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BiRIM: Klinikler ve Acil Servis

GOREV ADI: Klinik ve Acil Servis Sefi (Hasta Yatis-Cikis)

AMIR VE UST AMIRLER:
e Bagmiidiir
e Hastane Mudur(
e Tibbi Dokiimantasyon Md. Yrd.

GOREYV DEVRI: Klinik ve Acil Servis Personeli

GOREV AMACI: Hastane tedavi yonetmeligi, Saglik Uygulama Talimat: ve hastanemizin diger

sOzlesmeleri dogrultusunda klinik ve acil servis islerinin yapilmasini saglamak.

EGITIM VE TECRUBE: En az Lise mezunu olmak.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLARI:

- Sorunu olan hastalara ¢6ztimleri konusunda talimat geregince yonlendirir.

- Fatura sevisine fatura edilecek resmi kartlarin ulastirilmasini talimat geregince saglar.

- Bashekim, Basmiidiir, Hastane Muduri ve Tibbi Dokiimantasyon Miidiir Yrd.’na servis
islemleri, sorunlar1 hakkinda bilgi verir.

- Tibbi Dokiimantasyon Mudur Yrd.” nin ilgili talimat dogrultusunda verecegi gorevleri yerine
getirir.

- Karsilastig1 uygunsuzluklar icin Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirleri hiikiimlerine gére
islem yapar.

- Calismalarmi kurulusun kalite politikasi ve bolimuyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiiriitiir.

- Prosediir, Talimat... gibi kalite dokiimanlarinda kendisi i¢in belirtilen gorevleri yerine getirir.

- Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri / islemleri ve kaynak
eksiklerini amirine ve yetkilisine bildirir.

- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

- Personel KVKK hiikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

- Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:

- Servis sekreterleri ve Hasta Yatis-Cikis Kontrol Memurlarimin is dagilimini yapar ve
gOrevlendirir.

- Servis sekreterlerinin, Hasta Yatis-Cikis Kontrol Memurlarinin, Hasta Yatis-Cikis Nobetci
Memurlarinin mesai saatlerine uyup uymadigini kontrol eder. Nobet ¢izelgelerini hazirlar.

- Cikan sorunlar1 talimatlara gore ¢ézumler.

SAGLIK MESLEKLERI iCiN ETiK iLKELER

e Bireylerin ve toplumun saghigini birinci dnceligi sayar. Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

e Saglk hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve
imkanlarmin tamamin1 kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

e Daima en Ust diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

e Hizmet wverdigi Dbireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi  gosterir.
Hastanin kendi saghg ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun igin
hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin kiiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna O6zen
gostererek dogru ve yeterli bilgilendirme yapar.
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Hastanin; 1rki, etnik kékeni, kiiltiirii, politik goriisii, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu, medeni
hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi,
ekonomik konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak,
hakkaniyet, adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri cercevesinde yapar.

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

Meslegini mesruiyet ve diiriistlik cercevesinde uygular

Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goriisler
dogrultusunda sosyokiiltiirel degerleri dikkate alarak yurutr.

Bireye ve topluma kars: diiriist davranir, aldatict olmaz.

Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli
bir uygulamay1 kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
TIBBi DOK. MD. YRD. KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




