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1. GGÖÖRREEVV  AADDII  //  UUNNVVAANN   : TTııbbbbii  HHiizzmmeettlleerr  MMüüddüürrüü  YYaarrddıımmccııssıı  ((MMeessuull  MMüüddüürr  YYaarrddıımmccııssıı)) 

2. ÇÇAALLIIŞŞTTIIĞĞII  BBÖÖLLÜÜMM     : ÜÜsstt  YYöönneettiimm  

BBAAĞĞLLII  OOLLDDUUĞĞUU  BBÖÖLLÜÜMM    :   GGeenneell  MMüüddüürr//GGeenneell  KKoooorrddiinnaattöörr//  TTııbbbbii  HHiizzmmeettlleerr  MMüüddüürrüü  

KKEENNDDİİSSİİNNEE  BBAAĞĞLLII  BBİİRRİİMMLLEERR   : KKuurruummddaa  ççaallıışşaann  ttüümm  ttııbbbbii  kkaaddrroo,,    DDiişş  HHeekkiimmlleerrii,,  İİllaaçç  HHiizz..SSoorr..,,AArrşşiivv  SSoorr..,,  

                                                                                                                                                                  EEnnffeekkssiiyyoonn  SSoorr..,,  SStteerriilliizzaassyyoonn  SSoorr..,,  RRaaddyyoolloojjii    SSoorr..  ,,LLaabboorraattuuvvaarr  SSoorr..    

VVEEKKAALLEETT  EEDDEENN((LLEERR))    : MMeessüüll  MMüüddüürrüünn  aattaayyaaccaağğıı  DDeenneeyyiimmllii  DDiişş  HHeekkiimmii    

  

3. YYEETTKKİİNNLLİİKK  BBİİLLGGİİLLEERRİİ    

            ÖÖĞĞRREENNİİMM          ::  DDiişş  HHeekkiimmlliiğğii  FFaakküülltteessii  MMeezzuunnuu  OOllmmaakk  

      DENEYİM     : TTeerrcciihheenn  ÜÜsstt  ddüüzzeeyy  ssaağğllııkk  yyöönneettiicciissii  oollaarraakk    33--55  yyııll  üüssttüü  ddeenneeyyiimm..  

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

                          KKUULLLLAANNMMAASSII  GGEERREEKKEENN  CCİİHHAAZZ//PPRROOGGRRAAMM//EEKKİİPPMMAANNLLAARR::  KKuurruumm  OOttoommaassyyoonn  SSiisstteemmii  PPrrooggrraammıı  VVvvbb..        

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

  

4. ÇÇAALLIIŞŞMMAA  KKOOŞŞUULLLLAARRII   :  MMeevvzzuuaattttaa  bbeelliirrttiillddiiğğii  ggiibbii 

       DDEENNEEMMEE  SSÜÜRREESSİİ    : 2 ay 

       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  TTAANNIIMMLLAARRII  

5.1.Kurumun, kalite yönetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri doğrultusunda; Diş sağlık hizmeti alıcısının tam 

memnuniyeti çerçevesinde, kurumun tedavi hizmetlerinin mümkün olan en mükemmel şekilde yapılmasına imkan ve ortamı ekip 

ve diş hekimlerinin koordinasyonunu sağlayarak koordine etmekte Mesül Müdüre yardımcı olmak, Mesül Müdür olmadığında 

tüm görevlerine vekalet etmek, 

 

66..  GGÖÖRREEVV  YYEETTKKİİ  VVEE  SSOORRUUMMLLUULLUUKKLLAARRII  

6.1.Tıbbi hizmetler Müdür yardımcısı olarak, kurumun kalite misyon ve vizyonu çerçevesinde tıbbi hizmetlerinin temel ilke ve 

çalışma prensiplerini planlamak, güncelliğini denetlemek, sahada uygulanabilirliğin de aktif rol almak, gerekli durumlarda 

eğitiminde aktif rol oynamak, Mesül Müdürün olmadığı durumlarda tüm tıbbi süreçlerin yürütülmesini sağlamak, 

6.2.Kurumun tedavi ve bakım hizmetlerinin koşulsuz müşteri memnuniyetine uygun bir şekilde yürütülmesini sağlayarak, diğer 

birimlerle koordineli olarak çalışmasında Mesül Müdüre yardımcı olmak, 

6.3.Kalite denetimlerinde( bina turları, öz değerlendirme vb ve komitelerde aktif rol almak,  

6.4.Tıbbi gelişmeleri takip etmek ve organizasyonunda bulunan diş hekim kadrosunu daha verimli kılmaya yönelik gerekli 

tedbirleri koordine etmek. 

6.5.Diş hekim kadrosunu çalışma programlarını kalite felsefesine uygun olarak hazırlamak, uygulamak ve denetlemek. Bu 

çerçevede diş hekimlerinin çalışma saatlerini, yıllık izinlerini, nöbet durumlarını, aralarındaki koordinasyonu düzenlemesinde 

aktif rol almak, 

6.6.Diş hekimlerinin işe alınması, işten çıkarılması, özlük işlerinin takip edilmesi konularını Genel Müdür/Genel 

Koordinatör/İnsan kaynakları Müdürü ile birlikte koordine edilmesinde gerekli durumlarda sağlamak, 

6.7.Diş Hekimlerinin her türlü problemlerinde çok rahat ulaşılabilmek, dinlemek, problem çözmek, organize etmek, 

sorumlulukları kadar yetkileri de olan bir konuma sahip olduğunu göstermek,   

6.8.Kurum organizasyon şemasında kendisine bağlı olarak gösterilen birimlerin iş ve görev tanımlarını takip ederek kurumun 

kalite politika ve hedefleri doğrultusunda belirlenen prosedür ve talimatlara uygun davranmalarını sağlamak, 

6.9.Kurumun yeni birimlerinin ruhsatlandırılmasından sonra, her türlü personel, bina, tesis, grup ve tür değişikliklerini 

müdürlüğe bildirmesinin onayını ve koordinasyon denetimini gerekli durumlarda yapmak, 

6.10.Kurumun Mesul Müdür yardımcısı olarak Bakanlık ve Müdürlük ile ilgili olan her türlü muhabere ve yazışmaları 

yürütülmesini koordine edilmesi ve denetlemesinde aktif rol almak. 

6.11.Kurumun bünyesinde kurulan veya kurulacak olan sağlık ile ilgili mevzuat çerçevesinde ruhsatlandırılması gereken 

laboratuvar gibi ünitelerin ruhsatlandırma işlemlerinin yürütülmesini gerekli durumlarda koordine etmek, 

6.12.Kurumun tıbbi kayıt ve arşiv sistemini oluşturulması ve kayıtların düzenli ve doğru bir şekilde tutulmasını koordine etmek, 

denetlemekte aktif rol almak, 

6.13.Kurum Denetimleri sırasında denetim elemanlarınca istenilen her türlü bilgi ve belgeleri hazır hale getirmesini koordine 

edilmesinde aktif rol almak, 

6.14.Tıbbi atıkların kontrolü ve imhası için gereken bütün tedbirleri alınmasını, koordine etmek, denetlemek, gerekli durumlarda 

ilgili komitelerde iyileştirme kararlarının sahada uygulanabilirliğini sağlamak, 
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6.15.Kurumun Diş sağlığı hizmetinin kurum iş saatlerine göre sürekli ve düzenli olarak yürütülmesini sağlamak ve nöbet 

sisteminin düzenli olarak işlemesini denetlemek. 

6.16.Kurumun, personel mevcuduna ve iş hacmine göre tesis edilen tıbbi, idari, mali ve teknik destek birimleri arasında 

koordineli ve uyumlu çalışmasında aktif görev almak, denetlemek, gerekli durumlarda ilgili komitelerde gündem alınmasını 

sağlamak, üst yönetime iyileştirme çalışmalarının gerekli durumlarda raporunu sunmak, 

6.17 Umumi Hıfzıssıhha Kanunu .24/04/1930 tarihli ve 1593 sayılı uyarınca bildirimi zorunlu olan hastalıklar ile adli vakaları 

müdürlüğe ve gerekli diğer mercilere bildirilmesini sağlamak. 

6.18.Kurumun sterilizasyon ve dezenfeksiyon işlerinin düzenli bir şekilde yapılmasını ve enfeksiyonlarından korunma için 

gereken bütün tedbirleri koordine etmek, denetlemek, 

6.19.Hastaların tedavileri için gerekli durumlarda dışarıdan Konsültasyon uzman Diş hekimlerinin  koordinasyonunun 

yapılmasını planlamak ve denetlemek,  

6.20.Enfeksiyon işleyişi ve sterilizasyon işleyişinin kontrolünü sorumlularla birlikte yapmak, ilgili komitelerde aktif başkanlık 

yapıp, iyileştirme çalışmalarını koordine etmek ve denetimini yapmak, 

6.21.Radyoloji ve Laboratuvar işleyişinin kalite standartlarına uygun olarak, hasta tedavi işleyişine uygun süreç yönetiminde 

olduğunun kontrol ve denetimini yapmak, 

6.22.Tıbbi kayıt ve Arşiv hizmetlerinin kalite standartlarına uygun olarak işleyişinin yapılmasını sağlamak, eğitmek, denetlemek, 

6.23.Diş Sağlık hizmeti ile ilgili mevzuat ile öngörülen ve Bakanlıkça belirlenen diğer görevleri koordine etmek. 

6.24.Kalite sisteminde yer alan Ağız ve Diş sağlığı kalite el kitabı,proses, prosedürler, talimat, görev tanımları, formlar ve ilgili 

dokümanların sahada uygulanabilirliğini kontrol etmek, kalite birimi ile ortak çalışmalarda aktif rol üstlenmek. 

 

7. GEREKLİ NİTELİKLER 

7.1. Diş hekimliği Fakültesi mezunu olmak, 

7.2. Diş hekimliğinde en az 3 yıl tecrübe sahibi olmak. 

7.3.Tercihen Sağlık yöneticiliğinde en az 3-5 yıl tecrübe sahibi olmak. 

7.4.Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip  

7.5.Ekip çalışmasına yatkın olan, Otonomiye sahip olan, kritik düşünebilen, hızlı karar verebilen,  

7.6.Terapötik iletişim kurabilen, bilgisini uygulamalarına aktarabilen, 

7.7.Hasta/çalışan güvenliğini optimum düzeyde sağlayabilen, Stresli ortamlarda çalışabilen, sabırlı,sakin yapıya sahip olmak, 

7.8.Kriz yönetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratıcı, sorun çözebilen ve doğru karar verebilen,  

7.9.Tercihen İyi Derecede İngilizce bilgisine sahip olmak, 

7.10.Tıbbi Literatür araştırma ve ekip teorik ve pratik eğitimciliğine yatkın olmak 

 

8.AÇIKLAMA :  

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. 

 

 

 

 

GÖREVİ KABUL EDEN AD SOYAD :                                                                                                                                                                                     

TARİH - İMZA   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


