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1.Gorev Unvani : Genel Mudir

2.Gahstigi Boliim/Birim : Yonetim

2.1. Bagh Oldugu Bo6liim Yoneticisi : Yonetim Kurulu Bagkani
2.2. Kendisine Bagh Birimler : Tum tibbi ve idari bolumler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri : Genel Mudur Yardimcisi

2.4. Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gérev Amaci : Hastanenin isletiimesini organize etmek.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az lisans mezunu olmak, tercihen yiksek lisans yapmak
4.2.Deneyim : Tercihen en az 10 yil
4.3.Uzmanlik / Sertifika : Hastane yonetimi

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, yazici vb ofis cihazlari ve otomasyon programiari

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

5.Gorev Tanimi

Toplam kalite anlayisi ve hasta memnuniyeti ¢gercevesinde kendisine bagh tim hizmet birimlerinin kaliteli ve

verimli bir sekilde ¢alismasini organize eder.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel Cevre Hastanesi vizyon misyonu Kkalite standartlarinin kendisine bagh kadrolar tarafindan

benimsenmesine dnderlik etmek ve bu dogrultuda ¢aligmalarini saglamak.
6.2.Kendisine bagli birimlerin temel ilke ve ¢alisma prensiplerini belirler ve bunlari her yil revize eder.
6.3.Genel yonetim ve yoneticilik kurallarina uyar ve kendi biriminin organizasyon semasini olusturur.

6.4.Kendisine bagh birimlerin daha kaliteli bir hizmet sunmalari ve yeni gelismeleri yakindan takip edebilmeleri igin
gerekli olan hizmet ici egitimi almalarina yardimci olur. Bu dogrultuda hizmet i¢i editim ihtiya¢ analizlerini ve egitim

programlarini hazirlar
6.5.Kendisine bagli tim birimlerin birbirleriyle ve hastane i¢erisindeki diger birimlerle koordinasyonunu saglar.

6.6.Poliklinik Hizmetlerinin iyi bir sekilde sunulmasi icin gerekli olan, hekimlerin taleplerinin yerine getiriimesi icin

organizasyon yapar.
6.7.Kendisine bagli birimlerin galisma saatleri ve nobet gizelgelerini dizenler, kontrol eder.
6.8.Kendisine bagli galisanlarin moral, motivasyon ve verimliliklerini en Ust dizeyde tutmaya calisir.

6.9.0rganizasyon semasinda gdsterilen is ve goérev tanimlarinin musteri memnuniyeti ¢ercevesinde yerine
getirmelerine ortam ve imkan yaratir, aralarindaki koordinasyonu saglar. Herhangi bir sorun ¢iktiginda bunu ilgili

birimle birlikte giderir.

5.10.Calisma iligkilerinin uyum ve uzlagsmaya dayali olarak, karsilikli anlayis ve hogsgéri icerisinde yurutilmesinin

imkanlarini ve ortamini kendisine dusen sorumluluk cercevesinde hazirlar. Bu dogrultuda kendi birimlerinde
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isletmede takim ruhuna dayali bir isletme kiltirinin ve buna uygun bir kalite kaltirinUn geligtiriimesine yardimci

olur.

6.11. Bolum yoneticileri ile olagan ve olagan digi toplantilar yapar.

6.12.Yeni alinan kurallar ve dizenlemelere iligkin tim ekibe bilgi verir ve uygulanmasini saglar.

6.13.Calismalari hastane politikalari ile tutarli olacak sekilde planlar

6.14.Hizmet kalitesini degerlendirmek, sorun ve gereksinimleri belirlemek Uzere gun icinde bdlimleri ziyaret eder,
kayitlari inceler.

6.15. Hasta ve hasta yakinlarini hastanemiz ile ilgili sikayetlerini dinler, sorunu giderir, catismalari énler.
6.16.Kendisine bagl bdlumlerin ihtiyaci olan malzemelerin gereklilik ve aciliyet seviyelerini saptar, gerekgelerini
yonetime sunarak Satin Alma biriminden teminini saglar. Kullanilan malzemelerin amaca uygun olarak kullanilip
kullaniimadigini denetler.

6.17.Kendisine bagh kadrolardan olusan eksikliklerde tst yénetime bilgi vererek belirlenen nitelikler dogrultusunda

is gérismeleri yaparak eksik kadronun tamamlanmasini saglar.

7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Yonetim Kurulu tarafindan kendisine verilen gerekli olan yetkileri

kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Hastane isletilmesi yasal mevzuatlar dogrultusunda yurGtar.
7.2.Kendisine bagli yoneticilere gerekli gérevlendirmeleri yapar.
7.3.Kurumun gelir gider dengelerini denetler, yonetim kuruluna raporlar.
7.4. Satinalma sireclerini denetler.

7.5.ise alim siireglerini ve insan kaynaklari yonetimini denetler.
7.6.Bo6lim mdadurlerinden raporlamalari talep eder ve degerlendirir.
7.7.Hasta ve ¢alisan memnuniyetini saglayacak uygulamalari yaptirir.
7.8.Calisan maas ve hakedislerinin kontroliini ve denetimini yapar.
7.9.Kuruma gelir saglayici uygulama ve is gelistirmeleri planlar ve yirurlige koydurur.
7.10.Kurumun igleyisi, gelir ve giderleri ydnetim kuruluna raporlar.

7.11.Misafir hekim saglar ve s6zlesmeleri yapar.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldudu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, calisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi surecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, ¢catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi géstermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢6zim O6nerileri de bu yonde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet i¢i egitimlerin arttirlmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, gatisma yasanmasinin éniine gegecek yontemlerden bazilaridir.
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Gorev dagiliminda gatisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine gore belirleyecedi yol izlenir.
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