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REVIZYON BILGIiSi

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 KAYNAKLARIMUDURU KALITE HIZMETLERI MUDURU GENEL MUDUR
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. GOREV UNVANI : Klinik Asistan

. CALISTIGIBOLUM : Hasta Hizmetleri Midiirliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM - Hasta Hizmetleri Miidiiri,
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER -
GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi : Hasta Hizmetleri Miidiiriiniin belirleyecegi kisi.

3. YETKINLIK BILGIiLERI
OGRENIM : Tercihen Kilinik asistanlik konusun da On lisans-Lisans diizeyi
DENEYiM - Klinik asistanhk konusunda 1-3 yil iistii tecriibe.
EGITIM : Klinik Asistanhik ve kalite ile ilgili 6zel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon Sistemi Programi vb.
GiZLILiK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmas:

4. CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI :2ay
CALISMA RISKLERI : Hastalardan enfeksiyon bulagmasi, kanuni islemlerin eksik
veya yanhs yapilmasindan dogacak yaptirimlar, hasta ve
yakinlarindan gelebilecek her tiirlii saldirilar, is kazalar.

ALMASI| GEREKEN EGITIMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI

5.1.Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; Hasta Hizmetleri/Hasta haklari
Miidiirtiniin yonetiminde kuruma dis tedavisi olmak igin gelen hastalarin tan1 ve tedavi hizmeti siireglerinde aktif rol oynamak,
hekime asistanlik siireglerini yapmak, otomasyonda kayitlarin girislerini, hastadan alinmasi gereken tibbi onamlarin ve tiim tibbi
stireglerle ilgili evrak ve girislerin tam ve eksiksiz olarak hasta dosyasinda ve otomasyon sistemin de olmasini saglamak, hastaya
uygulanan tiim islemlerde hasta memnuniyeti odakli bir yaklagim ile ilgili kalite standartlar1 dogrultusunda hizmeti
gergeklestirilmesini saglamak.

6. GOREV YETKIVE SORUMLULUKLAR

6.1.Kurumun kalite politikas1 ve hasta haklari memnuniyeti dogrultusunda ¢aliymak ve Birimi ile ilgili prosediir, talimatlar,
formlari, planlari, listelerinin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak,

6.2.Klinik oda hazirliginin, her giin sabah ilgili listelere (klinik check listesi, demirbas listesi, envanter listesi vb) gore tam ve
eksiksiz olmasini kontrol ederek saglamak,

6.3.Her sabah operasyon toplantisinda kilik kiyafet yonetmeligine uygun olarak zamaninda katilmak, o giinkii hastalari ile ilgili
bilgiyi paylagsmak, toplantida aktif rol almak,

6.4.Klinik hastas1 geldigin de, hastay: giriste ismi ile kargilamak, bankodan hasta dosyasini teslim alarak hastay1 klinige refakat
ederek yonlendirmek,

6.5.Hastay1 odaya aldiginda ilgili onam formlar ile ilgili bilgilendirmek, hekim gelene kadar okutmak ve isleyisi anlatmak,
formlarin hasta ve hekim imzalarinin tam ve eksiksiz olmasini koordine etmek,

6.6.Hastalar1 tedaviye (onliik, saksin, ilgili malzeme ve cihaz vb.) tam ve eksiksiz olarak hazirlamak,

6.7 Klinik iglemlerinde iken, hasta tedavisinin uzadig durumlarda diger randevulu hastalar1 bekletmemek adina Hasta Hizmetleri
Midiirini/sorumlusunu bilgilendirmek,

6.8. Hekimin agiz igi ¢aligmasinda tedavi malzemelerinin 6nceden hazirligini saglayarak, hastaya klinik i¢inde yapilacak tiim
uygulamalarda hekime tam ve eksiksiz kalite standartlarina uygun olarak asistanlik yapmak,

6.9. Hekimlerin istekleri dogrultusunda hastaya uygulanacak olan hastaya ait restoratif, endodontik, protetik, ortodontik ve
pedodontik materyallerin uygun kosullarda kabuliinii, islem 6ncesi, sonrast hazirlanmasini, iglem sonrasi teslimini ve yenilenme
stire¢lerini, dezenfeksiyon ve sterilizasyon isleyisini ve kayitlarini ilgili talimatlara uygun olarak yapmak,

6.10.Hekimlerin istekleri dogrultusunda hastaya uygulanacak olan apareylerin yapilmasini ve yapilan apareylerin,(teslim edilecek
apareyler i¢in, teslim tarihlerini koordineli bir sekilde diizenlemek) kayitlarinin tutulmasini saglamak,

6.11. A1z modellerine hastanin Ad-Soyadi-Tarih-ilgili Hekim Bilgilerini ekleyerek modelleri muhafaza etmek,

6.12.Hekimin uygulayacag tedavinin gerektirdigi ortodontik apereyleri hekimle isbirligi icerisinde hazirlamak,

6.13.Hastalarin dlgiilerini dokiip kenarlarini alg1r motoru ile temizlemek, hekim uygulamasina hazir hale getirmek,
6.14.Laboratuvardan teslim aldig1 malzemelerin bakimindan, korunmasindan ve koordinasyonundan sorumlu olmak,

6.15. Enfeksiyon riskini ortadan kaldirmaya yonelik olarak kullanilan tibbi arag ve gereglere sterilizasyon ve dezenfeksiyon
kurallarina gore islem yapilmasini saglamak, kontrol ve denetiminden sorumlu olmak,

6.16.Tedavi sonrasi biten al¢t modellerinin kirilip, analoglariin temizleme islemini yapmak,

6.17.Hastanin radyoloji tetkik hizmetlerine refakat etmek, sistem girislerinin tam ve eksiksiz olmasini saglamak,
6.18.Boliimiindeki cihazlart dogru ve giivenli sekilde kullanmak, arizalanan cihazlar1 Teknik Servis isleyisine gore bildirmek,
6.19.Boliimiindeki atiklarin (tibbi, evsel, tehlikeli, delici kesici.)dogru sekilde atilmasindan ve ilgili prosediir ve talimatlara uygun
olarak kontrol etmekten sorumlu olmak,
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6.20.Klinigindeki tiim malzemelerin Sterilizasyon ve dezenfeksiyonun tam ve eksiksiz olmasindan sorumlu olmak,

6.21.Hasta dosyalarinin tiim tan1 ve tedavi siiregleri ile ilgi belge ve otomasyon sistem girislerinin tam ve eksiksiz olmasindan ve
Arsiv sorumlusuna teslim etmekten sorumlu olmak,

6.22. Hasta giris ve ¢ikis islemlerinin dogru ve eksiksiz yiiriitiilmesini takip etmek, eksikleri hizlica tamamlanmasini saglamak,
6.23. Acil durumlarda hastanin vital bulgularinin tespiti ve takibini yapmak ve sorumlu hekimin bilgilendirilmesini saglamak,
6.24.Bolimd ile ilgili istatistiksel verilerin ve kayitlarin tutulup muhafaza edilmesinden sorumlu olmak,

6.25.Kurumu zarara ugratacak is ve islerde bulunmamakla yiikiimlii olmak,

6.26.Hasta ve hasta yakinlar tarafindan bildirilen gikayet ve 6nerileri dinlemek, Hasta Haklar1 Miidiirii/Sorumlusuna bildirmekle
yiikiimlii olmak,

6.27.Kalite standartlar1 geregi kurum igi egitim ve komite toplantilarina aktif olarak katilmak, alinan kararlardaki iyilestirme
uygulamalarin1 gergeklestirmek,

6.28.Caligma alaninda yer alan zimmet olarak kendisine teslim edilen tiim arag, gere¢ ve ekipmanlar1 zarar vermeyecek sekilde
kullanmak/kullandirtmak ve giivenligini saglamak,

6.29.Hasta ile ilgili elektronik ortam otomasyon programinda ve evrak olarak her hasta taburculugunda, hasta dosyasini arsiv
sorumlusuna tam ve eksiksiz teslim etmek,

6.30.Hasta, hasta yakinlar1 ve tiim ekip iiyeleri ile profesyonel olarak iletisim kurmak,

6.30. Kalite boliimii tarafindan yayilanan tiim dékiimanlara (Disiplin Talimati, Kurum Kurallar1 Talimati, Satin alma Isleyis
Prosediirii, Klinik Isleyis Prosediirii vb.) uygun hareket etmek ve uygulamak.

7.GEREKLINITELIKLER

7.1. Tercihen Klinik Asistanlik ile ilgili On Lisans/Lisans mezunu olmak.

7.2. Tercihen Klinik asistanlik ile ilgili en az 1-3 yil ve {izeri tecriibe sahibi olmak.

7.3. Tercihen Tibbi terminoloji ve yonetmelige hakimiyeti olmak,

7.4.Tercihen Temel seviyede Office programlar bilmek, saglik otomasyon programi kullanimini bilmek,
7.5.Hasta ve doktorlarin ihtiyaglarina cevap verebilecek dinleme becerisine sahip olmak.

7.6.Giiler yiizlii olmak, beden dilini anlama, insanlarla gériigme ve ikna etme kabiliyetine sahip olmak,
7.7.Anlayisli, kibar ve giiler yiizlii olmak zor durumlar karsisinda stres yonetimi yapabilmek, sabirli olmak.
7.8.Hasta dosyalar giris ve takip etme yarayacak organizasyonel beceriye haiz olmak,

7.9.0tonomiye sahip olmak, kritik diisiinebilen, hizl1 karar verebilen, liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.10. Acil durumlarda stres yonetimi saglayan ve etkili karar verebilme yetisine sahip kisiligi olmak.

7.11. Tercihen hem Ingilizce hem de Tiirkge dillerinde miikemmel s6zlii ve yazili iletisim becerilerine sahip olmak,
7.12.Farkli kiiltiirlerden insanlarla etkili bir sekilde galisabilme becerisine sahip olmak.

8.ACIKLAMA :.

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

8.2. Calisanin yapmasi gereken biitiin igleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢aligsanlarin gerektiginde
islerini yapmak iizere esnek olmalari ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

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

8.4. Is bu, gdrev yetki ve sorumluluklarin okudugumu ve mevcut gérev yetki ve sorumluluklarim kapsadigini kabul ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD:
TARIH - IMZA

KONTROLLU KOPYADIR



