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Halkla iligkiler tinitesine gelen hasta yakinlarinin sikayetlerini dinlemek, sosyal medya araglarindan incelemek ve hasta
yonlendirilmesine yardimc1 olmak,
Basin yayin ve internet yolu ile gelen hastane hakkindaki sikayet ve onerileri almak ve amirine bildirmek,

Hastane yoneticilerinin yakini ya da protokolden gelen hasta ve yakinlarinin talep etmesi durumunda refakat etmek,
Hasta memnuniyeti anketi ¢aligmalarina (anket hazirlama, uygulama, inceleme ve raporlama) katilmak,

Halkla iliskiler tinitesi ile ilgili sekreterya islerini yiirtitmek,

Islemleri ile ilgili amirine rapor vermek,

Oneri ve sikayetleri almak, ilgili yerler ile gdriismek ve cevaplanmasim saglamak,

Birimin ihtiyaclarini tespit ederek zamaninda temin edilmesini saglamak,

Baghekimlik ve Hastane Miidiirliigiince uygun goriilen alantyla ilgili diger gorevleri yapmak,

. Gerekli hallerde hastane dis1 halkla iliskiler gorevlerini de yapmak,

. Fakiiltede yapilan etkinliklerde gérev almak,

. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenen kurallara uymak,

. Biriminde ¢alisan kisilerin yapmis oldugu islerin kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygunlugunu kontrol etmek ve

denetlemek,

Birim ¢alisanlar1 arasinda is boliimii yapmak,

Personelin mesaiye devamlarini takip etmek,

Personelin gorev esnasindaki kiyafet ve davranislarinin yasa mevzuat ve yonetmeliklere uygunlugunu denetlemek,
Kalite Yonetim Sisteminin hastanelere uygun olarak yiiriitiillmesinden ve igletilmesinden dolay1 Kalite Ydnetim Miidiirii
ve Ust Yonetime karsi sorumlu olmak,

Kalite komisyon sekreteryasini yapmak,

Komisyon toplantilarini organize etmek, tutanaklar1 hazirlamak ve dosyalamak,

Kalite Yonetim Sisteminin uygulamasindaki tiim kayit, form ve yazigmalart dokiimantasyon sartlarina uygun sekilde
arsivlemek,

I¢ denetim faaliyetleri hazirhiklarin1 yapmak, i¢ Tetkik ekibine ve ilgili birimlere duyurmak, i¢ denetim sonug raporlarini
toplamak, uygunsuzluk olmasi durumunda takibini yapmak ve sonuclandirmak,

Diizeltici ve dnleyici faaliyetleri kayit altina almak ve ilgili birimlerle goriiserek kapatmak,

Egitim faaliyetlerini otomasyon ortaminda kaydetmek ve saklanmasini saglamak,

Yatan hasta memnuniyet anketini bilgisayar ortaminda kaydetmek ve saklamak. Anket sonuglarini {ist yonetime
bildirmek,

Yonetim Gozden Gegirme toplanti hazirliklarint yapmak, iist yonetime duyurmak, toplanti tutanaklarini rapor halinde
hazirlayip, katilimcilara dagitmak ve dosyalamak,

TSE denetimi i¢in On ¢alismalar1 ve hazirliklar1 yapmak ve denetime katilmak,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini ilgili birimlere dagitmak, toplamak ve revizyonlarini yapmak,

Kalite ile ilgili seminer, konferans ve toplantilara katilmak,

Ihtiyac halinde sarf malzeme teminini saglamak,

Hastanelerde kullanilan dokiimanlara sistem geregi numara vermek, revize etmek ve bilgisayar ortaminda saklamak,
Internet ortaminda kalite ile ilgili bilgilere ulagmak ve takip etmek. Sistemle ilgili sorunlar1 amirine bildirmek,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yapilan toplantilara raportdr olarak katilmak, toplantida alinan kararlarin kayitlarini
tutmak, ilgili birimlere duyurulmasini saglamak,

Birimde staj yapan 6grencilerin egitim ve denetimlerini yapmak,

Hastane Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde hastane i¢ tetkiklerinde i¢ tetkikei olarak gorev almak,

Bagli oldugu iist makamlarca uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uymak




37. Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak,

38. Ihtiyac duyulan zamanlarda verilen baska gorevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREYV iCiN GEREKLIi BECERILER, NiTELIKLER

gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag,

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, her tiirlii yazili

IS CIKTISI is takip ve ig bitirme belgeleri, hazir formlar, yerinde tespit ve bilgilendirme
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢c duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar,
yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii emirler, havale edilen islemler,
hazirlanan ¢aligmalar,

BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Fakiilte

Sekreteri, Dekanlik Birimleri, B6liim Sekreteri, 6gretim elemanlart.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz
ylze.
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