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Bu rehber kalite bilincinin temel alindig1 fakiiltemizde mesleki olarak kisa siirede
hastanemize uyum saglamalar1 amaciyla hazirlanmistir.

Meslek Bazinda Uyum Egitim; Hemsire, saglik memuru, dis klinik yardimcisi, dis
hekimi, rontgen teknisyenleri, protez teknisyenleri ve idari personeller adina gorevlendirilmis
sorumlular tarafindan verilir.

Her birimde branslarina gore gorev alan tiim sorumlular kendi brangindaki c¢alisanin;
meslek bazinda egitimlerinden, bu egitimlerin takibinden ve kayit altina alinmasindan,
kayitlarin kalite birimine ulagtirilmasindan sorumludurlar.

HEMSIRE-SAGLIK MEMURU- Di$ KLiNiK YARDIMCI- DiS HEKiMi
- Merkezimiz ¢aligsma saatleri hafta i¢i 08:00-17:30 arasindadir.

- Kliniklerimizde dis ¢ekimi- dolgu-detedraj-kanal tedavisi- hareketli sabit protez tani
ve tedavi iglemleri yapilmaktadir.

- Calisma programinizin diizenlenmesinden fakiilte sekreteri ve midiir yardimcist
sorumludur.

- Klinik personelimiz; dis hekimi, destek hizmet personeli ve temizlik personelinden
olusmaktadir.

- Hastanin boliime kabuliinde hastanin durumu degerlendirilip, tedavisi planlanarak
randevu verilmelidir.

- Kliniklerde yapilan tiim islemler HBYS {izerinden yapilmaktadir.

- Calisma alaninda mutlaka kisisel koruyucu ekipman kullanilmalidir. Tetkikleri- PPD
testi ve Dermatoloji muayenesi yaptirmalisiniz.

- Daha sonra yilda bir kez dermatoloji muayenesi yaptirmaniz gerekmektedir.

- Hasta ve Calisan giivenligini tehdit eden olaylar (Ilag Giivenligi, Transfiizyon
Giivenligi, Cerrahi Gilivenlik, Hasta Diismeleri, Kesici Delici Alet Yaralanmalar1 ve
Kan ve Viicut Sivilar1 ile Temas gibi konular) OLAY RAPOR FORMU ile kayit altina
aliir.

- Sistemin amaci hastaya ve/veya calisana zarar veren ve/veya zarar olusmadan dnce
fark edilen olaylarin benzerlerinin olugsmasini engellemektir.

- Calisanlarin goriislerini ve Onerilerini internet iizerinden, Oneri sikdyet kutularini
kullanarak veya galisanlar 6neri formu ile Kalite Yonetim Birimine bildirebilirler.

- Kliniklerimizde kullanilan tiim aletler MSU steril edildikten sonra kullanilmaktadir.
Kliniklerde olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayr1 ayri kovalara
atilmalidur.



RONTGEN TEKNISYENLERI
- Merkezimiz ¢alisma saatleri hafta i¢i 08:00-17:30’dur.

- Merkezimizde 0. kat, 1. kat ve 3. katta olmak iizere 3 adet panoramik ve 7 adet
periapikal rontgen cihazi ve 1 adet tomografi cihazi bulunmaktadir.

- Periapikal ve panoramik rontgen ¢ekimi yapilmaktadir.

- Tetkikleri- PPD tresti ve Dermatoloji- G6z muayenesi Hemogram, periferik yayma
yaptirmalisiniz. Calisan giivenligi kapsaminda rontgen birim ¢alisanlar1 6 ayda bir
hemogramperiferik yayma, yilda bir kez dermatoloji- gz muayenesi yaptirmalidir. 2
ayda bir dozimetre takipleri yapilmaktadir.

- Rontgen c¢ekim esnasinda mutlaka kursun oOnliikk giyiniz. Kisisel koruyucu
ekipmankullanilmalidir.

- Hasta ve Calisan giivenligini tehdit eden olaylar (ilag Giivenligi, Transfiizyon
Gtivenligi, Cerrahi Glivenlik, Hasta Diismeleri, Kesici Delici Alet Yaralanmalar1 ve
Kan ve Viicut Sivilari ile Temas gibi konular) OLAY RAPOR FORMU ile kayit altina
alinir. Sistemin amaci hastaya ve/veya calisana zarar veren ve/veya zarar olusmadan
once fark edilen olaylarin benzerlerinin olusmasini engellemektir. Calisanlarin
goriislerini ve Onerilerini intranet lizerinden, oneri sikayet kutularini kullanarak veya
CALISANLAR ICIN ONERI FORMU ile Kalite Yénetim Birimine bildirebilitler.

- Olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayr1 ayr1 kovalara atilmalidir.



PROTEZ TEKNISYENLERI
- Fakiiltemizde ¢alisma saatleri hafta i¢ci 08:00-17:30 dir.
- Fakiiltemizde Protez laboratuari 1. kattadir.
- Protez islemleri hizmet alim1 yoluyla disariya yaptirilmaktadir.

-Saglik tarama programi geregi fakiiltemize basladigimniz tarih itibariyle Elisa
tetkikleri, PPD testi ve Dermatoloji muayenesi, SFT- gogiis hastaliklari
muayenesiyaptirmalisiniz.

- Daha sonra saglik tarama programi geregi 6 ayda bir SFT- gogiis hastaliklar
muayenesi, yilda bir kez dermatoloji muayenesi yaptirmaniz gerekmektedir.

- Kisisel koruyucu ekipman kullanilmalidir.

- Hasta ve Calisan giivenligini tehdit eden olaylar (Ila¢ Giivenligi, Transfiizyon
Giivenligi, Cerrahi Glivenlik, Hasta Diismeleri, Kesici Delici Alet Yaralanmalar1 ve
Kan ve Viicut Sivilari ile Temas gibi konular) OLAY RAPOR FORMU ile kayit altina

alinir.

- Sistemin amac1 hastaya ve/veya calisana zarar veren ve/veya zarar olusmadan once
fark edilen olaylarin benzerlerinin olugsmasini engellemektir.

- Calisanlarin goriislerini ve Onerilerini intranet {izerinden, Oneri sikayet kutularini
kullanarak veya CALISANLAR ICIN ONERI FORMU ile Kalite Yénetim Birimine
bildirebilirler.

- Olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayr1 ayr1 kovalara atilmalidir.



IDARI BIRIM CALISANLARI (Memur, Teknik Servis, Diger cahsanlar)
- Fakiiltemiz caligma saatleri hafta i¢i 08:00-17:30’dur.

- Fakiiltemiz Fiziki Yapis1 agagidaki sekildedir;

A BLOK
0. Kat: Giivenlik Birimi

1. Kat: Doner Sermaye ve Satin Alma, Ogrenci Isleri, Ayniyat, Kalite Birimi,
Arastirma Laboratuari, Maas Birimi, Teknik Servis Sorumlusu odalari bulunmaktadir.

2. Kat: Dekan, Dekan Yardimcilari, Dekan Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 Sekreteri,
Miidiir Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri Odalar1 bulunmaktadir.

B BLOK

Zemin Kat: Teknik Servis, Su Deposu, Camasirhane, Merkezi Sterilizasyon, Depolar,
Otopark, Atik Deposu, Arsiv bulunmaktadir.

0. Kat: Agiz Dis ve Cene Cerrahisi Anabilim Dali Klinigi, Agiz Dis ve Cene
Radyolojisi Anabilim Dali Klinigi, Entegre Klinigi, Ogretim Uyesi, Asistan ve
Hemsire Odalari, Hasta Haklar1 Birimi, Kantin, Mescit, Bilgi Islem, Fatura Birimi
bulunmaktadir.

1. Kat: Endodonti Anabilim Dali Klinigi, Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dali
Klinigi, Protetik Dis Tedavisi Anabilim Dali Klinigi, Ogretim Uyesi, Asistan ve
Hemsire Odalari, Protez Laboratuar1 bulunmaktadir.

2. Kat: Periodontoloji Anabilim Dali Klinigi, Ortodonti Anabilim Dali Klinigi,
Ogretim Uyesi, Asistan ve Hemsire Odalar1 bulunmaktadir.

3. Kat: Pedodonti Anabilim Dali Klinigi, Yemekhane bulunmaktadir.
C BLOK:

Derslikler, Fantom ve Protez Laboratuvar1 bulunmaktadir.
- Idari birim calisanlari dekana karsi sorumludur.

- Teknik servis c¢alisanlar1 yilda bir kez KBB muayenesi ve Odyometri testi
yaptirmalidir.

- Bilgisayar kullanicilar1 y1lda bir kez g6z muayenesi yaptirmalidir.



- Birime gore kisisel koruyucu ekipman kullanilmalidir.

- Calisanlarin goriislerini ve Onerilerini internet iizerinden, Oneri sikdyet kutularini
kullanarak veya CALISANLAR ICIN ONERI FORMU ile Kalite Yénetim Birimine
bildirebilirler.

- Olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayr1 ayr1 kovalara atilmalidir.

Tiim Ozel Hizmet Alm Yoluyla Calisan Personeller icin Genel Bilgiler
- Merkezimiz ¢alisma saatleri hafta i¢ci 08:00-18:00 dir.
- Haftalik ¢alisma saatiniz 45 saattir.

- Ozel hizmet yolu ile ¢alisanlar ¢alisma alanlar1 sorumlularina, fakiilte sekreteri ve
midiir yardimcisina karsi sorumludur.

- Birime gore kisisel koruyucu ekipman kullanilmalidir.

- Calisanlarin goriislerini ve Onerilerini internet iizerinden, Oneri sikdyet kutularini
kullanarak veya CALISANLAR ICIN ONERI FORMU ile Kalite Yonetim Birimine
bildirebilirler.

- Olusan atiklar atik listesine uygun olacak sekilde ayr1 ayr1 kovalara atilmalidir.

Boliim Sekreterligi

- Gorevine zamaninda gelip, gitmek ve izinsiz ve mazeretsiz olarak gorevini terk
etmemek, Gorev hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman ¢aligir
vaziyette olmasini saglamak,

- Gelen yazilarin Boliim Bagkanina iletilmek,

- Gelen ve giden evraklarin kayd: ile sevk edilen evraklarmm dagitim isleri,
yazigsmalariin yapmak,

- Gelen ve giden evraklarin birer suretlerinin standart dosya diizenine gore
dosyalanmasi,

- Bolim Bagkanligina gelen yazilari, Boliim Baskaninin talimati dogrultusunda tiim
Ogretim lyeleri ve elemanlarina duyurmak,

- Ogretim elemanlar1 adina gelen yazilarin dagitmak,

- Boliim Kurullarinda raportorliik yapmak ve kurullarin yazilimimi yapmak,

- Sinav ve ders programlarinin ilan1 ve béliimle ilgili diger duyurularin yapmak,

- Ara sinav, yariyll sonu, mazeret, tek ve ek sinav islemlerinde smav programi
hazirlamak,

- Sinav sonuglarini ders veren 6gretim elemanindan verilen siire iginde toplanarak,



Boliim Baskanmin onay: ile birer suretinin Ogrenci Isleri Biirosuna verilmesi ile
ogrenciye ilan etmek,

- Ders planlari, yiikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, vb. islemlerin 6grenci bilgi
sisteminde yapmak,

- Dekanlik Makami ve Boliim Baskanligi arasindaki evrak akisinin saglanmasi,

- Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik kurallarina
uygun olarak yazigsmalar yapmak,

- Cevaplanmasi gereken yazilari, Boliim Baskaninin bilgisi dahilinde cevaplandirmak,

- Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin derslerinin aldirilmasi iglemlerine yardimci
olmak,

- Kayit yenileme, ders yazilim islemlerinde danismanlara yardimci olmak,

- Yeni kayit, yatay, dikey ile gelen Ogrencilerin bir onceki 6grenim kurumunda
gordiikleri derslerin muafiyet komisyonlarinca hazirlanan raporlara gére muafiyet
notlariin girmek,

- Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takibini yapmak,

- Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dist gorevlendirme islemlerinin takibini
yapmak,

- Yeni ders agma islemlerini yapmak,

- Ek ders beyanlarinin ve fazla calisma listelerinin siiresi igerisinde dekanliga
iletilmesini saglamak,

- Lisans ve lisansiistli 6grencilerle ilgili her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

- Lisansiistii 6grencilerin Fen Bilimleri Enstitiisii ile yapilan tiim yazigmalarini takip
etmek,

- Boliimiin lisans ve lisansiistii 6grencilerinin kaydini tutmak,

- Boliime ait dersliklerin temizlik, ders arag geregleri vb. diizenini takip etmek,

- Boltimdeki eksiklikler hakkinda Boliim Baskanin bilgilendirmek,

- Boliimiin evrak akis1 ve temizliginden sorumlu yardimci personeli yonlendirmek,

- Proses ile ilgili arsiv ¢alismalarini yiirtitmek ve Dekanliga teslim etmek,

- Baglh oldugu siire¢ ile {iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

- Fakiilte Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.



SAGLIK TARAMALARI

Fakiiltemizde yeni goreve baslayan tiim personellerin bir ay igerisinde merkezimiz
saglik tarama programinda belirtilen calistig1 birimle ilgili tetkikleri yaptirarak kalite yonetim
birimine teslim etmesi gerekmektedir.

Fakiiltemizde herhangi bir siddete maruz kalindiginda beyaz kod 4031 hatt1 aranmali
ve yardim ¢agirilmalidir. Olayin bildirimiyle ilgili olarak beyaz kod formu doldurulmalidir.

Fakiiltemizde yasanabilecek herhangi bir arrest vb durumlarda acil yardim ekibi
cagirmak i¢cin mavi kod 4444 hatt1 kullanilmaktadir. Olayin bildirimiyle ilgili olarak mavi kod
formu doldurulmalidir.



