\\@/ BASHEKIM YARDIMCISI GOREV TANIMI

URARTU GOZ
DOKUMAN KODU YAYIN TARiHi REViZYON NO REViZYON SAYFA /NO
TARiHi
KU.YD.21 01.01.2024 0 - Sayfa:1/3

1.Gérev Unvani : Bashekim Yardimcisi / Mesul Mudir Yardimcisi

2.Cahigtig1 Boliim/Birim : Yonetim

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi : Yonetim Kurulu Bagkani, Tip Merkezi Direktori

2.2. Kendisine Bagli Birimler : Hekimler, tiim tibbi ve idari birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kigi /G6rev Devri : Bashekim Yardimcisi

2.4. Calisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci : Kurumun resmi siireglerini ylritmek

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az tip fakiiltesi mezunu olmak

4.2.Deneyim :Enaz5yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika :Ofis programlari, otomasyon kullanabilme

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar : Bilgisayar ve ofis cihazlari

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Tip Merkezi ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gérev Tanimi Bashekim yardimcisi; toplam kalite felsefesi ve misterinin tam memnuniyeti
cercevesinde Tip Merkezinin tedavi hizmetlerinin mimkin olan en mikemmel sekilde yapilmasina
Bashekimin yoklugunda imkan ve ortam saglamakla gorevlidir. Bu dogrultuda saglk hizmetlerinin
organizasyonunu ve doktorlarin koordinasyonunu saglar.

6.1.Bashekimin izinli veya olmadigi durumlarda yerine bashekim yardimcisi gérevi Ustlenir.
6.2.Bashekimin yoklugunda, ana fonksiyonu gercevesinde bélim vizyonunu, temel ilke ve ¢alisma
prensiplerinin devamini saglar.

6.3.Bakanlik ve midiirlik nezdinde Tip merkezinin ve islemlerini ylratar.

6.4.Glnlldk Tip Merkezi vizitlerini gerek bireysel gerek Bagshemsire ile birlikte uygular.

6.5.Recete onayi, istirahat raporu onayi gibi poliklinik hastalari ile ilgili islemlerde imza yetkisine
sahiptir.

6.6.Tibbi gelismeleri takip eder. Organizasyonunda bulunan doktor kadrosunu daha verimli kilmaya
yonelik gerekli tedbirleri alir ve uygular. Bu konuda doktorlarin yeni gelismeleri takip etmelerine
onculiik eder.

6.7.Hekimlerin her tirlii problemlerinde ¢ok rahat ulasilabilen, dinleyen, problem ¢6zen, organize
eden, sorumluluklar kadar yetkileri de olan bir konuma sahip oldugunu gosterir.

6.8.0rganizasyon semasinda kendisine bagli olarak gosterilen birimlerin is ve goérev tanimlarini takip
ederek Ozel Urartu Goz Tip Merkezinin politika ve hedefleri dogrultusunda belirlenen prosediir ve
talimatlara uygun davranmalarini saglar.

6.9.Tip Merkezinin yeni birimlerinin ruhsatlandirilmasindan sonra, her tirlii personel, bina, tesis,
grup ve tir degisikliklerini mudurlige bildirir.

6.10.Bakanlik ve middrlik ile ilgili olan her tirliG muhabere ve yazismalari yiritar.
6.11.Denetimler sirasinda denetim elemanlarinca istenilen her tirli bilgi ve belgeleri hazir hale
getirir.

6.12.Tibbi atiklarin kontrolli ve imhasi icin gereken bitin tedbirleri alir.

6.13. Tip Merkezi hizmetlerinin tam giin esasina gore sirekli ve diizenli olarak yurutilmesini saglar
ve nobet sisteminin dizenli olarak islemesini takip ve kontrol eder.

6.14. Tip merkezinin tlrline, , personel mevcuduna ve is hacmine gore tesis edilen tibbi, idari, mali
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ve teknik destek birimleri arasinda koordineli ve uyumlu ¢alismayi temin eder .

6.15. 24/04/1930 tarihli ve 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu uyarinca bildirimi zorunlu olan
hastaliklar ile adli vakalari mudurliige ve gerekli diger mercilere bildirir.

7.Yetkiler Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Yonetim Kurulu ve Bashekim tarafindan
kendisine verilen gerekli olan yetkileri kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Hekimler ile ilgili stireglerde en Ust yetkilidir.

7.2. Tibbi siireglerin mevzuata gore yiritilmesinden yetkilidir.

7.3. ilgili resmi kurumlar ile ilgili tim uygulamalarda kurumun st yetkilisidir.

8.5aglik Meslekleri Etik ilkeler Meslek etigi (Deontoloji): Bir meslegi uygularken, uyulmasi gereken
ahlaki deger ve etik kurallari inceleyen bilimdir. Yonetici ve ¢alisanlar yetkilerini kullanirken,
kurumlarin amaglarini ve toplumun yararini gozetmeleri, etik ilkelere bagl kalarak hareket etmeleri
beklenmektedir.

8.1.0zerklige Sayg! ilkesi (Otonomi): Hasta haklarina saygi gostererek, tibbi bakim ile ilgili kararlara
katilimlarini saglamak. Hastanin ya da hizmeti alanin 6zerk segcimlerine saygi duyulmalidir. Herhangi
bir islem ya da tedaviye baslamadan 6nce hastaya gereken bilgiyi verip kendisinden onay alinmalidir.
8.2.Yararhlik ilkesi: Saglk calisani hastanin yasamina destek verir, onu tedavi ederek agri ve acisini
dindirir. Her durumda hastaya yararli olmak hedeflenmelidir. Hastaya zarar verilmemelidir.

8.3. Aydinlatilmis Onam ilkesi: Hastanin saglik durumu ile ilgili bilgiler kendisine yasa ve
yonetmeliklerin belirttigi sekilde bilgilendirme yapilarak aydinlatiimalidir. Yapilan aydinlatma
sonrasinda hukuken uygun riza alinarak uygulama yapilmaldir.

8.4. Adalet ilkesi: Mevcut tibbi kaynaklari ihtiya¢ dogrultusunda diiriistge ve hakga
paylastirilmasidir. Bakmakla yikimli olunan tiim hastalara adil bakim yapmakla ylikimli
olunmalidir.

8.5.Esitlik ilkesi: Yararlarin, sikintilarin, hizmetlerin dagilmasinda uygulanacak sinirlarin
belirlenmesidir.

8.6.Diiriistliik ve Dogruluk ilkesi: Hasta ve ailesine gercegi sdyleme, diiriist olma zorunlugu getirir.
insanlar kendileri hakkinda gercegi 6grenme hakkina sahiptir. Diiriist olma ve sdziinde durma tiim is
ve insan iliskilerinde yerine getirilmesi gereken bir ilkedir.

8.7.Sadakat ve Soziinde Durma ilkesi: Hasta ile kurulan iliskinin giiven temelini sadakat ve séziinde
durma olusturur. Verilen sézlerin yerine ve getirilmesi ve sadakat tim iliskilerde 6nemini strddrdr.
Verilen s6z 6nemli bir mazeret nedeniyle yerine getirilemeyecekse, mutlaka énceden ulasilarak karsi
taraf bilgilendirilmelidir.

8.8.Sir Saklama ilkesi: Saglik kurumlarinda hastalar hakkinda ve kurum hakkinda égrenilen tiim
bilgilerin gizli tutulmasi durumudur.

8.9.Gergege Uyma ilkesi: Ahlaken ve yasal agidan gercege bagllik ilkesidir. Bu ilke ile akilci gercegi
arastiran ve hizmeti belgeleyen davranislarla dogruya yonelir.

8.10.Sozciiliik ilkesi: Kendi adina konusup karar veremeyen hasta adina konusabilecek kimse
bulunmadigl durumlarda; hastanin bu becerileri yerine gelene kadar, hastanin ¢ikarlarini korumak
amaciyla yapilan sézcilik gorevidir.

8.11.Tarafsizhik ilkesi: Yonetici olarak ¢alisanlara ve hizmet alanlara iliskilerinde yansiz olarak
davranmak ve hizmet sunmakla miikelleftir.

8.12.Sorumluluk ilkesi: Bir seyi yapma zorunlulugu veya belirli bir gdrevin istenilen nitelik ve
nicelikte yerine getirilmesidir.

8.13.insan Haklari ilkesi: Sadece insan olma ile kazanilmis haklar olan; dokunulamaz, vazgegcilemez
ve devredilemez nitelikteki kisiye bagli olan haklara saygil olup, uygun davranmayi gerektirir.




\\@/ BASHEKIM YARDIMCISI GOREV TANIMI

URARTU GOZ
DOKUMAN KODU YAYIN TARiHi REViZYON NO REViZYON SAYFA /NO
TARiHi
KU.YD.21 01.01.2024 0 - Sayfa:3/3

8.14. Baghlik ilkesi: Yonetici bir lider olarak kendi mesleki baglilik ve gelismesi ile beraberinde
astlarinin mesleki baglilik ve gelismesini saglamaya ¢alismalidir. Meslege baglilik, meslekte gelisme
ve ilerlemeye istekli olmayi ve bu amagla alana iliskin yayinlari izlemeyi, egitim programlarina
katilmayi gerektirir.

8.15. Hukukun Ustiinligi ilkesi: Hukuk diizeni tarafindan konmus kurallarin uygulanmasidir.
8.16.Hosgorii ilkesi: Sevilmeyen ya da onaylanmayan bir seyin varligina tahammiil etmektir.
Hosgdri, insani, insanligi anlamak, bilmek ve saygi duymaktir. insanlari birbirinden farkl duygu,
disiince, davranis, tutum ve eylem bigimleri oldugunun kabulidr.

8.17.Saygi ilkesi: Bir insani bir kisi olarak, oldugu gibi gérmek, onun kisiligi ve tekligini fark etmektir.
insan oldugu icin bir deger olan insan her durumda varligina saygi géstermeyi gerektirir.

8.18.Sevgi ilkesi: Calisanlar yéneticinin kendi amaclarina ulasmasini saglayan arag degil, drgitsel
amaglarin birlikte gerceklestirildigi, ayni takimin Gyeleri olarak algilanmasidir. Yonetici astlarina
karsiliksiz sevdigi, saydigl zaman c¢alisanlarinin gliven duymalarina, kendilerini emniyette
hissetmelerine, temel degerleri ve diristliklerinin dogrulanmis ve onaylanmis oldugunu
disinmelerine yardim etmeyi saglar.

8.19.Tutumluluk ilkesi: Kit kaynaklari verimli kullanilmasi ve kullanilan kaynaklarin topluma ve
dogaya yararl olarak degerlendirilmesinin saglanmasidir.

8.20. Agiklik ilkesi: Aciklik, karsilikli iletisim, bilgi Giretme, aktarma ve anlamlandirma sirecidir.
Yoneticilerin agik davranabilmesi icin elestiriye agik olmalari gerekir. Bunun yani sira elestiri
yaparken amagli, anlamli, gercekei, inandirici ve gliven verici, yapici, esnek, nesnel, ¢ikarsiz ve kisiye
Ozel elestiriler yapmalidirlar. Yoneticiler, astlarini elestirirken bu ilkelere uygun davranmali ve astlar
da kendi eylem ve distincelerine iliskin elestirileri saygi ve hosgori icinde degerlendirmelidir.
Yonetici yapilan islerde de agik olmalidir. Verilen kararlarda ve eylemlerde gizli kapakli
davranmamalidir. Clinki bu durum calisanlarda glvensizlik ve kusku yaratir. Yonetici eylemlerinde
actk olmak kadar, eylemleri hakkinda ilgili kisi ya da gruplara hesap verme agikhgini da
gosterebilmelidir.

8.21. Hak ve Ozgiirliikler ilkesi: Ozgiirliik, bireyin bir seyi yapma ya da yapmama serbestligidir. Her
hangi bir gli¢ tarafindan zorlanmamayi, baski altinda tutulmamayi ifade eder. Hak ise, 6zglrlikten
daha genis bir anlam tasir. Yalnizca serbest olmayi degil, bunun yani sira bazi istemlerde bulunmayi
icerir. Calisanlarin belli bir 6zgilrlik alani olmalidir. Calisanlar orgiitten ve yoneticilerden bazi seyleri
isteme hakkina sahiptirler.

8.22. Emegin Hakkini Verme ilkesi: Calisanin tretim ya da hizmet icin emekle yarattigi deger artisi
karsihiginda hak ettigi degerin kendisine licret olarak dondurtlmesidir. Yoneticiler, baskalarina ait
mal, hizmet ya da disiince seklinde yaratilmis trlnleri, sahibinin iznini almadan kullanmamalidirlar.
Emege saygili olmak, baskalarinin emek verdigi seyleri kendine mal etmemeyi de gerektirir
8.23.Yasa Disi Emirlere Karsi Direnme: Yasalarda acikca belirtiimesine karsin, ¢alisanlar zaman
zaman yasa disi ancak, Ustler tarafindan yerine getirilmesi istenen emirlerle karsi karsiya kalmakta ve
bunlari yerine getirmektedirler. Emrin yasalara aykirihginin, Gst yoneticilere hatirlatiimasi,
yonetimde keyfiligin ortadan kaldirilmasi ve hukukun Gstlinliglnin saglanmasinda agisindan
onemlidir.

HAZIRLAYAN INCELEYEN ONAYLAYAN

KALITE BiRiM SORUMLUSU KURUM MUDURU BASHEKIM




