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REVIZYON BILGiSi

Revizyon Tarihi

Aciklama

05.12.2023

Dokiiman genel olarak goézden gegirildi, SKS 4.1 siirim
kapsaminda revize edilmistir.
Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

INSAN KAYNAKLARI MUDURU KALITE HiZMETLERI MUDURU GENEL MUDUR
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GOREV ADI/ UNVANI : Yonetici Asistani

CALISTIGI BOLUM : Ust Yonetim

BAGLI OLDUGU BiRiM : Genel Miidiir / Genel Koordinatér/ Mesiil Miidiir —Yardimeist
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER ;-

VEKALET EDEN(LER) : Ust yonetimin yerine atayacag bir baska personel

YETKINLIK BILGILERI
OGRENIM : Tercihen t1bbi sekreterlik mezunu, lisans mezunu olmak

DENEYiIM : Tercihen Ust yonetim Asistanlig1 olarak en az 3-5 yilik Deneyim
ALDIGI EGITiM : Saglik Yonetim ve kalite ile ilgili 6zel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon Sistemi Programi VB.
GiZLILIK GEREKTIiREN DURUMLAR : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmasi

4. CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI 12ay
CALISMA RiSKLERIi : Hastalardan enfeksiyon bulagmasi, kanuni islemlerin eksik veya
yanlis yapilmasindan dogacak yaptirimlar, hasta ve yakinlarindan
gelebilecek her tiirli saldirilar, is kazalar

ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMLARI
5.1. Yonetim misyon, vizyon, hedef ve stratejileri dogrultusunda, kurumun resmi ig ve islemlerini planlamak, sabim, muhabere ve
i¢/d1s yazigmalari koordine etmek, kurumla ilgili tiim resmi yazigmalarin sonuglandirilmasini organize etmek is takibini yapmak,
ilgili kisi veya birimlerle irtibata gegmek, sonuglandirmak ve iist yonetimin randevu, iletisim tiim koordinasyonunu yapmakla

yikiimlidiir.

6.GOREV ve YETKILERI SORUMLUL UKL ARI:

6.1.Kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamliligi esast ile tibbi is ve iglemlerin gerektirdigi haberlesme ve
yazigma hizmetlerini yiiriitmek. Yazigma, rapor, taslak, not ve e-postalar dahil olmak iizere ofis belgelerini hazirlamak ve ilgili
yOnetici veya yoneticilere sunmak, yetkili makamlara génderilmesini saglamak,

6.2.Kurum i¢i ve dis1 Postalama, fakslama ve yonetime kopya iletme dahil olmak iizere genel biiro destegi saglamak,

6.3.Kurum resmi dosyalama sistemini kalite standartlarinda olusturmak, diizenli olarak yaymlanmasi planlanan raporlar
hazirlamak, ilgili kisilere dagitimini saglamak,

6.4.Kurumun Saglik bakanligy, il/ ilge Saglik Miidiirliigiinden gelen hasta ve yakinlari ile ilgili sikayetlerin kurum adina resmi
yazigsmalar1 koordine etmek, gerekli birimlerden ilgili belgeleri toplamak, géndermek ve konu ile ilgili birimlere bilgi ve st
yonetime rapor vermek,

6.5.Kurum arsiv isleyisinde, gerekli goriilen tiim belge ve raporlarin, arsivleme ve hizmete sunma igslemlerini yiiriitmede aktif rol
almak,

6.6.Kalite Egitim ve komitelerine aktif katilmak gerekli durumlarda {ist yonetime rapor sunmak.

6.7.Yonetimin Gozden Gegirmesi (ICRA KURULU) toplantisinda aktif gorev almak, tiim rapor sunumlarim énceden koordine
etmek, toplant1 asistanligin1 yapmak ve {ist yonetim kararlarinin yazili dokiimanini kalite birimine iletmekle yiikiimlidiir.
6.8.Kurum iist yoneticileri ile yonetim kurulu baskanini arasindaki toplant1 koordinasyonunu saglamak,

6.9.Hasta ve hasta yakimi gikayetlerinin takibinin yapilmasini Ve raporlamalarimi saglamak, Konu ile ilgili komitede sorunlarin
iyilestirme ¢Oziimleri ile kararlar alinip, uygulanmasini {ist ydnetime raporlamak,

6.10.Kurumun kalite standartlarinin tiim sahada aktif uygulanabilirligini saglamak.
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7.GEREKLI NITELIKLER

7.1.Tercihen saglik igletmeciligi veya tibbi sekreterlik mezunu olmak.

7.2. Tercihen Saglik kalite yonetim asistanligi konusunda en az 3-5 yil ve tizeri tecriibe sahibi olmak.
7.3. Otonomiye sahip olmak, kritik diisiinebilen, hizl1 karar verebilen, liderlik becerileri giiglii olmak.
7.4. Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme yetenegine sahip olmak,

7.5. Yaratici, sorun ¢ozebilen ve dogru karar verebilme giiciine sahip olmak

7.6. Organizasyon ve koordinasyon becerisine ve ekip ¢aligmasina yatkin olmak,

7.7. Zaman yonetimi,Planlama ve Organizasyon becerisine sahip olmak.

7.8.1letisimi giiclii olmak, sunum yapma becerisine sahip olmak

7.9. Tercihen iyi Ingilizce konugma yazma, bilgisine sahip olmak

7.10. lyi derecede bilgisayar bilgisine sahip olmak, raporlama yapabilme yetisine sahip olmak,

7.11. Temel bilgisayar ve Office programlar bilgisine hakim olmak

7.12.Diizgiin bir diksiyona sahip olmak,

8. ACIKLAMA :

8.1.Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amacl olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarini tanimlamak ig¢in
olusturulmustur.

8.2. Calisanin yapmasi gereken biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tim caliganlarin gerektiginde
islerini yapmak {izere esnek olmalari ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

8.3.Kurum organizasyon semasinda degisim ve gelisimler olursa, Gorev taniminiz revize edilebilecektir.

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarimi okudugumu ve mevcut gorev yetki ve sorumluluklarimi kapsadigini kabul ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD :

TARIH - IMZA
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