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Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

>
>
>

Basta ¢ocuklar ve o6ziirliiler olmak iizere tiim hastalarin danismanligini ve savunuculugunu yapmak,
Hastalarin dilek, sikayet ve onerilerini dinlemek,

Bagvurulari almak, ilk gériismeyi yapmak, hasta haklar1 bagvuru formunu doldurmak basvuru sahibine bilgi
vermek, danigmanlik yapmak,

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

Yerinde ¢oziillemeyen sorunlar igin hasta haklar1 basvuru formunu doldurarak Hasta Bagvuru bildirim
Sistemi’ne (HBBS) kaydetmek ve hasta talep ettigi taktirde hasta haklar1 kuruluna ilgili belgelerle birlikte
gondermek,

Bagvuru 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/yakinlariin disiincelerini,
isteklerini, sikayetlerini ve memnuniyetlerini ifade ettikleri mesajlari sabah ve aksam olmak tizere giinde en
az 2 defa incelemek ve islem yapmak,

Hasta haklar1 uygulamalar1 ile ilgili egitim gereksinimlerini belirlemek, oncelikleri saptamak, egitim
konularini belirlemek, uygun zaman, yer, uygulama alanlar ve egitilen kisilerin belirlenmeleri konularinda
hasta haklar1 kurulu ile isbirligi yapmak, Hasta Haklar1 I1 Koordinatdriine bilgi vermek ve goriislerini almak
Hasta haklar1 uygulamalarini gelistirmek i¢in ¢alismalar yaparak kurula sunmak,

Fakiilte Hizmetleri konusunda yapilan sikayetleri konularina gore siniflayarak amirlerine sunmak,

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

Kendi kurumundaki hasta haklar ile ilgili egitim programlarini1 hazirlamak, organize etmek, yiiriitmek ve
egitim materyali gelistirmek,

Formlarin gdzden gecirilmesi ve degerlendirme ¢alismalarina katilmak,
Giincel ve gorevi ile ilgili yaynlari, kanunlar izlemek ve duyurmak,

Caligmalar1 hasta merkezli yapmak, hastalarin haklarin1 daha ¢ok koruyan ve hastalart memnun etmeye ve
alman kararlara hastalar1 da dahil etmeye yonelik uygulamalari baslatmak,

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

Hastalarin/yakinlarinin  6neri ve sikayetlerinin 6lgme ve degerlendirme raporlarini diizenlemek ve
sonuglarii Kalite Yonetim Birimine iletmek,
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Dilek-sikayet kutularindan ¢ikan bildirimlerin takibini yapmak ve verilerin istatistigini yapmak, sikayetleri
konularina gore siniflayarak amirlerine sunmak,

Hasta ve hasta yakinlarindan gelen dilekgelerin yazigmalarini, takibini ve boéliimlerden alinan sonuglarin
dilekg¢e 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 Y6netim Birimi ile koordineli ¢alismak,

Hasta ve hasta yakinlarinin goriis ve Onerilerini iceren panolar i¢in hazirlanmig 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-sikayet
kutularindan ¢ikan formlari ve resmi dilekg¢e sayilarini aylik verimlilik kriterleri seklinde diizenlemek,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan &nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

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

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisme ve tartismaya girmemek, sikayetlerini idareye
iletmek,

Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-gereg¢leri kullanim ve bakim talimatina goére kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirlii israfina méani olmak. Bozulmamalarma, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

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

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

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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Is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
Caligmalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,
Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

>
>
>

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylasmama

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Hizli diistinme ve karar verebilme
Ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Iletisime agik olma

Arsiv yonetimi

Evrak yonetim sistemi bilgisi
BIMER ve Bilgi Edinme Hatt: yazilimi kullanim bilgisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

>

>
>

>

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

| Diger Gorev ve Isler ile iligkisi:
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| » Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢aligmaktir.




