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Hazirlayan inceleyen Onaylayan
Bashemsire Kalite Yonetim Direktori Bashekim

1.Gorev Unvani : Servis Sorumlu Hemsiresi

2.Galhistigi Boliim/Birim : Yatan Hasta Servisi

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi : Bashemsire

2.2. Kendisine Bagh Birimler . Sorumlu oldugu servisin galiganlari (Hemsireler, Yardimci

Personeller, Temizlik Personelleri)

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri : Servis Hemgiresi
2.4. Caligsma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde
3. Gorev Amaci : Yatan hasta servisinin igleyisini diizenlemek, Klinik

sureglerinde hasta ve ¢alisan guvenligini saglayarak,

hemsirelik hizmetlerinin verilmesinin saglanmasi,

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az Saglik Meslek Lisesi Mezunu olmak, tercihen Lisans

veya On lisans mezunu olmak.

4.2.Deneyim : Tercihen en az 5 yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika : Tercihen CPR Egitimi

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | :Tibbi cihazlar (EKG, aspiratoér, monitor, nebulizatér, cesitli

tibbi cihaz ve aletler) , bilgisayar, otomasyon kullanabilme

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tm bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Yatan hastalarin bakim ve tedavilerin eksiksiz bir sekilde gerceklestiriimesi icin gerekli organizasyonu yapmak.

Servis igleyisini dizenlemek ve uyulmasini saglamak.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Gorevli oldugu bélimde, Ozel Cevre Hastanesi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve talimatlara uygun
davranir.

6.2.No6bet devir teslimini yapar ve yapilmasini saglar.
6.3.Servisi vizite hazirlar ve hazirlanmasini saglar, vizite katilir.
6.4.Servise gelen hastayi karsilar, servise kabullinl yapar ve hasta dosyasini agarak ilk degerlendirmesini yapar.

6.5.Anamnez alir, hastanin tetkiklerinin olup, olmadigini sorgular, ameliyat olacaksa anestezi doktoruna haber verir,

ameliyat olmayacaksa hastayi yatiran doktora haber verir.

6.6.Ameliyata gidecek hastanin hazirligini yapar.
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6.7.Hastanin tim dosya dokumanlarini toparlar, ameliyathaneden gelen habere gére ameliyathaneye hastayi

hemsire nezaretinde ¢ikartiimasini ve ameliyathane hemsiresine teslim edilmesini saglar.
6.8.Ameliyathaneden gelen hastay teslim alir, doktorun istedigi dogrultusunda tedavisini yapar.
6.9.Ameliyati biten hastanin post-op izlenmesini yapiimasini saglar.

6.10.Hasta rasyon listesini mutfaga sabah ve aksam giinde iki defa bildirir.

6.11.Hastanin ameliyattan sonra beslenme saatini doktor istegine gore yapar.

6.12.Hastanin patoloji, laboratuvar materyallerini teslim almak, gerekli laboratuvarlarla gértstp gdnderilmesini

saglar.

6.13.Hastalara kan Urinleri tedarik etme konusunda yardimci olur.

6.14.Taburcu hastanin epikriz raporunun doktor tarafindan yazilmasini saglar.

6.15.Gerektiginde hastanin hastane i¢i ve hastane digina, gerekli bélime givenli transferinin yapilmasini saglar.

6.16.Hastaya/yakinina servise kabuliinden itibaren verilmesi gereken egitimleri verir. Taburcu olurken, evde

taburculuk sonrasi igin gerekli egitimleri verir ve verilen tim egitimleri kaydeder.

6.17.Taburcu hastanin, dosya bilgilerinin ve bilgisayar girdilerinin tam olduguna dair kontrollinii yapar.
6.18.Hemsire ve yardimci personel ile ilgili tim talimat ve standartlara uygun sekilde galismalarini saglar.
6.19.iliskide oldugu diger birimlerle iletisim kurallarini uygulayarak hizmet verir.

6.20.Kullanilan ara¢ ve gerecin kullanima hazir olduklarinin denetimini yapar, arizalarinin giderilmesi igin teknik

birime haber verir. is yogunluguna goére, servis hemsiresinin ve personelinin yerine kalacak elemani ayarlar.

6.21.Serviste gorevli hemsire ve personelin, galisma, nébet ve mesai listelerini hazirlar, yerinde olmayan hemsire ve

personellerin yerine kalacak elemani ayarlar.
6.22.Sarf malzeme ve stok ilaglarin devamlihdini saglar ve bilgisayara girislerini kontrol eder.

6.23.llag ve sarf malzeme deposundan ginliik ilag istemlerini yapar ve servise gelen ilaci kontrol eder. Stok

sayimlarini yapar ya da yaptirir, kontrollini saglar.

6.24.Narkotik ilaglarin muhafazasini yapar ve narkotik ilaglarin stok kontrollerini yapar.

6.25.Temizlik ve kirtasiye istemini haftada bir depo sorumlusundan yapar.

6.26.Bildirimi zorunlu hastaliklarin formunu doldurup baghemsireye verir.

6.27.Servis hemsire ve personelinin kilik kiyafet dlizenine uymalarini saglar.

6.28.Personelin performans degerlendirmesi icin Hemsire hizmetleri MUdiri’'ne goérus bildirmek.
6.29.Belirli araliklarla ekibiyle klinik toplantilar yapar, problemlerini dinler ve problemlerine ¢6zim bulur.
6.30.Bashemsire tarafindan yapilan toplantilara katilir ve alinan kararlari ekibine ileterek ve uygulamasini saglar.
6.31.Hasta ve yakinlari ile iyi bir iletisim igcinde olur.

6.32.Hasta ve hasta yakinlarindan gelen sikayet ve 6nerileri amirine bildirir.

6.33.Mahremiyet, teshis ve tetkik konularinda gizlilige 6nem verir.

6.34.Gerektiginde hasta yakinlarina, hastanin durumu konusunda bilgi verir.

6.35.Sterilizasyon ve dezenfeksiyon islevini koordine eder.
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5.36.Tibbi atiklarin usuliine uygun toplanmasini ve tibbi atik konteynirina atiimasini saglar. Tehlikeli ve geri

dénusebilen atiklarin kaynagdinda ayristirilmasini saglar.
6.37.Hastalarin dosyalarini ve kayitlarini Dosya Kontrol Formuna gére kontrol eder.
6.38.Hastalar ve hastane ile ilgili 6grendidi her bilgiyi saklamali ve gizli tutmalidir. Etik kurallara uygun davranir.

6.39.Acil durumlarla ilgili (sel, yangin, deprem gibi) kurum igi yapilan egitime katilir, kendi Gnitesine adaptasyonunu

saglar.

6.40.Egitiminin devamlihdini saglamakla sorumludur.

6.41.Bashemsire tarafindan planlanan oryantasyon, hizmet igi egitimler, bélim ici egitimlere ve toplantilara katilr.
6.42.Hemsirelik hizmetlerinin gelisimi i¢in bilimsel galismalari izleme, arastirmalara katilr.

6.43.Kurum hasta guvenligi hedef ve politikalarina yonelik g¢alismalari destekler ve bu konuda kendine verilen

gOrevleri yerine getirir.

6.44.Kurumun kalite politikasi ve ilkeleri dogrultusunda yaratilan, yeniliklere agik, gagdas ve yardimsever ¢alisma

ortamini surekli kalite iyilestirme g¢alismalari ile daha da gelistirmeyi amag edinir.

6.45.Kalite Birimi ile gerekli olan durumlarda hastanedeki komite calismalarina katilir ve faaliyetlerine yardimci olur.

7.Yetkiler

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

kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Sorumlusu oldugu servisin sireglerinin yiratilmesi

7.2. Servisin ilag ve malzeme stoklarinin takibi

7.3. Servis galiganlari is planini olusturmak, ndbet listelerini hazirlamak, mesai takiplerini yapmak.
7.4. Servisin Kalite sureclerini yartutmek.

7.5. Galisanlarin kigisel koruyucu ekipman kullanimini saglamak.

8.Saglk Meslekleri Etik ilkeler

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

bagl kalarak hareket etmeleri beklenmektedir.

8.1.0zerklige Sayg ilkesi (Otonomi): Hasta haklarina saygi gdstererek, tibbi bakim ile ilgili kararlara katilimlarini
saglamak. Hastanin ya da hizmeti alanin 6zerk se¢imlerine saygl duyulmalidir. Herhangi bir islem ya da tedaviye
baslamadan énce hastaya gereken bilgiyi verip kendisinden onay alinmalidir.

8.2.Yararllik ilkesi: Saglik calisani hastanin yagamina destek verir, onu tedavi ederek agri ve acisini dindirir. Her
durumda hastaya yararl olmak hedeflenmelidir. Hastaya zarar verilmemelidir.

8.3. Aydinlatilmis Onam llkesi: Hastanin saglik durumu ile ilgili bilgiler kendisine yasa ve ydnetmeliklerin belirttigi
sekilde bilgilendirme yapilarak aydinlatiimalidir. Yapilan aydinlatma sonrasinda hukuken uygun riza alinarak
uygulama yapilimalidir.

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

yukimli olunan tim hastalara adil bakim yapmakla yukimlt olunmalidir.
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8.5.Esitlik ilkesi: Yararlarin, sikintilarin, hizmetlerin dagilmasinda uygulanacak sinirlarin belirlenmesidir.

8.6.Diiriistliik ve Dogruluk ilkesi: Hasta ve ailesine gergegi sdyleme, diiriist olma zorunlugu getirir. insanlar
kendileri hakkinda gercegi 6grenme hakkina sahiptir. Durlst olma ve sdzliinde 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 sdzlerin yerine ve getiriimesi ve sadakat tum iligskilerde énemini surdirdr. Verilen séz énemli bir

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

8.8.Sir 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 gercegi arastiran ve

hizmeti belgeleyen davraniglarla dogruya yonelir.

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

8.11.Tarafsizlik ilkesi: Yonetici olarak calisanlara ve hizmet alanlara iliskilerinde 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 bagl olan haklara saygili olup, uygun davranmayi gerektirir.

8.14. Baglilik ilkesi: Yonetici bir lider olarak kendi mesleki baglilik ve gelismesi ile beraberinde astlarinin mesleki
bagllik ve gelismesini saglamaya ¢calismalidir. Meslege bagllik, meslekte gelisme ve ilerlemeye istekli olmayi ve bu

amagla alana iliskin yayinlari izlemeyi, egitim programlarina katiimayi gerektirir.
8.15. Hukukun Ustiinliigii ilkesi: Hukuk diizeni tarafindan konmus kurallarin uygulanmasidir.

8.16.Hosgorii ilkesi: Seviimeyen ya da onaylanmayan bir seyin varliina tahammiil etmektir. Hosgérii, insani,
insanlig1 anlamak, bilmek ve saygi duymaktir. insanlari birbirinden farkli duygu, dislince, davranis, tutum ve eylem

bigimleri oldugunun kabuluddr.

8.17.Sayq! 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 yéneticinin kendi amaglarina ulasmasini saglayan arag degil, 6rgiitsel amaglarin birlikte
gerceklestirildigi, ayni takimin Gyeleri olarak algilanmasidir. Yonetici astlarina karsiliksiz sevdigi, saydigi zaman
calisanlarinin given duymalarina, kendilerini emniyette hissetmelerine, temel degerleri ve durustliklerinin

dogrulanmis ve onaylanmis oldugunu disinmelerine yardim etmeyi saglar.

8.19.Tutumluluk ilkesi: Kit kaynaklari verimli kullanilmasi ve kullanilan kaynaklarin topluma ve dogaya yararl olarak
degerlendiriimesinin saglanmasidir.

8.20. Aciklik ilkesi: Aciklik, karsilikl iletisim, bilgi Giretme, aktarma ve anlamlandirma siirecidir. Yéneticilerin agik

davranabilmesi i¢in elestiriye acik olmalari gerekir. Bunun yani sira elestiri yaparken amacli, anlamli, gercekgi,
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inandirici ve guven verici, yapicl, esnek, nesnel, ¢ikarsiz ve kisiye 6zel elestiriler yapmalidirlar. Ydneticiler, astlarini
elestirirken bu ilkelere uygun davranmali ve astlar da kendi eylem ve disincelerine iliskin elestirileri saygi ve hosgori
icinde degerlendirmelidir. Yonetici yapilan islerde de agik olmalidir. Verilen kararlarda ve eylemlerde gizli kapakl
davranmamalidir. Glnki bu durum galisanlarda glivensizlik ve kusku yaratir. Yonetici eylemlerinde agik olmak kadar,
eylemleri hakkinda ilgili kisi ya da gruplara hesap verme agiklidini da gésterebilmelidir.

8.21. Hak ve Ozgiirliikler ilkesi: Ozgirliik, bireyin bir seyi yapma ya da yapmama serbestligidir. Her hangi bir giic
tarafindan zorlanmamayi, baski altinda tutulmamayi ifade eder. Hak ise, 6zgurlikten daha genis bir anlam tasir.
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 lretim ya da hizmet icin emekle yarattigi deger artisi karsihginda
hak ettigi degerin kendisine Ucret olarak déndurtlmesidir. Yoneticiler, baskalarina ait mal, hizmet ya da dlstince
seklinde yaratiimis Urlnleri, sahibinin iznini almadan kullanmamalidirlar. Emege saygili olmak, baskalarinin emek

verdigi seyleri kendine mal etmemeyi de gerektirir

8.23.Yasa Disi Emirlere Karsi Direnme: Yasalarda agikga belirtiimesine karsin, ¢alisanlar zaman zaman yasa disi
ancak, ustler tarafindan yerine getiriimesi istenen emirlerle karsi karsiya kalmakta ve bunlari yerine getirmektedirler.
Emrin yasalara aykiriiginin, st yoneticilere hatirlatiimasi, yonetimde keyfiligin ortadan kaldiriimasi ve hukukun

Ustlinligundn saglanmasinda agisindan énemlidir.

9.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, galisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendi§i kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal 6zelliklerini tanimasi, olasi catisma tepkilerini dngoérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degdistirmesi, ¢catismanin ¢6zime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyl gostermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢ézim &nerileri de bu ydnde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirilmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, ¢gatisma yasanmasinin éniine gegecek yontemlerden bazilaridir.

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

konunun 6zelligine goére belirleyecegi yol izlenir.
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