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Gorev Unvani

Dogumhane SeKkreteri

Baskanlik ve Birim

Kadin Hastaliklar1 ve Dogum Unitesi - Dogumhane

Bagl Oldugu Yonetici

Kadin Dogum Unitesi Sorumlu Hemsiresi

Altinda Bagh Gorev
Unvanlari

Gorevin Kisa Tanimi

Dogumhane Sekreteri; dogumhane ve kadin dogum servisinde yiiriitiilen tiim hasta kabul,
dosyalama, kayt, veri girisleri, kat hizmetleri koordinasyonu ve idari siireglerin; hasta
glivenligi, mahremiyet ve Saglikta Kalite Standartlar1 (SKS) dogrultusunda diizenli, eksiksiz ve

izlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev ve
Sorumluluklari

DOSYA ve KAYIT SURECLERI:

1. Dogumhane ve kadin dogum servisine kabul edilen hastalarin dosya ac¢ilislarini yapar.
2. Hasta kimlik dogrulama ve kayit bilgilerinin dogrulugunu kontrol eder.
3. Dogum ve sezaryen islemlerine ait evraklarin eksiksiz olmasin saglar.
4. Onam formlari, dogum bildirimleri ve klinik formlarin dosyada yer almasini takip eder.
5. Dogumbhane ile ilgili tiim kayitlarin (elektronik ve fiziki) diizenli tutulmasini saglar.

6. Dogum sonrasi bildirim ve evrak stireglerini ilgili birimlerle koordine eder.
7. Dosyalarin arsivlenmesini ve gerektiginde erisilebilirligini saglar.

KAT HIZMETLERI ve KOORDINASYON:

8. Dogumhane ve kadin dogum servisine ait kat hizmetleri ihtiyaclarini takip eder.

9. Temizlik, diizen ve oda hazirlik siireclerinin koordinasyonunu saglar.
10. Dogum sonrasi oda bosaltma ve yeni hasta kabultine hazirlik stirecini takip eder.
11. Kat hizmetleri personeli ile sorumlu hemsire arasinda iletisimi saglar.

12. Dogumhane alanlarinin diizenli ve hizmete hazir tutulmasina destek olur.

IDARI ve KOORDINASYONEL GOREVLER:

13. Dogum planlari dogrultusunda hasta listelerinin giincel tutulmasini saglar.
14. Dogumhane ekran ve bilgilendirme sistemlerine veri girislerini yapar.

15. Hasta ve hasta yakinlarina dogum siireci ile ilgili idari bilgilendirme yapar.
16. Dogumbhane ile servis, arsiv, faturalama ve diger birimler arasindaki iletisimi saglar.
17. Olay bildirimi, ramak kala ve hasta giivenligi bildirimlerine destek olur.

18. i¢ ve dis denetimlerde dogumhane sekreterligi ile ilgili kayitlar1 hazirlar.

19. Kalite gostergelerine veri saglar ve Kalite Birimi ile koordineli ¢alisir.

20. Komite ve ekip toplantilarina gérev alani ile ilgili oldugu durumlarda katilir.

Yetkileri

Gorev alani kapsaminda kayit olusturmak, veri girisi yapmak, eksik veya uygunsuz durumlari

sorumlu hemsireye bildirmek.

Kalite Gostergeleri ile
I1gili Sorumluluk

Dogumhane ve kadin dogum servisine ait kalite gostergelerine yonelik verileri hazirlar ve

Kalite Birimine zamaninda iletir.

Komite ve Ekip
Toplantilarina Katilim

Gorev alani ile ilgili komite ve ekip toplantilarina katilimi zorunludur.

Catisma Halinde
Alinacak Onlemler

Gorev alanina iliskin yetki ve uygulama catismalarinda konu Kadin Dogum Unitesi Sorumlu

Hemsiresine bildirilir.




Vekalet Durumu

Izin, rapor veya gecici gérevlendirme durumlarinda birim planlamasina uygun sekilde gérev
dagilimi yapilir.

PERSONEL BEYANI

Yukarida belirtilen gérev tanimini okudum,anladim ve gérev siirem boyunca belirtilen gérev,yetki ve sorumluluklara

uygun sekilde ¢alisacagimi kabul ve beyan ederim.

Personel;

Adi Soyad: Gorevi : Imza: Tarih:
ONAY

Hazirlayan : Kontrol Eden: Onaylayan :

Hasta Hizmetleri Mdr insan Kaynaklari Kalite ve Egitim Muddri




