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1.Gorev Unvani

. Gece i¢ Denetim Sorumlusu

2.Gahstigi Boliim/Birim

: Yonetim

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Genel Mudur

2.2. Kendisine Bagh Birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

: Diger, Gece i¢ Denetim Sorumlusu, Gece idari Amiri, Hasta

Hizmetleri Sorumlusu

2.4. Calisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Kurumun gece vardiyasinda igleyisini gdézlemleme,
denetleme ve gece amirini bilgilendirme ve sorunsuz igleyis

icin Gece idari Amiri ile koordineli calismak.

4. Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az On Lisans / Lisans mezunu olmak, tercihen iiniversite
mezunu olmak
4.2.Deneyim :Enaz3yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika

: Hastane Yonetimi, hasta glivenligi egitimleri almak, ofis

programlari, otomasyon kullanabilme

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar

: Bilgisayar ve ofis cihazlari, Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar

: Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Ozel Mecidiyekdy Cevre Hastanesi'nde gece, hasta sonu ve tatil vardiyasinda, hastane isleyisinin strekliligini

saglamak, personelin ¢calismasini gdézlemleme, denetleme ve gece amirini bilgilendirmek, hasta, hasta yakinlari

ile c¢alisanlarin koordinasyonunu saglamaktir. Goérevi sirasinda gerekli organizasyonlari saglamak ve bu

sorumlulugu yerine getirirken saglikta etik, ahlakl yaklasimla eksiksiz, hatasiz yapilmasi i¢in Gece idari Amir ile

koordineli galisarak saglamaktir.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Calistigi saatlerde birlikte oldugu personellerin mesleki yeterliligi ve is performansi hakkinda gézlem yapar.

6.2.Hasta ve yakinlarinin her turld sorun ve ihtiyacglarina cevap vermeye calisir. VIP hastalarin karsilanmasini ve
hastaneden en iyi kosullarda hizmet almasini saglar. Hastanin 6deme problemi oldugu durumlarda yardimci olur,
ve Gece idari Amirinin bilgisinde isleyisi stirddrtr.

6.3.Servise yeni yatan ya da taburcu olan hastalarin olmasi durumda medikal ve mali agidan ilgili prosediire gore
hareket edilmesini saglar, gézlemleri Gece idari Amirle paylasir.

6.4.Gece sartlarinda ziyaretci kabulliini dizenler.

6.6.Hasta ve yakinlarinin sorunlarinin ¢dziimiinde doktorlarla igbirligi yapar ve Gece idari Amiri bilgilendirir.

6.7.0deme problemi gikaracak hastalari énceden tespit eder ve gerekli énlemlerin alinmasini saglar. Gece idari

Amiri gozlem ve tespiti hakkinda bilgilendirir ve Amirin yonlendirmesine gore isleyisi diizenler. Hasta veya hasta



e GECE IG DENETIM SORUMLUSU
CEVRE GOREV TANIMI

Dokiiman No: SC.GT.73 | Yayin Tarihi: 16.08.2021 | Rev.No:01 [ Rev.Tarihi: 25.11.2023 | Sayfa No: 4/ 2

yakinlarina fiyatlarla ilgili aciklayici 6n bilgiyi verir. Yapilan islemlerden dolayi ¢ikan mali tabloya itiraz eden hasta
ve hasta yakinlari ile gérlserek, gerekli agiklamayi yaparak 6deme yapilmasini saglar.

6.8.Hastalarin hastaneden memnun ayrilmasini temin eder.

6.9.Hastanenin politika, hedef, kural ve diizenlemeleri dogrultusunda Gece idari Amiri ile gece isleyisini denetler.
6.10.Saglik personeli yetersizligini gdzlemledigi durumlarda Gece Idari Amirini bilgilendirir

6.11.izin verilen ya da evden cagrilan personelin ulasimi konusunda gerekli organizasyon icin Gece Idari Amiri

ve gerekeni yapar.

6.12.Tibbi hizmetlerle ilgili sorunlarin ¢éziimiinde ndbetgi hekimlerle isbirligi yaparak Gece idari Amirini bilgilendirir.
6.13.Kaza ve olaganisti durumlarda hastalarin ve personelin korunmasini saglar, ilgili gézlemlerini Gece idari
Amire bildirir.

6.14.Hastanenin guvenlik ihtiyaglari konusunda glvenlik personeli ile igbirligi yapar. Tehlikelere kargi duyarh olur.
6.15.Acil durumlar séz konusu oldugunda Gece Idari Amirin talimatlari dogrultusunda, ulagim hizmetlerinin
karsilanmasini saglar.

6.16.0demesi alinamayan hastalarin takibini saglar ve Gece idari Amir ve ilgililerle isbirligi icinde olur.
6.17.0laganistii durumlarda Gece Iidari Amir ile igbirligi yapar

6.18.Hastane icinde tutulan kayitlarin saglkh tutulmasina 6ézen gésterir. Gizli tutulmasi gereken kayitlar icin diger
calisanlarla isbirligi icinde olur. Gézlemlerini Gece idari Amire bildirir.

6.19.Kaza ve olaganiistii durumlari Gece idari Amire bilgi verir ve rapor eder.

6.20.Adli olaylarda ilgili kurumlarla igbirligi yapar.

6.21.Gece isleyisi hakkinda Ust yonetime rapor verir.

6.22. Saglikta Kalite Standartlarinin gerekliliklerini yerine getirir.

6.23.“Hastane Afet Planina” uyar.

6.24.“ Hasta ve Ailesinin Haklari ve Sorumluluklari Prosediri”’ne uyar. Hasta haklarina saygi gosterir.

7.Yetkiler

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

kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Vardiyasinda Gece Idari Amir’e bilgilendirme yaparak gerektiginde personele ek gérevlendirmeler yapmak.

8.Saglk Meslekleri Etik ilkeler

Meslek etigi (Deontoloji): Bir mesledi uygularken, uyulmasi gereken ahlaki deger ve etik kurallari inceleyen
bilimdir. Yonetici ve ¢alisanlar yetkilerini kullanirken, kurumlarin amaglarini ve toplumun yararini gézetmeleri, etik

ilkelere bagli 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 ézerk secimlerine saygi duyulmalidir. Herhangi bir islem ya da tedaviye

baslamadan énce hastaya gereken bilgiyi verip kendisinden onay alinmalidir.

8.2.Yararlilik ilkesi: Saglik ¢alisani hastanin yasamina destek verir, onu tedavi ederek agri ve acisini dindirir. Her

durumda hastaya yararl olmak hedeflenmelidir. Hastaya zarar verilmemelidir.
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8.3. Aydinlatilmig Onam llkesi: Hastanin sagdlik durumu ile ilgili bilgiler kendisine yasa ve ydnetmeliklerin belirttigi
sekilde bilgilendirme yapilarak aydinlatiimalidir. Yapilan aydinlatma sonrasinda hukuken uygun riza alinarak

uygulama yapilmalidir.

8.4. Adalet ilkesi: Mevcut tibbi kaynaklari ihtiyag dogrultusunda diiriistce ve hakga paylastiriimasidir. Bakmakla

yukimld olunan tim hastalara adil bakim yapmakla yikimla 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 gergcegi 6grenme hakkina sahiptir. Durtst olma ve sézinde durma tim is ve insan iligkilerinde

yerine getiriimesi gereken bir ilkedir.

8.7.Sadakat ve Soéziinde Durma llkesi: Hasta ile kurulan iliskinin giiven temelini sadakat ve séziinde durma
olusturur. Verilen sozlerin yerine ve getiriimesi ve sadakat tim iliskilerde énemini surdirir. Verilen s6z 6énemli bir

mazeret nedeniyle yerine getirilemeyecekse, mutlaka énceden ulasilarak karsi taraf bilgilendirilmelidir.

8.8.8ir 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 baglilik ilkesidir. Bu ilke ile akilci gergegi arastiran ve

hizmeti belgeleyen davraniglarla dogruya yonelir.

8.10.S6zciiliik ilkesi: Kendi adina konusup karar veremeyen hasta adina konusabilecek kimse bulunmadig
durumlarda; hastanin bu becerileri yerine gelene kadar, hastanin ¢ikarlarini korumak amaciyla yapilan sézculik
gOrevidir.

8.11.Tarafsizlik ilkesi: Yonetici olarak calisanlara ve hizmet alanlara iligkilerinde yansiz olarak davranmak ve

hizmet sunmakla mukelleftir.

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

8.13.insan Haklan ilkesi: Sadece insan olma ile kazaniimis haklar olan; dokunulamaz, vazgecilemez ve
devredilemez nitelikteki kisiye bagli olan haklara saygili olup, uygun davranmayi gerektirir.

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

8.15. Hukukun Ustiinliigii ilkesi: Hukuk diizeni tarafindan konmus kurallarin uygulanmasidir.

8.16.Hosgorii ilkesi: Seviimeyen ya da onaylanmayan bir seyin varligina tahammiil etmektir. Hosgérii, insani,
insanligi anlamak, bilmek ve saygi duymaktir. insanlari birbirinden farkli duygu, diisiince, davranis, tutum ve eylem
bigimleri oldugunun kabuluddr.

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 yoneticinin kendi amaglarina ulagmasini saglayan arag degil, érgiitsel amaglarin

birlikte gerceklestirildigi, ayni takimin Gyeleri olarak algilanmasidir. Yonetici astlarina karsiliksiz sevdigi, saydigi
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zaman c¢alisanlarinin gliven duymalarina, kendilerini emniyette hissetmelerine, temel degerleri ve durustliklerinin

dogrulanmis ve onaylanmis oldugunu digstinmelerine yardim etmeyi saglar.

8.19.Tutumluluk ilkesi: Kit kaynaklari verimli kullaniimasi ve kullanilan kaynaklarin topluma ve dogaya yararl

olarak degerlendiriimesinin saglanmasidir.

8.20. Aciklik ilkesi: Aciklik, karsilikh iletisim, bilgi Gretme, aktarma ve anlamlandirma siirecidir. Yoneticilerin agik
davranabilmesi igin elestiriye acgik olmalari gerekir. Bunun yani sira elestiri yaparken amagli, anlamli, gergekgi,
inandirici ve glven verici, yapicl, esnek, nesnel, gikarsiz ve kisiye 6zel elestiriler yapmalidirlar. Yoneticiler, astlarini
elestirirken bu ilkelere uygun davranmali ve astlar da kendi eylem ve disuncelerine iliskin elestirileri saygi ve
hosgorl iginde degerlendirmelidir. Yonetici yapilan islerde de agik olmalidir. Verilen kararlarda ve eylemlerde gizli
kapakli davranmamalidir. Cinki bu durum calisanlarda glivensizlik ve kusku yaratir. Yonetici eylemlerinde acik
olmak kadar, eylemleri hakkinda ilgili kisi ya da gruplara hesap verme acikligini da gésterebilmelidir.

8.21. Hak ve Ozgiirliikler ilkesi: Ozgirliik, bireyin bir seyi yapma ya da yapmama serbestligidir. Her hangi bir glic
tarafindan zorlanmamayi, baski altinda tutulmamayi ifade eder. Hak ise, 6zgurlikten daha genis bir anlam tagir.
Yalnizca serbest olmayi degil, bunun yani sira bazi istemlerde bulunmayi igerir. Calisanlarin belli bir 6zgtrlik alani

olmalidir. Calisanlar érgitten ve yoneticilerden bazi seyleri isteme hakkina sahiptirler.

8.22. Emegin Hakkini Verme ilkesi: Calisanin iretim ya da hizmet icin emekle yarattigi deger artisi karsiliginda
hak ettigi degerin kendisine Ucret olarak déndurtlmesidir. Yoneticiler, baskalarina ait mal, hizmet ya da distince
seklinde yaratiimis Urlnleri, sahibinin iznini almadan kullanmamalidirlar. Emege saygili olmak, baskalarinin emek

verdigi seyleri kendine mal etmemeyi de gerektirir

8.23.Yasa Disi1 Emirlere Karsi Direnme: Yasalarda agikga belirtimesine karsin, g¢alisanlar zaman zaman yasa
digi ancak, ustler tarafindan yerine getiriimesi istenen emirlerle karsi karsiya kalmakta ve bunlari yerine
getirmektedirler. Emrin yasalara aykirniiginin, st yoneticilere hatirlatiimasi, yonetimde keyfiligin ortadan

kaldiriimasi ve hukukun Ustinligunin saglanmasinda agisindan dnemlidir.

9.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 slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal 6zelliklerini tanimasi, olasi gatisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davraniglarini
degistirmesi, ¢catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi gostermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢ézim Onerileri de bu ydnde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirilmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, catisma yasanmasinin éniine gececek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda g¢atisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine gére belirleyecedi yol izlenir.
TESLIM ALAN TESLIM EDEN
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