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1.Görev Unvanı                                 : Genel Müdür 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Yönetim 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Yönetim Kurulu Başkanı 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  Tüm tıbbi ve idari bölümler 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : Genel Müdür Yardımcısı 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastanenin işletilmesini organize etmek. 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az lisans mezunu olmak, tercihen yüksek lisans yapmak 

4.2.Deneyim  : Tercihen en az 10 yıl 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Hastane yönetimi 

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, yazıcı vb ofis cihazları ve otomasyon programları 

4.5. İşinde Gizlilik Gerektiren Durumlar              : Hastane ve birimi ile ilgili tüm bilgiler. 

5.Görev Tanımı  

Toplam kalite anlayışı ve hasta memnuniyeti çerçevesinde kendisine bağlı tüm hizmet birimlerinin kaliteli ve 

verimli bir şekilde çalışmasını organize eder. 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Özel Çevre Hastanesi vizyon misyonu kalite standartlarının kendisine bağlı kadrolar tarafından 

benimsenmesine önderlik etmek ve bu doğrultuda çalışmalarını sağlamak. 

6.2.Kendisine bağlı birimlerin temel ilke ve çalışma prensiplerini belirler ve bunları her yıl revize eder. 

6.3.Genel yönetim ve yöneticilik kurallarına uyar ve kendi biriminin organizasyon şemasını oluşturur. 

6.4.Kendisine bağlı birimlerin daha kaliteli bir hizmet sunmaları ve yeni gelişmeleri yakından takip edebilmeleri için 

gerekli olan hizmet içi eğitimi almalarına yardımcı olur. Bu doğrultuda hizmet içi eğitim ihtiyaç analizlerini ve eğitim 

programlarını hazırlar 

6.5.Kendisine bağlı tüm birimlerin birbirleriyle ve hastane içerisindeki diğer birimlerle koordinasyonunu sağlar. 

6.6.Poliklinik Hizmetlerinin iyi bir şekilde sunulması için gerekli olan, hekimlerin taleplerinin yerine getirilmesi için 

organizasyon yapar. 

6.7.Kendisine bağlı birimlerin çalışma saatleri ve nöbet çizelgelerini düzenler, kontrol eder. 

6.8.Kendisine bağlı çalışanların moral, motivasyon ve verimliliklerini en üst düzeyde tutmaya çalışır.  

6.9.Organizasyon şemasında gösterilen iş ve görev tanımlarının müşteri memnuniyeti çerçevesinde yerine 

getirmelerine ortam ve imkân yaratır, aralarındaki koordinasyonu sağlar. Herhangi bir sorun çıktığında bunu ilgili 

birimle birlikte giderir. 

5.10.Çalışma ilişkilerinin uyum ve uzlaşmaya dayalı olarak, karşılıklı anlayış ve hoşgörü içerisinde yürütülmesinin 

imkânlarını ve ortamını kendisine düşen sorumluluk çerçevesinde hazırlar. Bu doğrultuda kendi birimlerinde 
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işletmede takım ruhuna dayalı bir işletme kültürünün ve buna uygun bir kalite kültürünün geliştirilmesine yardımcı 

olur. 

6.11. Bölüm yöneticileri ile olağan ve olağan dışı toplantılar yapar. 

6.12.Yeni alınan kurallar ve düzenlemelere ilişkin tüm ekibe bilgi verir ve uygulanmasını sağlar. 

6.13.Çalışmaları hastane politikaları ile tutarlı olacak şekilde planlar 

6.14.Hizmet kalitesini değerlendirmek, sorun ve gereksinimleri belirlemek üzere gün içinde bölümleri ziyaret eder, 

kayıtları inceler. 

6.15. Hasta ve hasta yakınlarını hastanemiz ile ilgili şikâyetlerini dinler, sorunu giderir, çatışmaları önler. 

6.16.Kendisine bağlı bölümlerin ihtiyacı olan malzemelerin gereklilik ve aciliyet seviyelerini saptar, gerekçelerini 

yönetime sunarak Satın Alma biriminden teminini sağlar. Kullanılan malzemelerin amaca uygun olarak kullanılıp 

kullanılmadığını denetler. 

6.17.Kendisine bağlı kadrolardan oluşan eksikliklerde üst yönetime bilgi vererek belirlenen nitelikler doğrultusunda 

iş görüşmeleri yaparak eksik kadronun tamamlanmasını sağlar. 

7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Yönetim Kurulu tarafından kendisine verilen gerekli olan yetkileri 

kullanma hakkına sahiptir.  

7.1. Hastane işletilmesi yasal mevzuatlar doğrultusunda yürütür. 

7.2.Kendisine bağlı yöneticilere gerekli görevlendirmeleri yapar. 

7.3.Kurumun gelir gider dengelerini denetler, yönetim kuruluna raporlar. 

7.4. Satınalma süreçlerini denetler. 

7.5.İşe alım süreçlerini ve insan kaynakları yönetimini denetler. 

7.6.Bölüm müdürlerinden raporlamaları talep eder ve değerlendirir. 

7.7.Hasta ve çalışan memnuniyetini sağlayacak uygulamaları yaptırır. 

7.8.Çalışan maaş ve hakedişlerinin kontrolünü ve denetimini yapar. 

7.9.Kuruma gelir sağlayıcı uygulama ve iş geliştirmeleri planlar ve yürürlüğe koydurur. 

7.10.Kurumun işleyişi, gelir ve giderleri yönetim kuruluna raporlar. 

7.11.Misafir hekim sağlar ve sözleşmeleri yapar. 

8.Görev Dağılımında Çatışma Yaşanması Durumunda İzlenecek Yol 

Çatışmaya neden olan etmenlerin çok boyutlu olduğu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, çalışanların 

davranışını şekillendirmede etkin rol üstlendiği kabul edilmektedir. Çatışma yönetimi sürecinde, bireyin kendi 

psikolojik ve sosyal özelliklerini tanıması, olası çatışma tepkilerini öngörebilmesi ve gerektiğinde davranışlarını 

değiştirmesi, çatışmanın çözüme kavuşturulmasında etkili olabilecek bireysel katkıyı göstermektedir. Hastanede 

görev dağılımında çatışmanın sebepleri sistem yaklaşımı etrafında ele alınır ve çözüm önerileri de bu yönde 

geliştirilir. Kişisel iletişim eğitimleri, hizmet içi eğitimlerin arttırılması, hiyerarşik mesafe, etkin performans yönetimi, 

sosyal faaliyetlerin arttırılması gibi konular, çatışma yaşanmasının önüne geçecek yöntemlerden bazılarıdır.  
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Görev dağılımında çatışma yaşanması durumunda bağlı bulunulan üst yöneticiye konu iletilerek, üst yöneticinin 

konunun özelliğine göre belirleyeceği yol izlenir. 

TESLİM ALAN                                                                TESLİM EDEN 

Tarih        :………/………20......                                        Tarih        :………/………20...... 

Adı Soyadı :……………………………………………….    Adı Soyadı :………………………………………………. 

İmza         :                                                                        İmza         : 


