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1. CALISTIGI BOLUM ‘Bashekimlik

1.1 BAGLI OLDUGU KiSi :Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Bagkani

1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR :SRM caliganlari

1.3 YERINI ALACAK KiSI :Baghekim Yardimcilari
2. GALISMA KOSULLARI

2.1 CALISMA SAATLERI : 08:30-16:30

2.2 ALMASI GEREKLI EGITIMLER ‘Hastane Isletmeciligi, Yoneticiligi Sertifikasi
3. iSIN TANIMI Kurulusun tim hizmet ve islemlerinin, kanun, tizik ve ydnetmeliklere

uygun olarak ve sosyal hizmet ve esitlik ilkesi anlayisi icinde, gorevlilerce bu yonetmelikte
kendilerine verilen yetki ve sorumluluklar kapsaminda en iyi sekilde yapilmasini saglar.
4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Kurulusta islerin surat ve kolaylkla yuratilmesini ve hizmetin kalitesini dugirmeden
ekonomi saglayarak verimi en ylksek duzeye ¢ikarmak,

4.2. Unitedeki tim personelin islerine devamlarini, yénetmelik ve emirlerle kendilerine
verilen gorevleri geregi gibi yapip yapmadiklarini izleyip denetlemek,

4.3. Kalite politika ve hedeflerinin belirlenmesi ve gergeklestiriimesi igin olanak yaratmak,
SRM’ deki tum personelin kalite ile ilgili gérev ve yetki sorumluluklari dahilinde hareket
etmelerini saglamak, proje takimlari kurulmasina ve saglikli ¢alismasina olanak yaratmak,
kullanici ve calisan memnuniyetinin dizenli araliklarla dlgulmesini ve sikayet/Onerilerin
saglikli olarak degerlendiriimesini saglamak,

4.4. SRM’nin misyon ve vizyonuna yon vermek ve sahip ¢ikilmasini saglamak,

4.5. SRM’nin surekli gelisim icerisinde bulunmasi amaciyla gerekli gorilen plan ve
projelerin raporlanarak Ust makamlara iletiimesini saglamak; bunlardan yetkisi disinda
kalanlarin Ustlerinde durup sonug alincaya kadar izlemek,

4.6. SRM calisanlarinin egitim etkinliklerine katilimini saglamak,

4.7. SRM'deki tim personelin; insan kaynaklari (iK) etkinliklerine katilimini saglamak,
norm kadro ve performans 6lceklerinin gelistiriimesi ve uygulanmasi dogrultusunda IK
biriminin saglikli galismasina olanak yaratmak,

4.8. Hastalarin gbézlem, muayene ve laboratuvar incelemeleri ile tani ve tedavileri
konusunda ilgili birim amirleri ve ¢alisanlarin ¢alismalarini kontrol etmek ve bu konularda
onlarin modern bilimsel yontemleri uygulamalarina yardimci olmak, gerekli ara¢ ve geregleri
saglamak,

4.9. SRM insan kaynagi ve altyapisinin gelistirimesi dogrultusunda plan ve proje
hazirlayarak ust yonetime sunmak,

4.10. Organizasyon semasinda dogrudan kendine bagli birimleri denetlemek

4.11. Saglik harcamalari ve etkinliklerle ilgili verileri hazirlatarak Gst ydnetime sunmak ve
SRM’deki tim personelin izin gizelgelerini ilgililere hazirlatmak,

4.12. Gece ve gunduz ilk yardim Unitesi etkinlikleri ve ambulans goéreviendirmeleri
konusunda tercihen cerrahi branslarda yetismis bir birim amiri belirlemek, onun ve biriminin
calismalarini denetlemek,
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4.13. Personel yonetmeligi uyarinca sicilleri doldurmak ve bu konuda c¢alisacak bashekim
yardimcisini belirlemek ve denetlemek,

4.14. Yapilan uyarilara ragmen, devamsizlikta ve gorev yapmamakta veya gorevini
aksatmakta direnenler hakkinda personel yonetmeliginin ilgili maddeleri uyarinca islem
yapmak,

4.15. SRM’nin personel gereksinimini, kadro ilerlemelerini ve yer olanaklarini gz éninde
bulundurarak saptamak ve ilgili daire baskanligina teklifte bulunmak,

4.16. SRM’deki ise alma, iste gorev yeri degisikligi yapma, atama, yuUkseltme,
cezalandirma konularindaki onerileri insan kaynaklari birimine ileterek karara baglanmasini
saglamak,

4.17. Hizmet yonunden kendi kurulusu ile ilgisi olan, igyeri hekimleri, saglik birimleri,
psikolojik danigsma merkezleri ve diger arastirma birimleri arasinda igbirligi ve uyumu
saglamak,

4.18. Bagshekim yardimcilari, Kalite Merkezi, insan Kaynaklari, Bilgi islem ve Otomasyon,
Egitim Koordinatorligl, Psikiyatri ve Psikolojik Danigma Merkezleri, Tibbi Atik,
Bashemsire, Miidahale Odasi, Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon, Laboratuvarlar, ilk Yardim
Unitesi, Hasta Kayit Kabul, Dis Unitesi, Gida ve Cevre Denetimleri, Radyolojik
Goriintiileme Birimi, insaat ve Temizlik Calisanlari, Personel Dinlenme Odasi birim
amirlerini veya sorumlularini belirlemek, onlara goérevleri hakkinda sorumluluk ve yetki
vermek ve bu birimlerin galismalarini duzenli araliklarla denetlemek,

4.19. Kendisine bagli Bashekim Yardimcilari, Birimler ve Birim Amirlerinin Hizmet
Etkinliklerini denetlemek ve ydnlendirmek,

4.20. SRM ile kurum igerisindeki akademik etkinlik gosteren birimler arasinda ortak
calisma ve arastirma etkinliklerini saglamak ve koordine etmek,

4.21. Hastaligi nedeniyle donem izni alacak ogrencilerin raporlarinin rapor yonetmeligine
uygunlugunu denetlemek,

4.22. Ogrenci ve mensuplardan regete, rapor veya sevk alanlarin raporlarini onaylamak
veya onay Yetkisi vermek,

4.23. Hasta,saglik calisani,hekim ve ydnetici iligkilerinde gizlilik c¢ergevesinde iligki
kurulmasini saglamak,hasta kayitlari,evrensel degerler ve deontoloji kurallarina isbirligini
saglamak
4.24. SRM’ deki tim personelin kalite ile ilgili gérev ve yetki sorumluluklari dahilinde hareket
etmek,

4.25. insan Kaynaklari, Egitim Koordinatorliigi ve Kalite Merkezi tarafindan diizenlenen
etkinliklere katilimini saglamak

4.26. Bashekimlik biriminin yilik faaliyet raporlarini Tahakkuk ve Kalite Merkezine
iletilmesini saglamak
4.27. Personelin galisacagl bélim sorumlusu tarafindan kendisine;

4.27.1.Bolum ile ilgili caligmalar agiklanir.
4.27.2.Yapacag! is agiklanir.
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4.27.3.Kullanacagi araglar malzemeler ve kavramlar anlatilir.

4.27.4.BOluma ilgilendiren tum prosedur ve talimatlari okuyup anlamasi saglanir.

4.27.5.Isini yaparken kullanacag@i formlarin igleyisine iliskin detayh bilgi verilir.

4.27.6.Kalite Guvence Sistemi dokumanlarina ihtiyag duydugunda nasil ulagilacagi
belirtilir.

4.27.7.Calisma arkadaglari ile tanistirilir.

4.27.8.Yardima ihtiyaci oldugunda kime bagvuracagi aciklanir.

5. GEREKLI NIiTELIKLER

5.1. EGITIM ‘Tip Fakdltesi
5.2. DENEYIM :En az 5 yil saghk
kuruluslarinda yonetici olarak ¢galismis olmak
5.3. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA ‘Hastane igletmeciligi ve
yoneticiligi sertifikasi
5.4. YABANCI DiL : Tercihen ingilizce

5.5. iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
5.5.1. iyi iletisim kurabilen ve kisilerarasi iligkileri kuvvetli,
5.5.2. Empati yapabilme becerisine sahip,
5.5.3. ikna yetenegi olan,
5.5.4. Sabirli,
5.5.5. Yoneticilik 6zelligine sahip
5.5.6. Ekip calismasina yatkinlik,
5.5.7. Hizla, dogru kararlar verebilme yetenegini geligtirmek

5.6. ISIN GEREKTIRDIGI GiZLILIK DUZEYI : OzIUk haklari, hasta, saglik
¢alisani, hekim ve yonetici iligkileri
konularinda

5.7. KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR: Bilgisayar

5.8. IS RISKi - Yiksek strese dayanikli

olmak
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