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1. GGÖÖRREEVV  UUNNVVAANNII     : HHaassttaa  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrüü 

 

22..  ÇÇAALLIIŞŞTTIIĞĞII  BBÖÖLLÜÜMM    : HHaassttaa  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrllüüğğüü  

BBAAĞĞLLII  OOLLDDUUĞĞUU  BBİİRRİİMM    : GGeenneell  MMüüddüürr  //GGeenneell  KKoooorrddiinnaattöörr 

KKEENNDDİİSSİİNNEE  BBAAĞĞLLII  OOLLAANN  BBİİRRİİMMLLEERR  : HHaassttaa  HHiizzmmeettlleerrii  SSoorr....,,HHeekkiimm  AAssiissttaann  SSoorr..//  AAssiissttaannllaarrıı,,  

EEnnffeekkssiiyyoonn  SSoorr..,,  SStteerriilliizzaassyyoonn  SSoorr..,,  AArrşşiivv  SSoorr..,,  LLaabboorraattuuvvaarr  

SSoorr..,,  RRaaddyyoolloojjii  SSoorr..,,  HHaassttaa  kkaayyııtt  ddaannıışşmmaa  UUzzmmaannıı,,  HHaassttaa  

üüccrreettlleennddiirrmmee  UUzzmmaannıı,,  AAnnllaaşşmmaallıı  kkuurruummllaarr    UUzzmmaannıı,,..    

VVEEKKAALLEETT  EEDDEENN((LLEERR))                                                                     : ÜÜsstt  YYöönneettiimmiinn  aattaayyaaccaağğıı    bbeelliirrlleenneenn  kkiişşii..  

ÇÇAALLIIŞŞMMAA  SSAAAATTLLEERRİİ            ::  MMeevvzzuuaattttaa  bbeelliirrttiillddiiğğii  ggiibbii   

  

33..  YYEETTKKİİNNLLİİKK  BBİİLLGGİİLLEERRİİ                                            

ÖÖĞĞRREENNİİMM                                                        : TTeerrcciihheenn  LLiissaannss  ddüüzzeeyyii  eeğğittiimm 

DDEENNEEYYİİMM      : HHaassttaa  HHiizzmmeettlleerrii  YYöönneettiimmii  kkoonnuussuunnddaa    55--1100  yyııll  üüssttüü  tteeccrrüübbee  

AALLDDIIĞĞII  EEĞĞİİTTİİMM     : HHaassttaa  HHiizzmmeettlleerrii    vvee  kkaalliittee  iillee  iillggiillii  öözzeell    sseerrttiiffiikkaa//EEğğiittiimm 

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

GGİİZZLLİİLLİİKK  GGEERREEKKTTİİRREENN  DDUURRUUMMLLAARR  : HHaassttaa  vvee  kkuurruumm  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   :Kalite Eğitim Programı, Oryantasyon,Üst yönetim Eğitimleri 

 

 

55..  GGÖÖRREEVV  TTAANNIIMMII  

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 tüm ekiple koordinasyonunu sağlayarak hasta hakları ve memnuniyetini sağlamaktır. 

 
6.  GGÖÖRREEVV,,  YYEETTKKİİ  VVEE  SSOORRUUMMLLUULLUUKKLLAARR 

6.1.Kurumun kalite politika ve hedefleri doğrultusunda, kalitenin belirlemiş olduğu prosedürler, talimatlar, formlar  ve 

rehberlere uygun olarak sahada tüm ekiple birlikte hasta haklarına ve memnuniyetine uygun olarak hizmeti koordine etmek, 

6.2.Hasta Hizmetleri sorumlusu ile birlikte tedavinin iş akışını denetlemek, alanda çalışanların performanslarının en üst 

düzeyde olmasını sağlamak, üst yönetime raporlama yapmak, 

6.3.Kurumda çalışan part-time / full-time ve anlaşmalı gelen hekimlerinin ödeme planlarının doğru olarak yapılması için 

tüm sistem işleyişlerinin doğru ve eksiksiz işlenmesini sağlamak, aksayan işleyişler için her gün düzenli operasyon 

toplantısı yaparak sorunların çözümünü sağlamak, raporlamak,  

6.4.Kendisine bağlı sorumlu ve çalışanların eğitim ihtiyaçlarını belirlemek, kalite birimi ile paylaşıp eğitimlerin verilmesi 

ve eğitimlerin kayıt altına alınmasını sağlamak, 

6.5.İşe yeni başlayan kendisine bağlı elemanların bölüm sorumluları tarafından BÖLÜM UYUM EĞİTİMLERİNİN ve 

BÖLÜM ORYANTASYON EĞİTİMLERİNİN verilmesinin sağlanmasını ve kayıt altına alınmasını denetlemek, 

6.6.Deneme süresindeki elemanın deneme süresi sonunda PERSONEL DEĞERLENDİRME FORMU ile değerlendirilerek 

insan kaynaklarına bildirilmesini sağlamak, 

6.7.Sorumlu olduğu birimin, uluslararası ve ulusal (SKS)Sağlık Bakanlığı Hizmet Kalite Standartlarına göre çalışmasını 

denetlemek ve uygunsuzluk durumunda DÖF ile Kalite Birimi ile paylaşmak, gerekli eğitimlerin verilmesini denetlemek ve 

ilgili komitelerde aktif olarak çalışmak, 

6.8.Hasta memnuniyetini ön planda tutarak hızlı, etkili ve doğru hizmet verilebilmesini sağlama odaklı yaklaşımı  tüm 

çalışanlara benimsetebilmek, 

6.9.Ekibine ve bölümüne hakim olmak, birim içi disiplini sağlayıcı davranışlarda bulunmak, Ekibinin birim düzeni, kılık 

kıyafet düzeni ve kurum içi iletişiminden sorumlu bulunmak, 

6.10.Ekibinin hasta bilgi güvenliğine en üst seviyede dikkat etmesini sağlamak, 

6.11.Hasta hak ve sorumluluklarını bilmek ve gerek personel gerek hastaların bu konuya vakıf olmalarını sağlamak, hasta 

şikayetlerinin sonuçlanmasını sağlamak. 
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6.12.Hasta memnuniyetini arttırmak amacıyla şikayet ve önerileri ekibiyle belirleyip, çözümlenmesi için ilgili birimlere 

iletmek, ilgili HASTA MEMNUNİYET ANKETLERİNİN, kurumda aktif yapılmasını sağlamak ve analiz sonuçlarını ilgili 

komitede rapor olarak sunmak, çözüm önerilerini üst yönetime raporlamak, 

6.13.Hasta Hizmetlerine bağlı personellerin çalışma sistemlerini düzenlemek, ekibinin mesai saati başlangıcında kurum 

üniformasını giymiş ve tüm kişisel hazırlığını yapmış şekilde çalışma alanında bulunmasını, mesai saatleri içerisinde 

yemek ve mola saatleri dışında çalışma alanını mecbur kalmadıkça terk etmemesini sağlamak. 

6.14.Hasta yoğunluğuna göre ekibin koordinasyonunu dinamik olarak takip etmek, hasta odaklı organizasyonu yapmak, 

6.15. Kurumun tıbbi kayıt ve arşiv sistemini oluşturulması ve hasta kayıtlarının 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, 

6.15. Radyoloji ve laboratuvar süreçlerinin doğru ve eksiksiz olmasını sağlamak, 

6.16.Enfeksiyon ve sterilizasyon süreçlerinin aktif denetçisi olmak, gerekli durumlarda eğitim işleyişini koordine etmek, 

6.17.Tıbbi dökümantasyon ve Arşiv işleyişinin tam ve eksiksiz olarak yapılmasını sağlamak, eğitmek, denetlemek,  
6.18.Kurumun Diş sağlığı hizmetinin kurum iş saatlerine göre sürekli ve düzenli olarak yürütülmesini sağlamak ve nöbet 

sisteminin düzenli olarak işlemesini denetlemek,  

6.19.Klinik asistanlarının tüm ekiple koordinasyonlu çalışmasına örnek olmak ve sağlamak, günlük hasta sayısı ve işleyişe 

göre asistan işleyişini olmasını sağlamak, 

6.20.Kendisine bağlı çalışanların, kılık kıyafet ve disiplin talimatı vb. kurallarına uygun davranmasını sağlamak, görev 

tanımlarına uygun bilgi yetkiliğine ulaşması için gerekli eğitimleri planlamak, uygulamak, denetlemek,  

6.21. Kendisine bağlı çalışanların performans değerlendirmelerini yapmak, üst yönetime raporlamak 

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

ilgili dokümanların sahada uygulanabilirliğini sağlamak, otomasyon sistemine girişlerin doğruluğunu denetlemek, kalite 

birimi ile ortak çalışmalarda aktif rol üstlenmek, dökümanların sahada uygulanmasını sağlamak. 

 
77..  GGEERREEKKLLİİ  NNİİTTEELLİİKKLLEERR  

7.1. Tercihen ilgili bir lisans mezunu olmak,,  

7.2. Tercihen Sağlık Yönetimi veya Hasta Hakları 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. Kanıta dayalı uygulamaları bilen ve bu konuda çalışanlara rehber olan, acil durumlarda stres yönetimi sağlayan ve 

etkili karar verebilme yetisine sahip kişiliği olmak.  

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

7.8. Finansal Kaynakları etkin yönlendirme yeteneğine sahip olmak.   

7.9. Proje ve İş geliştirme yeti ve bilgi ve eğitimine sahip olmak  

7.10. Tercihen iyi İngilizce konuşma yazma, bilgisine sahip olmak 

7.11. İyi derecede bilgisayar bilgisine sahip olmak 

  
88..AAÇÇIIKKLLAAMMAA  :: İş bu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum.  
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TTAARRİİHH  --  İİMMZZAA   
 

 

 

 

  


