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1. GGÖÖRREEVV  //  UUNNVVAANN        ::  KKaalliittee  vvee  EEğğiittiimm  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrüü   

 

22..  ÇÇAALLIIŞŞTTIIĞĞII  BBÖÖLLÜÜMM      ::  KKaalliittee  vvee  EEğğiittiimm  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrllüüğğüü  

              BBAAĞĞLLII  OOLLDDUUĞĞUU  BBİİRRİİMM        ::  YYöönneettiimm  KKuurruulluu  BBaaşşkkaannıı//GGeenneell  MMüüddüürr//  GGeenneell  KKoooorrddiinnaattöörr                                                                              

       KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER                    : BBööllüümm  kkaalliittee  yyöönneettiicciilleerrii  //ssoorruummlluullaarrıı,,  İİSSGG,,  ÇÇeevvrree,,  TTeehhlliikkeellii  mmaaddddee        

                                                                                       DDaannıışşmmaannllaarrıı..        

              VVEEKKAALLEETT  EEDDEENN((LLEERR))         ::  GGeenneell  KKoooorrddiinnaattöörr  vveeyyaa  vveekkaalleett  oollaarraakk  aattaannaaccaakk  üüsstt  yyöönneettiiccii  

  

33..  YYEETTKKİİNNLLİİKK  BBİİLLGGİİLLEERRİİ                                            

              ÖÖĞĞRREENNİİMM          ::  TTeerrcciihheenn  EEnn  aazz  LLiissaannss  ddüüzzeeyyii  eeğğiittiimm  

              DDEENNEEYYİİMM          ::  ÜÜsstt  ddüüzzeeyy  yyöönneettiicciissii  vvee  kkaalliittee  kkoonnuussuunnddaa    55--1100  yyııll  üüssttüü  

              AALLDDIIĞĞII  EEĞĞİİTTİİMM        ::  SSaağğllııkk  YYöönneettiimm  vvee  kkaalliittee  iillee  iillggiillii  öözzeell  sseerrttiiffiikkaa//EEğğiittiimm  

              KKUULLLLAANNMMAASSII  GGEERREEKKEENN  CCİİHHAAZZ//PPRROOGGRRAAMM//EEKKİİPPMMAANNLLAARR::  HHaassttaannee  OOttoommaassyyoonn  SSiisstteemmii  PPrrooggrraammıı    vvbb..        

            GGİİZZLLİİLLİİKK  GGEERREEKKTTİİRREENN  DDUURRUUMMLLAARR  ::  HHaassttaa  vvee  kkuurruummuunn  bbüüttüünn  bbiillggiilleerriinniinn  ggiizzlliilliiğğiinniinn  ssaağğllaannmmaassıı                

                                                      

4. ÇÇAALLIIŞŞMMAA  KKOOŞŞUULLLLAARRII   :  MMeevvzzuuaattttaa  bbeelliirrttiillddiiğğii  ggiibbii 

      DDEENNEEMMEE  SSÜÜRREESSİİ    : 22  aayy       

      ÇÇAALLIIŞŞMMAA  RRİİSSKKLLEERRİİ   : HHaassttaallaarrddaann  eennffeekkssiiyyoonn  bbuullaaşşmmaassıı,,  kkaannuunnii  iişşlleemmlleerriinn  eekkssiikk      vveeyyaa                              

                                                                                                                                                                          yyaannllıışş  yyaappııllmmaassıınnddaann  ddooğğaaccaakk  yyaappttıırrıımmllaarr,,  hhaassttaa  vvee  yyaakkıınnllaarrıınnddaann      

                                                                                                                                                                          ggeelleebbiilleecceekk  hheerr  ttüürrllüü  ssaallddıırrııllaarr,,  iişş  kkaazzaallaarrıı  

AALLMMAASSII  GGEERREEKKEENN  EEĞĞİİTTİİMMLLEERR  : KKuurruumm  KKaalliittee  EEğğiittiimm  PPrrooggrraammıı,,  OOrryyaannttaassyyoonn  EEğğiittiimmii 

  

 

55..  GGÖÖRREEVV  TTAANNIIMMII    

5.1.Yönetim misyon, vizyon, hedef ve stratejileri doğrultusunda kurumun medikal, idari, pazarlama, satın alma, insan 

kaynakları, mali ve teknik hizmetlerini kanun, tüzük, yönetmelikler ve kalite standartlarına uygun olarak, kalite sorumlu 

yöneticiler ve tüm ekiple birlikte  koordine etmek, denetlemek, uygulanmasını sağlamak. 

  

66..GGÖÖRREEVV,,  YYEETTKKİİ  VVEE  SSOORRUUMMLLUULLUUKKLLAARR  

6.1.Genel Müdürle birlikte, uyumlu bir çalışma içerisinde kurumun vizyon, misyon ve değerlerine uygun olarak kalite 

hedef ve stratejilerinin belirlenmesini ve yürütülmesini etkin ve verimli sağlamak, 

6.2.Kurum geneli görev tanımı prosedür, talimat, form, liste, plan ve rehberleri vb. ile ilgili tüm kalite dökümantasyonu 

takip etmek ve revizyonların güncelliğini denetlemek, sahada da aktifliğini bölüm yöneticilerle birlikte sağlanmasını 

koordine etmek. 

6.3. SKS iç tetkik takibini yapmak ve gerekli aksiyonları planlamak, uygulanmasını sağlamak. 

6.4.Organizasyon El Kitabının güncelliğini sağlamak ve bu doğrultuda revizyonları yaparak, sahada aktif uygulamasını 

koordine etmek, 

6.5.Kurum Kalite dökümanlarının güncelliğini sağlamak ve bu doğrultuda revizyonları yapmak, tüm bölümlerde 

uygulanması için eğitim ve denetimleri koordine etmek.,  

6.6.Kurum içi İç Tetkikleri Planlamak ve uygulanmasını sağlamak.  

6.7.Kurum içi kalite çemberlerinin oluşumunu sağlamak ve temsilciler ile toplantılar düzenleyip, alınan kararları sahada 

aktive etmek, 

6.8.Tetkik, tedavi ve bakım öncesi ve sonrası tüm faaliyetlerin takibini ve denetimini yapma, aksayan uygulamaların 

saptanmasını ve revize edilmesini sağlamak .  

6.9.Tedarikçi kayıtlarının sorunsuz şekilde tutulmasını sağlamak, tüm sözleşmelerin örneğinin kalite dökümanları olarak 

dosyalanmasını sağlamak,.  

6.10.Biyomedikal ve teknik firması cihaz listelerinin takip ve kontrolünü yapmak, cihazların kalite standartları açısından 

dökümantasyon  ve bakım anlaşmalarının ve saha kontrollerinin yapılmasını sağlamak,.  

6.11.Kurum (DÖF)Düzeltici önleyici Formların kayıtlarının sorunsuz bir şekilde yürütülmesini sağlamak, konu ile ilgili 

aktif eğitimi planlamak teorik ve pratik eğitimlerin koordinasyonunu sağlamak. 

6.12.Bina turlarını koordine ederek, ilgili raporu hazırlanmasını sağlamak, üst yönetime sunmak, 

6.13.Sürekli gelişim faaliyet planını hazırlamak, uygulanması için Genel Koordinatör ve üst yönetim ekibinin konunun 

içinde aktif olmasını koordine etmek,  

6.14.Kalite Denetim Dönemleri öncesinde gereken hazırlıkları yapmak, ekibin ve sahanın hazırlığını koordine etmek. 

6.15.Denetimlerde kurumu en iyi şekilde temsil edilmesi için, tüm yönetici ve ekibe gerekli eğitimlerin verilmesini 

sağlamak, eğitim konularının sahada aktif uygulanabilirliğinin yöneticiler tarafından denetlenmesini koordine etmek.  

6.16.Kurum içi form sistematiğinin yürütülmesini sağlamak, konu ile ilgili teorik ve saha eğitimlerini denetlemek, 

6.17.Çalışan öneri ve şikayetlerinin değerlendirilmesini yapmak, ilgili komitelerin aktif çalışmasını sağlayarak, üst 

yönetime rapor hazırlamak,  

6.18.Kurum için Olay Bildirimlerini almak ve Olay Bildirim Tutanağı işleyişinin efektif şekilde organize edilmesini 

sağlamak, raporlamak, 
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6.19. Komitelerin koordinasyonunu sağlamak, ilgili tüm komitelerin aktif olarak toplantı koordinasyonunu yapmak, 

iyileştirmeleri denetlemek, gerekli iyileştirme çalışmalarını üst yönetime rapor olarak sunarak kurumun kaliteli ve verimli 

diş sağlığı bakım hizmetini sunmasını koordine etmek, 

6.20.Kurum içi değişiklik ve duyuruların yapılmasını planlamak, ilgili yöneticiler tarafından uygulanmasını koordine 

etmek, 

6.21.Yönetimin Gözden Geçirmesi (İCRA KURULU) toplantısında kendi bölümü ile ilgili sunumunu hazırlamak, 

istatistiksel verileri paylaşmak, iyileştirme üst yönetim kararlarının geri dönüşüm bilgilerini, veri olarak üst yönetime 

sunmak, 

6.22.Kurum bilgi sistemleri üzerindeki Ortak Alan dosya sisteminin takibini denetlemek. 

6.23.Kurum içi eğitim ihtiyaçlarını tespit ederek eğitim organize etmek ve sahada uygulanmasını denetlemek, 

6.24.Eğitim planlarının organize edilmesini sağlamak, gerektiğinde güncellemek. 

6.25.Hasta ve hasta yakını şikayetlerinin takibinin yapılmasını ve raporlamalarını sağlamak, konu ile ilgili komitede 

sorunların iyileştirme çözümleri ile kararlar alınıp, uygulanmasını denetlemek, 

6.26.Hasta Memnuniyet Anketlerinin takibinin yapılmasını sağlamak.  

6.27.Kurumun kalite standartlarının tüm sahada aktif uygulanabilirliğini sağlamak. 

 

77..GGEERREEKKLLİİ  NNİİTTEELLİİKKLLEERR    

7.1. Tercihen sağlık işletmeciliği veya endüstri mühendisliği mezunu olmak. 

7.2. Tercihen Sağlık kalite yönetimi konusunda en az 5-10 yıl ve üzeri tecrübe sahibi olmak. 

7.3. Otonomiye sahip olmak, kritik düşünebilen, hızlı karar verebilen, liderlik becerileri güçlü olmak. 

7.4. Terapötik iletişim kurabilen, bilgisini uygulamalarına aktarabilme yeteneğine sahip olmak,  

7.5. Yaratıcı, sorun çözebilen ve doğru karar verebilme gücüne sahip olmak 

7.6. Organizasyon ve koordinasyon becerisine ve ekip çalışmasına yatkın olmak,  

      7.7. Planlama ve Organizasyon becerisine sahip olmak.  

7.8.İletişimi güçlü olmak, sunum yapma becerisine sahip olmak  

7.9. Tercihen iyi İngilizce konuşma yazma, bilgisine sahip olmak 

7.10. İyi derecede bilgisayar bilgisine sahip olmak 

  

88..AAÇÇIIKKLLAAMMAA  ::   

8.1.Bu belge,  istihdam ve iç iletişim amaçlı olarak belirtilen pozisyonun temel görev yetki ve sorumluluklarını tanımlamak 

için oluşturulmuştur. 

8.2. Çalışanın yapması gereken bütün işleri en ince ayrıntısına kadar belirlemek amacında değildir. Tüm çalışanların 

gerektiğinde işlerini yapmak üzere esnek olmaları ve ek görevler üstlenmeleri beklenmektedir.  

8.3.Kurum organizasyon şemasında değişim ve gelişimler olursa, Görev tanımınız revize edilebilecektir. 

8.4. İş bu, görev yetki ve sorumluluklarımı okuduğumu ve mevcut görev yetki ve sorumluluklarımı kapsadığını kabul 

ediyorum. 
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