.




SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
) GULHANE DI$ HEKIMLIGI _
SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Dok.No: GHMF.GT.
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GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yonetici
1. Vezne ile ilgili her turlu faaliyeti tm yasal dizenlemeler ve belirlenen
Ao Vezne standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizl bir sekilde yerine getirmek, Hastane Mudurd, R ke
Personeli Fakulte Sekreteri,

2. Hastalardan, muayene, tedavi hizmetleri ile protez katilim paylarini
tahsil eder, vezne alindi makbuzunu verir.

3. Saymanliktan kredi karti ve nakit tahsilatlarinda kullanilacak vezne
alindilarini teslim almak,

4. Mesai bitiminde kredi karti post makinelerinde glin sonu raporunu
alir.

5. Gunldk hasilati ilgili banka subesindeki Merkez hesabina yatirir.

6. Muhasebe yetkilisi mutemet makbuzlarini saymanlik birimine teslim
eder.

7. HBYS sisteminden tahsilat raporlarinin ¢iktisini alip saymanlik
birimine teslim eder.

8. Yasa ve ydnetmelikleri takip ederek, surekli bilgilerini yenilemek, Ust
makamlara hatali veya eksik belgeleri onaylatmaktan kaginir.

9. Amirlerinin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginir.

10. Evraklarin saklanmasi, argivienmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlar.

11. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katki saglar.

12. Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde amirinin verecegi diger gérev
ve sorumluluklari yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak argivinden sorumludur.

Bashekim,
Dekan
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GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yonetici
R ke ek Tasinir Kayit | 1. Tasinir Mal Yénetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini yaritir. | Hastane Mudard, ool
Kontrol 2. Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabul Faklte Sekreteri,
Yetkilisi yapilanlari cins ve niteliklerine goére teslim alir, dogrudan tiuketilmeyen BaSZEg'r:n'

ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol
ederek teslim alir, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini onler.

4. Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutar, bunlara iligkin belge
ve cetvelleri duzenler ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde amirine sunar.

5. Ambar sayimi, stok kontrolu ve giris ¢ikislarini yapar, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinir ve
diger tuketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine bildirir,
ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglar, depodan malzeme
cikisini talep formu ile yapar ve ilgililere teslim eder.

6. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi ve zarar gérmemesi igin gerekli tedbirleri
alir.

7. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol
eder sayimlarini yapar.

8. Ambarda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar
icin gerekli tutanaklari dizenler, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha
edilecek malzeme ve egya icin gerekli islemleri yapmak tzere




gerceklestirme yetkilisine bildirir.

9. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim
eder.

10. Sarf malzemelerinin depoda kullanim siireleri g6z 6éntine alinarak
tasnifini saglar, depodan ¢ikislarini bu sireleri gozeterek yapar.

11. Tasinirlarin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sisteminde (KBS)
yer alan Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) giris/gikis
islemlerini yapar.

12. Bozuk, tamiri mimkin olmayan demirbaslarin kayitlardan silinmesi
ile ilgili suregleri duzenler ve takip eder.

12. Mevzuat takip eder, degisiklikler hakkinda amirlerine bilgi verir.

13. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katki saglar.

14. Kanun ve Yodnetmelikler cergevesinde amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arsivinden sorumludur.
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GOREV DAGILIM GiZELGESI
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yonetici
1. Faturalama ile ilgili her tarlG faaliyeti tim yasal dizenlemeler ve
R Sk Faturalama | pelirlenen standartlara uygun olarak yerine getirir. Hastane Mudurd, R ek
Birimi Fakulte Sekreteri,

2. HBYS sistemine girilen hasta islemlerinin gunlik kontrolind saglar
(Saglik Uygulama Tebligi, Kamu Saglik Hizmetleri Fiyat Tarifesi) ve
kontrol edilen iglemlerin onayini yapar.

3. Kliniklerde muayene olan, ayaktan/gunubirlik ve yatarak tedavi goren
hastalara tahakkuk eden Ucretlere ait faturalari dizenler.

4. Ayaktan tedavi goren Yesil Karth hastalarin ¢ikisinda ilgili birimden
almis oldugu hizmetin sevk kagidi ve epikriz raporu ile bilgisayar
kayitlarini karsilastirarak kontrol eder.

5. Aylik Dénem iginde yapilan faturalarin SGK MEDULA ekraninda
sonlandirma ve d&rnekleme iglemlerini yapar, SUT kurallarina goére
istenen evraklari (epikriz, klinik resim veya rapor) temin eder ve SGK
sistemine ylklenmesini saglar.

6. SGK harici kurumlara manuel fatura kesilmesi ve gdnderiminin
yapiimasini saglar.

7. Dis Hekimligi ile ilgili hasta bazinda uygulamalar, sosyal glivence ile
ilgili karar ve kanunlar, sevk zinciri ile ilgili degisimler, katilim payi ile ilgili
tebligler vs bircok islemlerin gunubirlik takibi yapilarak gerek hastane
programinda degisiklere gidilmesi, gerekse Anabilim Dali Klinik
Sekreterlerine bu yénde bilgi verilerek gelen hastalarin magduriyetinin
onune gegilmesini saglar

8. Medula sistemine dizenli olarak giris yaparak SGK ya veya diger
kurumlara iletilen faturalarin 6deme sureclerini takip eder ve Ustlerine
bilgi verir.

Bashekim,
Dekan




9. SGK tarafindan kesintiye ugrayan faturalar ile ilgili sorumlu amir ile
mutabakat yapiimasini saglar.

10. Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol eder.

11. Teletip sistemi ve USS sistemi ile ilgili is ve islemlerin yapiimasini
sadlar.

12. Hastalarin istegi Uzerine vezne makbuzlarinin faturaya
donusturulmesi igleminin yapilmasini saglar.

13. Para iadesi yapilmasi gereken hastalarin iglemlerini yapar.

14. Aylik istatistikleri (TSIM) il Saglik Midirligine génderir.

18. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina
katki sadlar.

19. Kanun ve Yoénetmelikler gergevesinde amirinin verecedi diger gbrev
ve sorumluluklari yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arsivinden sorumludur.
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Adi Soyadi Gorev/Kadro Unvani Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Oldugu Edecek Personel
Yonetici
Anabilim Dali Dis Protez 1.Hekimlerin istekleri dogrultusunda hastaya uygulanacak olan AD. Bagkanl,
Baskanliklarinda Teknisyeni/ protetik, ortodontik ve pedodontik materyallerin yapilmasini, | Hastane Mudurd,
Gorevli Tum Dig Teknikerleri yaptiriimasini, yenilenmesini, dezenfeksiyonunu ve kayitlarinin | Fakilte Sekreteri,
Protez tutulmasini saglar. Baghekim,
Teknisyeni 2. Kendisine teslim edilen cihaz, arag-gere¢ ve sarf malzemelerinin Dekan

ve Teknikerleri

bakimi ve muhafazasi ile bunlarin her tirli israflarina mani olup,
bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla
kullanilmamasina dikkat eder.

3. Laboratuvardaki cihazlarin ve araclarinin kullanim O&ncesi
kontrollerini yapip duzenli araliklar ile kalibrasyonlarini yaptirir.
4.Her ise baslamadan dnce kullanilacak olan materyalleri ylzey
dezenfektani ile dezenfekte eder.

5.Hekimlerin istekleri dogrultusunda hastaya uygulanacak olan
apareylerin  yapilmasini ve yapilan apareylerin kayitlarinin
tutulmasini saglar.

6. Steril olmus laboratuvar arag ve gereclerin kullaniimak Uzere
gerekli sekilde muhafaza edilmesini saglar.

7. Dis hekimince alinan dl¢uler ile verilen talimatlara gére; protezleri,
porselen islemlerini ve protezlerin tamirini yapar.

8.Hastaya ait protetik, ortodontik ve pedodontik materyalin uygun
kosullarda kabulinU, islem 6ncesi-sonrasi hazirlanmasini, islem
sonrasi teslimini ve yenilenme sureclerini ilgili talimatlara uygun
olarak yapar.

9. Laboratuvardaki sarf malzemelerinin takibi ve azalmasi
durumunda depodan istekte bulunulmasi, depodaki stoklarin takibi
ve eksilmeleri durumunda sorumlu hekimin bilgilendiriimesini saglar.
10. Dis hekimlerinin hastalardan almis olduklari Olglilere ve
direktiflerine gére laboratuvarda tam protez ve bélimli protezlerin




akrilik bitimlerini ya da tamir iglemlerini ve protez tesviyeleri yapar.
11. Anabilim dalinda anzalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin
saglanmasi amaciyla ariza bildirim formu doldurarak ilgili cihazin
onarimini saglar.

12.  Laboratuvardaki sarf malzemelerin azalmasi durumunda
depodan istekte bulunulmasini ve depodaki stoklarin takibini,
eksilmeleri durumunda sorumlu hekimin bilgilendiriimesini saglar.
13. Anlagsmali laboratuvara giden ve gelen iglerin takibini ve dizenini
saglar.

14. Gorev alani ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger igleri
yapar.
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) GULHANE DI$ HEKIMLIGI _
SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Dok.No: GHMF.GT.

Ik Yayin Tarihi:

GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yonetici
1. Roéntgen biriminin dizgun, duzenli, temiz tutulmasi ve temizliginin
Radyoloji Rontgen yaptiriimasini saglar. AD. Bagkani,
Anabilim Dall Teknisyeni/ | o Hasta ve calisana ydnelik radyasyon giivenlik dnlemlerini uygular. Hastane Mudurd,
Bé§kanll.'§|’_'pda Teknikeri 3. Hastalara ve kendilerine gerekli olan koruyucu ekipmanlarin Faklélte hSe'f_reterl,
orevii fum kullaniimasini saglar. ashexim
Radyoloiji Dekan
Teknisyeni/ 4. Roéntgen biriminde calisan teknisyenlerin calisma programini hazirlar.
Teknikerleri

5. Tibbi gorintileme cihazini ve ortami radyografik incelemeye hazir
hale getirir.

6. Dis rontgen cihazlarinin bakim ve kalibrasyon sirelerini takip ederek
ilgili kisilere bilgi verir.

7. Radyografik inceleme 6ncesinde hastayi hazirlar ve bilgi verir.

8. Hasta mahremiyetine ve bilgi guvenligine dikkat eder.

9. Birimde bulunan tibbi cihaz, alet, malzeme ve kimyevi maddelerin
temizligini yaptirir, bozuk olanlarin tutanagini tutar ve sorumlu baghekim
yardimcisina bildirir.

10. Film baski iglemleri ve gérintilerin elektronik kayit islemlerini yapar.
11. Kisisel koruyucu ekipmanlari uygun sekilde muhafaza eder.

12. Kurumun genel ¢alisma prensipleri dogrultusunda arag, gereg ve
ekipmanlari etkin bir sekilde kullanir, meslegini verimlilik ve kalite
gereklerine uygun olarak yuratur.

13. Duzeltici, dnleyici ve iyilegtirme faaliyetleriyle ilgili 6nerilerde
bulunur, iyilegtirme dnerileri sunar, sorumlusu oldugu faaliyetleri takip
eder.




14. Gorev alani ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger isleri yapar.
15. Yukarida verilen gorev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken
sorumluluk, yetki ve iletisim planinda belirtilen birimlerle yatay ve dikey
iligkiler kurarak faaliyetlerini strdarr.
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Yonetici
Anabilim Dali ABD 1. Hasta memnuniyetini saglamaya y6nelik hasta kayit ve kabul ile ilgili AD. Baskani, Anabilim Dali
Bagkanliklari ile Baskanhg her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara | Hastane Mudurd, Bagkanliklari ile
Hasta Kaylt . Sekreterligi ve uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirir. Fakilte Sek.reterl, Hasta KaXlt Kisminda
Kisminda Gorevli Hasta Kayit S ; . Baghekim ¢alisan diger personel
Tiim Personel Personeli 2. Kilinige ilk kez basvuran hastalarin gerekliyse muayenesinin Dekan
yapilmasi i¢in ilgili hekime haber verir ve hastayi béliumde uygulanan
muayene sekli ve randevu alinmasi hususunda bilgilendirir.
3. Anabilim Dalr’'na ait kliniklere tedavi amaciyla basvuran hastalarin
randevularini duzenler ve tedavilerini kayit altina alir.
4. Kilinige gelen hastalarin randevu durumunu ve sigortalilik durumu
kontrol ederek ilk islemlerini yapar.
5. Yesil kartli hastalarin sevk kontrollini yapar.
6. Provizyon islemini kontrol eder, uygun provizyon aldiktan sonra
hastayi klinige alir.
7. Muayenesi veya tedavisi yapilan hastalarin sonraki randevularini
ayarlar ve duzenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.
8. Klinik isleyisi/ Anabilim Dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar,
uygun sekilde klinik sorumlusu/ Anabilim Dal Baskanina ydnlendirir.
9. Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak

icin kendisine verilen program sifrelerini kimseyle paylagsmaz.

10. Anabilim Dali duyurularini ilgili kisiye imzalatarak panoya asar.
11. Anabilim Dalina gelen- giden evrak, yazi ve faks vb. belgeleri kayit

altina alir. Evraklari muhafaza eder; sevki gerekli ise yazi igleri
personeline ileterek dagitiimasini saglar.




12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Yazigmalarin hazirlanarak ilgili makama iletilmesini saglar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EBYS (izerinden
yaparak, kendi birimine gelen evraklari teslim alr, gerekli kayit ve
dosyalama islemleri ile arsiv islemlerinin timunt EBYS (zerinden
yapar.

Anabilim Dalinda uzmanlik egitimlerini yapmakta olan uzmanlk
ogrencilerinin egitim strelerinin rotasyonlarinin takibi ve yazismalari,
uzmanlk egitimi tez savunma ve degerlendirme sinavi ile bitirme
sinavlarina iliskin tim is ve islemleri yapar.

Anabilim Dal’'nin ders ve sinav programlarini Dekanhda bildirir.
Anabilim Dali Akademik Kurulu toplantilari ile ilgili tim is ve iglemleri
yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutiimesini saglar.
Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden iglemlerin timuna gizlilik icerisinde
yerine getirir.

Ust birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginir.

Kanun ve Ydénetmelikler cergcevesinde amirinin verecegi diger gérev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Not: Her personel kendi evrak arsivinden sorumludur.
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GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu zinlerde Vekalet
Unvani Oldugu Edecek Personel
Yonetici
1. Mesai baslangicinda goérev yerinde kilik kiyafet yénetmeligine uygun,
Gulhane Dig Temizlik kurum tarafindan belirlenmis is kiyafetlerini giymis olarak hazir | Temizlik Hizmetleri Diger Temizlik ve
Hekimligi Personeli bulunmak. sorumlusu, Destek Hizmetleri

SUAM’da Gorevli

Tim Temizlik ve

Destek Hizmetleri
Personeli

2. Enfeksiyon riskini azaltmaya yonelik olarak sterilizasyon ve
dezenfeksiyon kurallarina gore iglem yapmak ve tum uygulama ve
islemlerde uygun kisisel koruyucu kullanmak (eldiven, maske vs).

3. Temizlik talimatina gére, Enfeksiyon komitesince belirtilen mahalde
temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmek

4. is planlarini 8grenmek ve bu plana uygun davranmaya calisarak,
temizligi belirtilen siklikta yapmak.

5. Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her
turlG israflarina mani olmak. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi
maksatlarla kullaniimamasina dikkat etmek.

6. Klinikte yer alan lavabolarin gunluk temizligi yapilir ve lavabolari strekli
kontrol etmek ve Klinik lavabolarinda kullanilan sabun ve havlu gibi
malzemeler bittiginde teminini saglamak. 7. Unitleri her hasta kalktiktan
sonra yuzey dezenfektani ile temizleyerek hijyenin surekliligini saglamak.
8. Unitlerde muayene veya tedavi amagli kullanilan tibbi arag ve
gereglerin toplanmasi ve sterilizasyon odasina teslimini saglamak.

9. Gorev yerlerindeki ¢op toplama islemini kendilerine verilen egitimler
dogrultusunda (yerinde ayrnistirarak biriktirilen ¢opleri  birbirine
karistirmamak) yerine getirmek.

10. Gorev yerlerindeki havalandirma ve kokularin 6nlenmesinden
sorumlu olmak.

11. Hasta mahremiyetine ve bilgi giivenligine dikkat etmek.

12. Mesai saati dahilinde idari amirlerce gerekli gorilen goérevleri yerine
getirmek.

Hastane Mudur(,
Fakulte Sekreteri,
Baghekim

Personeli
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kkk Ak Enfeksiyon 1. Bilimsel esaslar ¢ergcevesinde, kurumun ézelliklerine ve sartlarina Bashekim,
R kk Kontrol uygun bir enfeksiyon kontrol ve énleme programi olusturur, ilgili Dekan
Fkkkk bk kot Komitesi bolumlere ve ydnetime bu konuda 6neriler sunar.

*kkkk kkkkk

*kkkkk kkk kkhkk

kkkkkkhkk Kkkkkkkkk

*kkkk kkkkk

*kkkk kkkk

kkkkkkhk kkkkkkk

2. Guncel ulusal ve uluslararasi kilavuzlari dikkate alarak uygulanmasi
gereken enfeksiyon kontrol standartlarini yazili hale getirir, bunlari
gerektikgce gunceller.

3. Saglik personeline enfeksiyon kontrol programi kapsaminda hizmet
ici egitim verir ve uygulamalari denetler.

4. Verileri degerlendirir, sorunlari ortaya koyarak ¢ozum onerileri Uretir.
5. Enfeksiyon kontrol sorumlulari tarafindan iletilen sorunlar ve ¢ézim
Onerileri konusunda karar alir ve yonetime iletir.

6. Antibiyotik, dezenfeksiyon, antisepsi, sterilizasyon arag¢ ve gereglerin,
enfeksiyon kontroll ile ilgili diger demirbas ve sarf malzeme ve hizmet
alimlarinda, ilgili komisyonlara gorus bildirir; gorev alani ile ilgili
hususlarda kurumunun ingaat ve tadilat kararlari ile ilgili olarak
gerektiginde Yonetime gorus bildirir.

7. Saglik personeli igin tehdit olusturan enfeksiyon riskinin belirlenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yapar, izolasyon tedbirlerini belirler ve
izler.

8. Sterilizasyon, antisepsi ve dezenfeksiyon islemlerinin ilkelerini ve
dezenfektanlarin secimi ile ilgili standartlari belirler, standartlara uygun
kullanimini denetler.

9. Saglik personelinin meslek iligkili enfeksiyon risklerini takip eder,
koruyucu tibbi dnerilerde bulunur, gerekli durumlarda bagisiklama
programlarini dizenler.

10. Enfeksiyon kontrol sorumlu hekimi ve hemsiresi tarafindan
hazirlanan yillik faaliyet degerlendirme sonuglarini degerlendirerek
yénetime sunar.




11. Hasta bakimi ile ilgili enfeksiyon kontrol politikalarini olugturur ve

uygulamalari izler.
12. Hastane temizligi, camasirhane, mutfak, atik yénetimi gibi destek
hizmetlerinin hastane enfeksiyonlari yéniinden kontroliini saglar.
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Yonetici
1. Enfeksiyon Kontrol Programina iliskin politikalarin gelistiriimesi ve
ok bk ket Enfeksiyon uygulanmasi i¢in Enfeksiyon Kontrol Komitesinin bir Gyesi olarak caligir. Baghekim k. Akkkk

Kontrol Hekimi

2. En az haftada bir kere enfeksiyon kontrol hemsiresi ile bir araya
gelerek calismalari degerlendirir, gerekli gérilen her durumda
enfeksiyon kontrol hemgiresine tibbi direktif ve tavsiye verir.

3. Enfeksiyon Kontrol hemsireleri tarafindan yuritilen ¢calismalari ve
hizmet ici egitim programini denetler.

4. Surveyans verilerini dizenli olarak gdzden gegcirip sonuglarini
yorumlayarak, periyodik olarak enfeksiyon kontrol ekibine bilgi vermek
ve enfeksiyon kontrol komitesinin toplantilarinda bu verileri sunar.

5. Yatakh tedavi kurumu personeline hastane enfeksiyonlari konusunda
Enfeksiyon Kontrol Komitesinin programlari ¢ergevesinde egitim verir.
6. Bolumlerle ilgili sorunlari o birimlere iletir, bu birimlerin kontrol
tedbirlerinin olusturulmasi, uygulanmasi ve degerlendiriimesine
katilmlarini saglar.

7. Enfeksiyon kontrol programlarinin gelistiriimesi ve uygulanmasinda
gérev alir.

8. Hasta guvenliginin saglanmasi amacina yonelik olarak hastane
idaresinin tum talimatlarina uyar, geregini yerine getirir.

9. Hastane Afet Planindaki gorevini yerine getirir.

10. Kendisine verilen dokumanlarin, ilgili kayitlarin saklanmasindan ve
uygulanmasindan sorumludur.

11. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglar.
12. Kanun ve Ydnetmelikler gercevesinde amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.
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Fkkkk tokkkkekok Enfeksiyon 1. Enfeksiyon kontrol komitesinin bir GUyesi olarak, hastane Enfeksiyon Fokkdok ekt
Kontrol enfeksiyonlarinin tespit edilmesi, dnlemlerin alinmasi, uygulanmasi ve bu | Kontrol Hekimi,
Hemsiresi alanda politikalarin gelistirilmesi ¢alismalarina katilir. Hastane Maddrd,

2. Enfeksiyon kontrol programlarinin gelistiriimesi, uygulanmasi
sirasinda karsilasilan gereksinim ve sorunlar konusunda enfeksiyon
kontrol komitesi ile bilgi aligverisinde bulunur.

3. Klinik enfeksiyon hizi artiglarini veya belirli mikroorganizmalarla olugan
enfeksiyonlardaki artigi belirler ve bunlari Enfeksiyon Kontrol Hekimine
bildirir.

4. Enfeksiyon kontroline iligkin politika, prosedir ve programlarin
olusturulmasi ve gelistiriimesi ¢calismalarina aktif olarak katilir.

5. En az haftada bir kez Enfeksiyon Kontrol Hekimi ile bir araya gelerek,
¢alismalari degerlendirir.

6. Kliniklerle ilgili sorunlari enfeksiyon kontrol hekimi ile birlikte
degerlendirir, bu kliniklerin kontrol dnlemlerinin alinmasini, uygulanmasi
ve degerlendiriimesine katilimlarini saglar.

7. Enfeksiyon kontrol politikalari, uygulamalari, enfeksiyonlarin
belirlenmesi ve izolasyonu ile bunlara iligkin sorunlar konusunda saglk
caliganlari ile gorasur.

8. Kurum personeline hastane enfeksiyonlari ve kontroli konusunda
egitim verir. (6rn: asepsi teknigi, el yikama ve firgalama teknikleri,
calisma alanlan arag-gerecin dekontaminasyonu, sterilizasyon vb.
konularda)

9. Kanun ve Ydénetmelikler gergevesinde amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Baghekim
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Tesis Guvenligi
Komitesi

1. Bina turlarinin en az ug¢ ayda bir yapiimasini saglar, Bina turlarinda
tespit edilen kurumdaki fiziksel durum ile ilgili aksakliklari ve gerekli
iyilestirmeleri degerlendirir.

2. Hastane alt yapi guvenligini saglar.

3. Hasta/hasta yakini ile ¢alisanlarin can ve mal glivenliginin
saglanmasi icin gerekli calismalarin etkililigini, surekliligini ve
sistematikligini saglar.

4. Kurumda karsilasilacak deprem, sel gibi dogal afetler veya yangin
patlama, acil tibbi midahale, kurumda gdrevli personele yonelik siddet
riski/girisimi varliginda en kisa sirede muadahalenin yapilmasi,
insanlarin ve fiziksel unsurlarin zarar gérmemesi yada gorecekleri
zararin en aza indirilmesi, Asansor, elektrik, jeneratdr, medikal gaz, atik
su, havalandirma sistemlerinin denetim ve bakimini yaptirmak, Yangin
ve sabotajlara karsi gerekli tedbirlerin alinmasi ve yilda en az bir defa
yangin sondurme tatbikatinin yapilmasini saglar.

5. Gorev alanina iligkin gerekli iyilestirme ¢alismalarini yapar.
6.Kurumda atiklarin olusumundan nihai bertarafini gerceklestirmek
Uzere yetkili kuruma teslimine kadar gegen surecte, insan ve gevre
saglhigina zarar vermesini 6nlemek icin calisir.

7. Gorev alani ile ilgili gerekli egitim faaliyetlerini belirler.

8. Kurumda kullanilan tehlikeli maddelerin guvenli taginmasi,
depolanmasi ve kullaniimasini saglar.

9. Tibbi cihazlarin bakim, ayar ve kalibrasyon planlarini ve
kalibrasyonlarinin yapilmasini saglar.

Dekan Yrd.cilari,
Bashekim,
Dekan

*kkkk kkkkk

kkkkkkhk khkkkk
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1. Tibbi,idari ve hemsirelik hizmetleri yoneticilerinden birer
ek ok __(;all§_e3r_| temsilci,kalite ydnetim direktéri,bir dis hekimi, protez laboratuvari Dekan Yrd.cilari, ekl
o s Guvenligive | gorymiusu,réntgen sorumlusu, hekim disi saglik personelinden en az bir Baghekim, R
Fkkkkkk  hkkkk Sagllgl ilci balim kali ul d iki ilci | Dekan
Komitesi temsilci ve bolum kalite sorumlularindan en az iki temsilci yer alir.

2. Calisanlarin fakiltede karsilasabilecedi fiziksel, kimyasal, biyolojik,
ergonomik, psikososyal ve hizmet kaynakl risklerden zarar gérme
seviyesinin en aza indiriimesine ydnelik ¢alismalar yapilmasini saglar.
3. Belirlenen risk dizeylerine gore bolim, meslek ve/veya sureg
bazinda dnlemler ve iyilestirme ¢alismalarinin yapiimasini saglar. Risk
yonetimi ¢gergevesinde belirlenen riskler ve iyilestirme ¢alismalarinin
etkinliginin duzenli araliklarla gdézden gegcirilerek surekliliginin
saglanmasina ydnelik ¢alismalar yapar.

4. Fakultede gorevli personele yonelik siddet riski/girisimi varliginda ya
da siddet uygulanmasi halinde, gerekli dnlemlerin alinmasi, olaya en
kisa sirede mudahalenin yapilmasi, olayin gerceklesmesi halinde olaya
maruz kalan galisanlara gerekli destegin saglanmasi ve hukuki surecin
takibi galismalarini yapar.

5. Saglik hizmeti slreglerinin enfeksiyon riski agisindan
degerlendirilerek ¢alisanlarin ¢alisma ortamindan kaynakl
enfeksiyonlardan korunmasina yonelik dizenlemeler yapiimasini
saglar. Kesici delici alet yaralanmalarina maruz kalma halinde takip ve
iyilestirme calismalarini yapar.

6. Saglik hizmeti sureglerinin enfeksiyon riski agisindan
degerlendirilerek ¢alisanlarin ¢alisma ortamindan kaynakl
enfeksiyonlardan korunmasina yonelik dizenlemeler yapilmasini ve




uygun kisisel koruyucu ekipmanlar kullaniimasinin surekliligini saglar.
Kan ve vicut sivilariyla bulas halinde, takip ve iyilestirme galismalarini
yapar.

7 .Calisanlarin bolim bazinda belirlenen riskler ve ilgili uzmanlarin
gorusleri dogrultusunda saglik tarama programinin hazirlanmasi,
hazirlanan programa goére saglik taramalarinin zamaninda ve uygun
sikhkta yapilmasi, saglik tarama sonuglarinda olumsuzluk tespit edilen
galisanlar icin gerekli tedavi ve bakim olanaklarinin saglanmasi
¢alismalarini yaratar
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Yonetici
1.Tedavi goéren hastalarin hastaneye girisinden ¢ikisina kadar olan
ek ke Hasta slireclerde yapilan tedavilerle ilgili olarak basina gelebilecek olaylardan | Dekan Yrd.cilari, RISk
ke Glvenligi korunmasi amaci ile yapilacak faaliyetleri planlar ve uygulanmasini Baghekim,
Komitesi Dekan

saglar.

2. Dogru hastaya dogru islemin yapilmasini saglamak Uzere tibbi
hizmet alan bireyin dogru kisi oldugunun guvenilir bir sekilde
belirlenmesini saglayan uygulamalarin etkili ve strekli yartttlmesini
sadlar.

3. Hasta bilgileri ve kayitlarinin saglik ¢alisanlari arasinda glvenli bir
sekilde devredilmesini saglar.

4. Calisanlar arasinda etkili iletisim ortaminin olusturulmasini saglar.
5. Kurumda ilacin dahil oldugu tim streglerde etkin yénetimi ile
hastalara yonelik risklerin en aza indirilmesi igin gerekli calismalarin
yurutalmesini saglar.

6. Laboratuvarlarda hasta glvenliginin saglanmasini temin etmek.
7. Hastalarin saglik hizmetlerinden kaynaklanan radyasyon
maruziyetlerini azaltmaya yénelik dnlemlerin alinmasini, uygulamalarin
etkili ve surekli yurutulmesini saglar.

8. Guvenli cerrahi uygulamalari saglar.

9. Saglk hizmeti sunumu igin kullanilan cihazlarin gavenli, verimli ve
etkin kullaniimasini saglar. Cihazlarin guvenli kullanimina yénelik
bakim, ayar ve kalibrasyonlarinin yaptiriimasini saglar.

10. Hasta mahremiyetini saglamaya yonelik yapilan uygulamalarin
etkililigini, surekliligini ve yurutalmesini saglar. Saglk ¢aliganlari

arasindaki tibbi bilgi akigl sirasinda hasta mahremiyetine 6zen gdsterir.




11.Enfeksiyon komitesinin raporlarini sunar.
12. Hastaya ait tibbi ve kisisel bilgilerin glvenligini ve mahremiyetini
saglamaya yonelik gerekli tedbirlerin alinmasini, ylratilmesini ve

surekliligini saglar.
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1. Dis Hekimligi Fakultesi Lisans, Yuksek Lisans, Uzmanlik ve
ek ke Egitim Doktora Ogrencilerinin egitim-6gretim ve danismanlik ile ilgili Dekan Yrd.cisl, R ek ke
Komisyonu faaliyetlerin planlanmasini yaparak Dekanliga sunmak. Dekan
2. Saglikta Kalite Standartlari egitimlerini planlamak ve
uygulanmasini saglamak,
3. Egitim-6gretim planinda degisiklik yapiimasi énerisi; yeni ders
acllmasi, mevcut dersin kapatilmasi veya var olan derslerde
degisiklik yapilmasi (ad, kod, icerik, kredi gibi),
4. Yeni 6gretim planinin acilmasini planlamak (Lisans Ustl, yabanci
dille egitim yapilmasi gibi),
5. Aclik olan bir 6gretim planinin kapatilmasi veya birlestiriimek,
6. Universitenin egitim ve 6gretimi ile ilgili yasal diizenlemeler
konusunda (yonetmelik, yonerge ve ilkeler gibi) gérus bildirmek,
7. Ogrenci ve personele verilecek egitimleri planlamak ve
uygulanmasini saglamak,
8. “Egitim Prosedird” ve “Uyum Egitimi Prosediri” ne gore egitim
ihtiyacini belirlemek, planlamak ve uygulanmasini saglamak,
9. Egitimlerin iceriklerini ve egitimcileri belirlemek,
10. Uyum Egitim Sorumlularini belirlemek, uyum egitimlerinin
verilmesini saglamak,
11. Uyum Egitim Rehberlerinin hazirlanmasini/revize edilmesini ve
yayinlanmasini saglamak,
12. Egitim planlamalarina iligkin iyilestirme ¢alismalarini yapmak ve

hayata gegirmek,




13. Merkez bunyesinde sunulan saglk hizmetinin kalitesini
yukseltmek igin personelin, hasta ve yakinlarinin egitim
ihtiyaclarini belirlemek, bu inhtiyaclar dogrultusunda egitim
faaliyetlerini planlamak ve yonetmek,

14. Diger komisyonlar ve Kalite birimi ile koordineli olarak ¢alismak,

15. Yilda en az dort kez ve gerektiginde toplanarak, egitimlerin izleme
ve degerlendirmesini yapmak.

Dok.No: GHMF.GT.
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) 1.Doéner sermaye dagitiimasinin kanun, yonetmelik, usul ve esaslara
ek ek Ek Odeme uygun olmasini saglamak, gerekli dnlemleri almak, denetlemeleri Hastane Mudurd, e ke
. Dagitim yapmak ve sistemin ileri gitmesi igin yeni dnerilerde bulunmak Baghekim,
Invceleme_ve 2. ligili Yonetmelik geregi Déner sermaye gelirlerinden 6gretim Dekan
Degerlendirme . . . ; .
Komisyonu elemanlari ve diger personele dagitilacak ek ddemeler, bu Yénetmelikte

belirtilen esaslara ve oranlara uygun olarak yetkili kurullara taninan yetki
cercevesinde birimler veya alt birimler bazinda dagitimini yapmak.

3. Kurumca finansmani saglanacak saglik hizmetleri ile bu hizmetlere
iliskin ddeme usul ve esaslarinin belirlenmesine esas olarak
degerlendirme komisyonlari tarafindan hazirlanan gérusleri
degerlendirerek karara baglamak.

4. Tam bireysel islem puanlarinin sisteme dogru girilmesini denetlemek.
5. Klinik faaliyetleri cercevesinde; hizmet sunum sartlar ve kriterleri de
dikkate alinmak suretiyle personelin unvani, gorevi, calisma sartlari ve
suresi, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ve mesleki uygulamalar
ile ilgili performansi ve 6zellik arz eden riskli bolimlerde ¢alisma gibi
hizmete katki unsurlari esas alinarak yapilacak ek 6deme oranlari ile bu
6demelerin usul ve esaslarini belirleyerek bu dogrultuda déner sermaye
dagitimini saglamak.

6. Yapilan tespitler veya Saglk Bakanliginin bagvurusu Gzerine
temininde glglik yasanan ve hayati 6nem arzeden ya da toplum
sagligini ilgilendiren saglik hizmetleri hakkinda dogrudan karar almak,
7.Cesitli alt birimlerde rutin yapilan, gelir getirisi olmayan ancak bireysel
islem puani olan iglemlere sinir (kota) koymak ve puanlari azaltmak.

8. Kanunun 58 inci maddesinin (c) fikrasi kapsaminda bulunan
birimlerde ¢alisan personel ile diger birimlerde déner sermaye




gelirlerinin elde edilmesine katkisi bulunan égdretim elemanlari digindaki
personele bu Yénetmelik kapsaminda higcbir sekilde ek 6deme
yapmamak.

9.) Ilaca iligkin listelere ilave edilmesine karar verilen ilaglar, listelerde
mevcut olan ilaglar ve sahsi tedavi igin yurt disindan temin edilen
ilaclarin katihm payindan muafiyeti konusunu degerlendirerek karara
baglamak

10.Bireysel islem puan listesinde olmayan gelir getirici faaliyetler ile ilgili
alt birimlerden gelen teklifleri toplamak ve degderlendirmek

11. Yapilacak 6demelerde gelir gider dengesi gozetilerek, doner
sermaye kaynaklari uygun oldugu takdirde ek 6deme yapmak
12.Sistemin aksakliklarini tespit etmek ve dnerilerde bulunmak. Sikayet
ve itirazlari degerlendirmek.




SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
GULHANE DI$ HEKIMLIGI

SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Dok.No: GHMF.GT.

Ik Yayin Tarihi:

GOREV DAGILIM GiZELGESI

Revizyon Tarihi:

Adi Soyadi

Gorev/Kadro
Unvani

Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Sorumlu
Oldugu
Yonetici

zinlerde Vekalet
Edecek Personel

*kkkkk Kkkkkkk kkkkk

Kalite YOonetim
Direktori

© © N o

Kalite Yénetim Biriminden sorumludur.

SKS ADSH cercgevesinde yuratilen ¢alismalarin
koordinasyonunu saglamak.

Kurumsal amag ve hedeflere yonelik ¢calismalari takip etmek.
Birim kalite sorumlulari ile koordineli ¢galismak.

SKS kapsaminda hazirlanan dokiimanlarin yénetimini
saglamak ve kontrolinu yapmak.

Oz degerlendirmeleri yénetmek.

istenmeyen Olay Bildirim Sistemine iligkin stiregleri ydnetmek.

Risk yonetimine iligkin surecleri ydnetmek.
Hasta ve ¢alisan memnuniyetinin dl¢iimesine yonelik anket
galismalarini ydnetmek ve anket sonuglarinin

degerlendiriimesini saglamak.

10. Kalite gostergelerine yonelik surecleri ydnetmek.

SKS ADSH kapsaminda kurulan tim komite toplantilarina katiimak.

Dekan Yrdcisi,
Bashekim,
Dekan
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Kliniklerde
Gorevlendirilen
Birim Sorumlulari

Klinik Kalite
Birim
Sorumlusu

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Birimlerinde kalite standartlarini uygulamak ve uygulatmak,
ayrica kalite birimi ile koordineli calismakla yakimludur.

Ust yénetim ve bdlim ydneticileri ile birlikte SKS kapsaminda
bdlim hedeflerini belirler ve boélim hedeflerine iliskin analizler
yaparak Kalite Yonetim Birimine rapor verir.

Sorumlular bélimlerinde vyiritilen DOF’leri takip eder ve
sonucunu Kalite Yonetim Birimine bildirir.

Birim sorumlulari birimlerine ait olan kalite standartlan
dogrultusunda belirlenen kalite gosterge kartlarini doldurmakla ve
zamaninda kalite birimine bildirmekle yukumladdar.

Boliumune gonderilen SKS ile ilgili yazili dizenlemelerin, butun
bdélim galisanlarina ulastirilmasini saglar.

SKS kapsaminda boélimin egitim ihtiyaclarini  belirler ve
kendilerine verilen egitimleri bolimlerine verir.

SKS ve galismalari hakkinda bdlim ¢alisanlarina bilgi verir.
Sorumlular  bolimlerindeki  personelin  oryantasyonundan
sorumludur.

Boliminde hasta ve calisan glvenligi uygulamalarini bizzat
denetler.

10) SKS 6z degerlendirmelerinde Kalite Yonetim Direktoru ile birlikte

hareket eder.

11) Klinik kalite birim sorumlusu klinigindeki istenmeyen Olay Bildirim

surecini yonetir.

12) Hastane yonetimi ile hedefler ve 6z degerlendirme sonugclarinin

tartisilacagi, degerlendirme toplantisina katilir.

13) Bolim kalite sorumlulari SKS gergevesinde, Kalite Yonetim Birimi

ve Kalite Yonetim Direktort ile koordineli olarak calismalarini
yuratar.

Kalite Yonetim
Direktoru,
Baghekim
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Kalite Yonetim
Birimi Calisani

SKS ADSH cercgevesinde yuritilen calismalarda Kalite
Yénetim Direktoru ile koordineli olarak ¢aligir.

Kurumsal amag ve hedeflere yonelik ¢calismalari takip etmek.

SKS ADSH gergevesinde dokimanlarin yonetimini saglamak.

istenmeyen Olay Bildirim Sistemine iligkin siirecleri takibini
saglamak.

Risk yonetimine iligkin sireglerin takibini saglamak.

Hasta ve g¢alisan memnuniyetinin dlgilimesine yonelik anket
calismalarinin yapilmasini saglamak.

Kalite gostergelerine yonelik suregleri ydonetmek.

SKS ADSH cergevesinde belirlenen komitelere Uye olarak

katiimak.

Kalite Yonetim
Direktori,
Bashekim




