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1.Görev Unvanı                                 : Halkla İlişkiler Uzmanı 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Halkla İlişkiler 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Genel Müdür 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         : - 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri :  

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastanenin halkla ilişkilerinin yürütülmesi 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az Ön lisans veya Lisans Mezunu olmak  

4.2.Deneyim  : En az 5 yıl halkla ilişkiler pozisyonunda çalışmış olmak 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Halkla ilişkiler, iletişim dersleri almış olmak. 

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, ofis cihazları ve ekipmanları  

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

5.Görev Tanımı  

Başta çocuklar ve özürlüler olmak üzere tüm hastaların danışmanlığını ve savunuculuğunu yapmak. Hastanenin 

tanıtımına ve imajının oluşturulmasına yönelik faaliyetleri düzenlemek. 

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. Hastalarla ilk görüşmeyi yapmak, hastaların eleştiri ve önerilerini dinler. 

6.3.Hasta hakları uygulamaları ile ilgili Hasta Hakları Birim Sorumlusu ile birlikte çalışır. 

6.4.Çalışmaları hasta merkezli yapar, hastaların haklarını daha çok koruyan ve hastaları memnun etmeye ve alınan 

kararlara hastaları da dâhil etmeye yönelik uygulamaları başlatır.  

6.5. Yurtdışından gelen hastaların tüm tedavi ve kalış işlemlerini organize eder.  

6.6. Hastanenin tanıtım çalışmalarında bulunur, görevi ile ilgili güncel yayınları izlemek ve duyurmak. 

6.7. Bez afiş, branda çalışması, broşür, tanıtım çalışmaları yapar. 

6.8.Hasta ve ziyaretçi öneri ve memnuniyetlerini alır ve yönetime rapor eder. 

6.9.Medya ve basın ilişkilerini koordine eder, hastane içi ve dışı iletişim stratejilerini ve programlarını belirler. 

6.12.Tüm iletişim ve kampanya ve organizasyonları belirler, planlar ve programlar. 

6.13.Her türlü tanıtım, fuar, stant ve organizasyonları koordine eder. 

6.14.Her türlü reklam aktivitelerini koordine eder. 

6.15.Zorunlu kurum içi eğitim programları ve toplantılara katılır ve gerektiğinde eğitimleri organize eder. 

6.16.Yatan hastaları ziyaret ederek, görüşlerini alır. 
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7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Genel Müdür tarafından kendisine verilen gerekli olan yetkileri 

kullanma hakkına sahiptir.  

7.1. Hasta ve yakınları ile iletişim kurma, öneri ve şikayetleri almak. 

7.2. Kurum tanıtımlarına öneri getirmek. 

7.3. Genel Müdürün verdiği görevleri yerine getirmek. 

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.  

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         : 


