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Unvani: Kalite Yonetim Birimi Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: Kalite Temsilcisi

Vekili:

Nitelikler: Tibbi Dékimantasyon ve Sekreterlik Mezunu Olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:
Tdm kurul, ekip ve komitelerin Uye listelerinin yillik glincel halini organize eder.

Tdm kurul, ekip ve komitelerin prosedtrde belirtilen stirelerde toplanti glinlerini belirler.

Tum kurul, ekip ve komitelerin belirlenen suredeki toplantilari organize eder, Uyelere mail yoluyla ve
toplantidan 1 saat dncesinde tekrardan bildiriimesini saglar.

Kalite Yonetim Birimi’'ndeki resmi yazismalari, EBYS Uzerinden yUrutdr, iletisimi saglar.

Toplanti salonunu toplanti saatlerine gbére rezerve edip, uygunlugunu saglar, toplanti sirasinda
kullanilacak arag-gereg ve elektronik cihazlari kontrol edip, ¢alisir hale getirir.

Toplanti 6ncesinde kullanilacak dokimanlari hazirlar ve kontrolinu yaptiktan sonra salon igerisinde
hazir hale getirir (sunum, slayt vs).

Toplanti esnasinda not tutar, bu notlari karar haline getirir ve Hastane Kalite Temsilcisi'ne
onaylattiktan sonra tum tyelere mail yoluyla bildirir.

Toplanti kararlarini takip eder, tarihi yaklasan kararlarin takibini yapar, ilgili kisilerle gérustikten sonra
alinan kararlari dékimante eder.

Ofiste kullanilan kirtasiye malzemeleri, arag- gereglerin teminini saglar ve iISHOP (izerinden istek
kayitlarini yapar.

Enstitiden gelen Olay Bildirimlerini kabul eder, Caligan ve Hasta Glvenligi Komite Koordinatoriu’ne,
Hastane Kalite Temsilcisi ve Bashekim’e bildirir. Kék-Neden analiz toplantilarini organize eder. Agilan
DOFlerin (duizeltici 6nleyici faaliyetleri) takibini yapar.

Poliklinik ortak ag Uzerinden Cerrahi, KT Kayit ve tum Polikliniklerin tibbi sekreterleri tarafindan
doldurulan Randevu Takip Formu’nu gunlik olarak kontrol eder.

RT Cihazlar Takip Formlari ortak klasérinin gunlik veri girisini takip eder.

Enstiti de kullanilan KT semalarinin servislere, tum polikliniklere gerekli guncellemeler yapildiktan
sonra ulagsmasini saglar ve dogrulugunu kontrol eder.

Her ayin 1'inde Hasta iletisim Birim Sorumlusu ile birlikte Enstitii icerisindeki 8 adet galisan-hasta
Oneri kutularini acar ve tutanak formuna yazar.

Her tlrlG denetim 6ncesinde denetim dosyalarini hazirlar, kontrol eder.
Kalite arsivini olusturmak ve dizenini saglar.

Gorevi ile ilgili olarak gizlilik ilkesine bagl kalir.
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