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DIS HEKIMLIGI FAKULTESI KALITE YONETIM BIRIMI, FAKULTE
Bagh Oldugu Birim : | SEKRETERLIGI, BASHEKIMLIK
Alt Birimin Adx :  |HASTA HAKLARI ve GUVENLIGI
Gorevin Alany/Kapsami : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Hasta haklar1 ve giivenligi ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun
olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite YoOnetim Sistemine uygun olarak
yiiritmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

>
>
>

Basta ¢ocuklar ve oziirliiler olmak iizere tiim hastalarin danismanligini1 ve savunuculugunu yapmak,
Hastalarin dilek, sikayet ve 6nerilerini dinlemek,

Basvurular1 almak, ilk goriismeyi yapmak, hasta haklar1 bagvuru formunu doldurmak basvuru sahibine bilgi
vermek, danismanlik yapmak,

Gerekli Diizenleyici Onleyici Faaliyetlerin (DOF) baslatilmasini saglayarak talep sahiplerine geri
bildirimde bulunmak,

Yerinde ¢oziilemeyen sorunlar i¢in hasta haklari bagvuru formunu doldurarak Hasta Basvuru bildirim
Sistemi’ne (HBBS) kaydetmek ve hasta talep ettigi taktirde hasta haklari kuruluna ilgili belgelerle birlikte
gondermek,

Basvuru alindiginda acil durum mevcut ise ayni giin fakiilte idaresini bilgilendirmek,
Basvuru Formu’nun 3 giin i¢inde cevaplandirilmasinin takibini yapmak,

Fakiilte web sayfasina (e-mail adresine internet araciligi ile) ulasan hastalarin/yakinlarinin diigiincelerini,
isteklerini, sikayetlerini ve memnuniyetlerini ifade ettikleri mesajlari sabah ve aksam olmak tizere giinde en
az 2 defa incelemek ve islem yapmak,

Hasta haklar1 uygulamalari ile ilgili egitim gereksinimlerini belirlemek, Oncelikleri saptamak, egitim
konularini belirlemek, uygun zaman, yer, uygulama alanlar ve egitilen kisilerin belirlenmeleri konularinda
hasta haklari kurulu ile isbirligi yapmak, Hasta Haklar1 il Koordinatdriine bilgi vermek ve gériislerini almak
Hasta haklar1 uygulamalarim gelistirmek i¢in ¢alismalar yaparak kurula sunmak,

Fakiilte Hizmetleri konusunda yapilan sikayetleri konularina goére smiflayarak tist birimdeki amirlerine
sunmak,

Hasta haklar1 uygulamalar ile ilgili egitimlerin uygulanmasi, sorunlar ve gereksinimler konusunda hasta
haklar1 il koordinatoriine bilgi vermek ve goriiglerini almak,

Kendi kurumundaki hasta haklari ile ilgili egitim programlarini hazirlamak, organize etmek, yiiriitmek ve
egitim materyali gelistirmek,

Formlarin gézden gegirilmesi ve degerlendirme ¢aligmalarina katilmak,
Giincel ve gorevi ile ilgili yayinlari, kanunlari izlemek ve duyurmak,

Caligmalar1 hasta merkezli yapmak, hastalarin haklarini1 daha ¢ok koruyan ve hastalart memnun etmeye ve
alinan kararlara hastalar1 da dahil etmeye yonelik uygulamalar1 baslatmak,

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

Hastalarin/yakinlarinin  6neri ve sikayetlerinin 6lgme ve degerlendirme raporlarin1 diizenlemek ve
sonuglarini Kalite Yonetim Birimine iletmek,

Dilek-sikayet kutularindan ¢ikan bildirimlerin takibini yapmak ve verilerin istatistigini yapmak, sikayetleri
konularina gore siniflayarak tist birimdeki amirlerine sunmak,

Hasta ve hasta yakinlarindan gelen dilekgelerin yazigmalarini, takibini ve boliimlerden alinan sonuglarin
dilekge sahibinin belirttigi iletisim adresine yazili belge veya telefonla bilgi verilmesini saglamak,

Fakiiltede verilen hizmetlerin degerlendirilmesi ve iyilestirme yapilmasi amaciyla olusturulan hasta
memnuniyet anketlerinin yapilmasina yardimci olmak ve Kalite Yo6netim Birimi ile koordineli ¢alismak,

Hasta ve hasta yakinlarinin goriis ve Onerilerini igceren panolar i¢in hazirlanmis matbu evraklarin yeterli
sayida bulunup bulunmadiklarini kontrol etmek,

Hasta ve hasta yakinlari ile yapmis oldugu yiiz yiize, telefon ve e-mail ile gelen goriismeleri, dilek-gikayet
kutularindan ¢ikan formlar1 ve resmi dilekge sayilarini aylik verimlilik kriterleri seklinde diizenlemek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini agan her durumda iist birimdeki amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
cOziimler yaratmak,

Ust birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu st birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki ¢aligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
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sorumluluklan yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

>
>
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Unvan: Hasta Haklar1 ve Giivenligi Personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Iletisime acik ve hosgdriilii olmak,
Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmaktir.




