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1. AMAC: Bu prosedurin amaci, hastane faaliyetlerimizin tamamini kapsayacak sekilde
olusturulan organizasyon yapisinda en ust yonetim kademeden en alt birime kadar dikey ve
yatay tum iliskileri tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Tum Hastane birimleri
3.KISALTMALAR

4. SORUMLULAR: Bashekim, Mudurlukler, Kalite Yonetim Direktoru
5. TANIMLAR

6. FAALIYET AKISI

KALITE POLITIKAMIZ

Hastane personelini gelisim ve yenilige odaklanan, kaliteli ve cagdas saglik hizmet sunmasi
icin strekli olarak egitimle desteklenerek, ulusal ve uluslararasi standartlar esas alarak
ylksek kaliteli hizmet sunmak ve calisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak tGzere
kurulmustur.

ViZYONUMUZ

Gelisen ve degisen teknolojiye uygun, evrensel ilkelerle bagdasan herkese esit ve zamaninda
en Ust dlzeyde saglik hizmeti veren bdélgenin glven ve sayginlik konusunda énder, kaliteli
saglik hizmeti nedeniyle tercih edilen en iyi 6zel hastane olmaktir.

MiISYONUMUZ

Etik ilkelerden asla 6dun vermeden seckin ve kaliteli kadrosu ile bilimsel ve teknolojik
gelismeleri takip eden; hasta, hasta yakini ve calisan memnuniyeti odakli, kalite
standartlarinin Ustunde hizmet anlayisi ile sektorde 6ncu uygulamalarla fark yaratarak,
bélgenin saglikta kalitesi olmak.

KURUMSAL DEGERLERIMiz

Once insan,

Etik degerlere, hasta ve calisan haklarina sayagili,

Daruastluk, sorumluluk, gavenirlilik, seffaflik, ulasilabilirlik,

Egitim, arastirma, paylasim ve surekli iyilestirme anlayisi ve

Ekip ruhu ile hareket etmek.

KURUMSAL AMAG VE HEDEFLERIMIZ:

KKU. PL.01 ‘de kurumsal amag ve hedeflerimiz belirlenmistir.

SORUMLULUK VE ILiSKILER

Birim amirleri ve sorumlular gérev tanimlari dogrultusunda, gerektiginde diger birimlerle bilgi
alisverisinde bulunarak sorumluluklarini yerine getirmektedir.

DIKEY VE YATAY KOORINASYON VE ENTEGRASYON NOKTALARI

Dikey Entegrasyon Noktalari

Organizasyon semasinda gorildugu Uzere yonetiminde 6rgltsel kademeler yukaridan asagi
dogru asamali bir sekilde birbirinin yonetimi altinda bulunmaktadir. Kurumumuzda personelin
calismalarini gruplandirmak ve bir disiplin icinde amaca uygun olarak yonetmek ve karar
vermede zaman kaybl yasanmamasi amaci ile dikey (hiyerarsik) ve Yatay yonetim sekli
kullanilmaktadir. Hastanemizin organizasyon yapisi KKU. YD.01 Organizasyon Semasinda
belirtilmis olup Hastanenin en Ust basamaginda Bashekim bulunmaktadir. Bashekime dikey
olarak bagli birimler ve birbirleri ile yatay olarak bagl birimler Organizasyon semasinda
belirtilmistir.

Yatay Entegrasyon Noktalar

Yatay orgutlenmede goérevler goz 6nunde tutulmakta ve uzmanlik énemli bir rol oynamaktadir.
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Dikey orgutlenmedeki gibi kati bir hiyerarsi yoktur. Onemli olan gorevin etkili bir bicimde
yerine getirilmesidir. Bu tir 6rgltlenmede emirler bir Gst amirden degil, islerin gereklerine
gore ilgililerden alinabilmektedir. Yatay entegrasyon noktalarinda Hastane Basmuduru ve diger
mudurlUkler ekip halinde calisarak is boluminin saglanmasi, yetki ve sorumluluklarin
belirleyerek bunlardan dogacak sorumluluklar dikkate almaktadirlar.

YETKi DEVRI

Organizasyon semasindaki tum birim calisanlarinin Gérev Tanimlari belirlenerek gorev yetki ve
sorumluluklar tanimlanmistir.

Gerektiginde yetki devri Basmudur onayi ile Yetki devri yapan ve Yetki devri yapilan calisanlara
Kurum i¢ yazisma belgesi ile yapilir. Basmudur olmadiginda yetki devri vekalet birakilan diger
mudurluk tarafindan yapiimaktadir.

ORGANIZASYON SEMASI

Hastanemizin organizasyon yapisi Organizasyon Semasi (KU.YD.01) ile olusturulmustur.

ISE YENi BASLAYAN CALISANIN UYUMU

Ise yeni baslayan calisani bilgilendirmek amaci ile “Hastane Genel Uyum Rehberi” ve
“Bolum Uyum Rehberi” hazirlanmis olup; hastanenin genel tanitimi, uyulmasi gereken
kurallar ve calisma prensipleri yer almaktadir.

PERSONEL iC HIZMET YONERGESI

1. MESAI

Tum personel hastanenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.
2. iziN

» Hastane personeli hastane idaresi tarafindan belirlenen vardiya saatlerine uymakla
yukumludar.

» Hastane personeli her tirll izin talebini hastaneye gelerek izin belgesi dolduracak ve
ilgili birim sorumlusunun onayi ile iznini kullanacaktir. S6zlu ve telefonla alinan izin
talepleri degerlendirilmeyecektir.

» Hastalik mazereti ile izin talebinde bulunan personelin hastaneye gelerek doktor
muayenesi olup, doktorun uygun gérmesi durumunda rapor veya izin kullanilacaktir.
Doktor tarafindan rapor verilen personelin rapor belgesinin bir suretini hastane
idaresine vermesi zorunludur.

3. DAVRANIS

» Hastane personeli genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.
» Hastane personeli idarenin yazili ve s6zlu kurallarina uymak zorundadir.

» Hastane personeli hasta, hasta yakini ve mesai arkadaslarina karsi guler yuzlu, kibar ve
nazik olmak zorundadir.

» Hastane personeli hasta ve hasta yakinlarina tedavi ve istekleri konusunda yardimci
olmak zorundadir.

» Hastane personeli hasta, hasta yakinlarina ve mesai arkadaslarina karsi hitaplarda kibar
usluplar kullanmalidir. (Bay, bayan, hanimefendi, beyefendi, hemsire hanim, doktor bey
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vb. seklinde.)
» Hastane personelleri idari amirlerine karsi isimleriyle hitap edemez ve amirlerine karsi
ses tonunu yukseltemez.
» Hastane personeli hastane icersinde yuksek sesle konusmamali, rahatsizlik verecek hal
ve hareketlerden kaginmalidir.
» Hastane personeli genel huzuru bozucu davranislarda bulunmamali, dedikodu
yapmamali ve dedikoduya musaade etmemelidir.
» Hastane personeli hiyerarsik dizene uymali ve hiyerarsi duzenini bozacak
davranislardan kacinmahdir.
» Hastane personeli calisma kosullari ile ilgili her tarlG sorununu kendisi Gst amiri ile
paylasacak, idari islere kendisi disinda 3. Sahislari araci olarak kullanmayacaktir.
» Hastane personeli kisisel bilgisayarlarini hastanede kullanmayacaklardir.
» Hastane personeli calistigi birimde sartlar uygun oldugunda olmak Uzere gunde en

fazla iki kez olmak sartiyla kisa sureligine sigara molasina cikabileceklerdir.

4. GOREV YERi VE DUZENI

YV V VY

Hastane personeli mesai saatleri icinde mutlaka gorev yerinde bulunacaktir.
Hastane personeli gorev yerinin temizlik ve duzeninden sorumludur.

Hastane icersinde hicbir personel yakici, kesici, patlayici madde bulunduramaz.

Hastane personeli gorev yeri disinda hicbir Uniteye sorumlularinin bilgisi disinda izinsiz
olarak giremez.

5. HASTA VE CALISAN GUVENLIGI

6.

>

>

Hastane personeli calisma alanlarinda is kazalarina karsi tedbirli olmak zorundadir. Her
cihazin kullanma talimatlarina uyulacaktir.

Hastane personeli enfeksiyon kontrol komitesinin belirlemis oldugu yonergelere uymak
zorundadir.

KiMLIK KARTI

Tum personel hastanede mesai saatleri stresince kimlik karti takmak zorundadir.

7. KALITE YONETIM SISTEMi UYGULAMALARI

Kalite yonetim biriminin Hastane Hizmet Kalite Standartlari geregince belirledigi tim prosedtr
ve talimatlara uygun davranmak zorundadir.

8. KILIK KIYAFET
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SAGLIK GRUBU CALISANLARI

>

Saglik personeli hastanenin belirlemis oldugu formalari mesai saatleri icinde giymek
zorundadir. Mesai saatleri disinda giyilmesi(hastane bahcesinin disina cikilmasi)
yasaktir.

Riskli birimlerde calisanlar birim disinda Ustlerine beyaz onluk giymeli ve birim icinde
kullanilan terlikleri birim disinda kullanmamalidir. Birim icinde ayakkabilarla
dolasmamalidirlar.

Saglik Personeli sallanan kipe, fazla miktarda yuzuk, bilezik, klinye gibi aksesuarlari
mesai saatlerinde kullanmayacaktir.

Saglik personelinin saclari uzun ise 6ne dismeyecek sekilde arkadan toplanacaktir.
Saglik personeli asiri ve abartili makyaj yapmayacaktir.

Saglik personelinin tirnaklari cok uzun olmamalidir, acik ya da koyu abartili renkte ojeler
kullaniimayacaktir.

Saglik personelinin kiyafeti ve formalari temiz, Gttla tertipli olmahdir.
Erkek personel gunluk trash olacaktir.

Kiyafetlerde kot kumastan Uretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve
boyali olacak, sandalet ve terlik giyilmeyecektir.

SEKRETER- YONETIM GRUBU CALISANLARI

YV V VYV VYV

Yonetimin belirledigi kiyafeti giymelidirler.
Cok yuksek topuklu ayakkabi giymeyeceklerdir.

Sivil giyinen calisanlar askil, sirti acik, diz tGstl, dekolte, abartili renkli dikkat ceken
kiyafetler ve sort giymeyeceklerdir

Asirt makyaj yapilmayacak sacglar uzun ise 6ne dismeyecek sekilde arkadan
toplanacaktir.

Tirnaklar uzun olmayacak acik ya da koyu abartili renkte ojeler kullanilmayacaktir
Asirl aksesuar kullanilmayacaktir.
Erkek personel gunluk trash olacaktir.

Kiyafetlerde kot kumastan Uretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve
boyali olacak, sandalet ve terlik giyilmeyecektir.

Calisan personelin kiyafeti temiz, uttlu ve tertipli olacaktir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BOLUM KALITE KALITE YONETIM BASHEKIM

SORUMLUSU

DIREKTORU




