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BIRIM/ALT BiRIiM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV ADI : | HASTA HAKLARI BiRiIM PERSONELI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek
Fakiiltenin/Merkezin hasta haklari iglerini yurtitmektir.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

mBasta ¢ocuklar ve engelliler olmak {izere tiim hastalarin danismanlhigin1 ve savunuculugunu
yapmak,

mHastalarin dilek, sikayet ve onerilerini dinlemek,

m Bagsvurular1 almak, ilk gériismeyi yapmak, hasta haklar1 bagvuru formunu doldurmak bagvuru
sahibine bilgi vermek, danigmanlik yapmak,

mGerekli Diizenleyici Onleyici Faaliyetlerin baglatilmasini saglayarak talep sahiplerine geri
bildirimde bulunmak,

m Yerinde ¢oziilemeyen sorunlar igin hasta haklar1 bagvuru formunu doldurarak Hasta Basvuru
bildirim Sistemi’ne (HBBS) kaydetmek ve hasta talep ettigi taktirde hasta haklar1 kuruluna ilgili
belgelerle birlikte gondermek,

m Basvuru alindiginda acil durum mevcut ise ayn giin Fakiilte/Merkez idaresini bilgilendirmek,
mBasvuru Forumu’nun 3 giin i¢inde cevaplandirilmasinin takibini yapmak,

mFakiilte web sayfasina (e-mail adresine internet aracilig1 ile) ulasan hastalarin/yakinlarinin
diisiincelerini, isteklerini, sikayetlerini ve memnuniyetlerini ifade ettikleri mesajlar1 incelemek
ve islem yapmak,

m Hasta haklar1 uygulamalari ile ilgili egitim gereksinimlerini ve egitim konularin belirlemek,
uygun zaman, yer, uygulama alanlar1 ve egitilen kisilerin belirlenen konularinda hasta haklar
kurulu ile 1s birligi yapmak,

m(Calismalar1 hasta merkezli yapmak, hastalarin haklarmi daha c¢ok koruyan ve hastalari
memnun etmeye ve alinan kararlara hastalar1 da dahil etmeye yonelik uygulamalari baglatmak,
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mHastalarin/yakinlarinin - 6neri  ve sikayetlerinin 6lgme ve degerlendirme raporlarini
diizenlemek ve sonuglarin1 Kalite Yonetim Birimine iletmek,

m Hasta ve hasta yakinlarindan gelen dilek¢elerin yazigmalarini, takibini ve boliimlerden alinan
sonuglarin dilek¢e sahibinin belirttigi iletisim adresine yazili belge veya telefonla bilgi
verilmesini saglamak,

mFakiiltede verilen hizmetlerin degerlendirilmesi ve iyilestirme yapilmasi amaciyla olusturulan
hasta memnuniyet anketlerinin yapilmasina yardimci olmak ve Kalite Yonetim Birimi ile
koordineli ¢aligmak,

mHasta ve hasta yakinlarinin goriis ve Onerilerini igeren panolar i¢in hazirlanmis matbu
evraklarin yeterli sayida bulunup bulunmadiklarini kontrol etmek,

m Hasta ve hasta yakinlar1 ile yapmis oldugu yiiz yiize, telefon ve e-posta ile gelen goriismeleri,
dilek sikayet kutularindan ¢ikan formlar1 ve resmi dilekge sayilarini aylik verimlilik kriterleri
seklinde diizenlemek,

m Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

m Mesai saatlerine uymak, 6zrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak
ve gorev mahallini terk etmemek, mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik karti)
takmak,

mizne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele aktarmak, EBYS sistemi {izerinden vekalet islemlerini
yaparak onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

mGorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
mGorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek,

mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Y onetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILER

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanabilme yetkisine sahip
olmak,

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bicimlerini
uygulamayt, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BiRiM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM

SORUMLUSU SORUMLUSU




