	
	HASTA HAKLARI SORUMLU BİRİM MEMURU
	KOD           : 

Y.TARİHİ  : 

SAYFA NO:  1/1
REV. NO    :

REV. TAR. :

BASKI NO : 01 

	Statüsü                       : Memur
Ünvanı                        : Hasta Hakları Birim Memuru
Bağlı Olduğu Birim   : İdari Olarak                      Başhemşire 
                                      İşleyiş Olarak                   Hasta Hakları Birim Sorumlusu
Bağlı Çalışanlar         : Yok.
Yetkinliği: 
Bilgisayar kullanmayı bilen rapor hazırlayabilecek, birimin istatistiklerini tutabilecek ve resmi yazışmaları yapabilecek yeterli sayıda personel görevlendirilir. birim sorumlusu tarafından verilen birimin faaliyet alanına giren görevleri yerine getirmekle yükümlüdür. 
Görev ve Sorumlulukları:
Görevleri
· İnternet üzerinden veri girişi işlemlerini başvurunun alınmasından itibaren 24 saat içinde yapmak.
·  Hasta hakları kurulunda incelenecek dosyaları hazırlamak. 
· Hasta hakları uygulamaları ile ilgili gerekli kayıtları ve istatistikleri  tutmak.        
· İlgili birimlerle işbirliği yaparak araç-gereç ve malzemelerin bakım, onarım ve korunmasını sağlamak. 
· 3 ayda bir istenilen istatistiki formları doldurarak sağlık müdürlüğü'ne göndermek. 
· Bilgi isteme formunda bilgi istenen kişinin ismi dışında kişisel bilgilerinin gizli tutulmasını sağlamak, formu imza karşılığı teslim etmek ve imza karşılığı almak. 
· Evrakları  "hasta hakları birimi gelen-giden evrak defteri"ne kaydetmek. 
· Kurulda görüşülecek dosya ile ilgili tüm bilgi ve belgeleri hasta hakları kurulu üyelerine başvurudan sonra en geç 4 gün sonra ellerinde olacak şekilde dağıtmak. 
· Kurulda alınan kararları ilgililere ( ek-8, ek-9) resmi olarak 3 iş günü içinde bildirmek ve bundan sonra yapılacaklar konusunda başvuran kişiye bilgi vermek. 
· Hastane dışına gönderilecek evrak için hastane evrak defterinden ayrıca sayı almak. 
· Kurul kararları öneri formunda yer alan öneri, istek ve uygulamaların bir nüshasını idareye, bir nüshasını il koordinatörüne göndermek. 
· Hasta hakları uygulamaları ile ilgili araştırmalara, seminerlere katılmak, güncel ve konu ile ilgili yayınları izlemek, ilgili yerlere duyurmak, yayınlara katılmak gibi hususlarla ilgili işlemleri yürütmek. 
· Hastaların ihtiyacı olan birimlere kolayca ulaşabilmelerini temin etmek amacıyla hastanenin uygun yerlerinde hastalar, personel ve ziyaretçilerin kolayca ulaşıp okuyabilecekleri bilgilendirici tabela, broşür, kitapçık, eğitici broşür, afiş vb, yeterince bulundurulmasını takip etmek. 
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