წაკითხული

 კლინიკური  მენეჯერი
	თანამდებობის დასახელება 
	კლინიკური მენეჯერი

	განყოფილების  დასახელება
	სს საჩხერის რაიონული საავადმყოფო-პოლიკლინიკური  გაერთიანება

	ფუნქცია-მოვალეობების შეთავსება 
	დროებით შეითავსებს სამედიცინო მენეჯერის, კლინიკის დირექტორის ფუნქცია-მოვალეობებს,  დირექტორის შესაბამისი ბრძანების საფუძველზე. ასევე, მისი არყოფნის შემთხვევაში ფუნქცია-მოვალეობებს შეითავსებს დირექტორის ბრძანებით დანიშნული კადრი

	ექვემდებარება
	გაერთიანების დირექტორს

	
	

	კოორდინაციაშია
	სამედიცინო მენეჯერთან, მთავარ ექთანთან, ფინანსურ მენეჯერთან, კანცელარიის მენეჯერთან

	კვალიფიკაცია
	უმაღლესი სამედიცინო განათლება 

	კლინიკის  მიზანი

	კვალიფიციური გუნდით, პაციენტის საჭიროებებზე ორიენტირებული დროული და მაღალხარისხიანი სამედიცინო სერვისის უზრუნველყოფით კლინიკის დადებითი იმიჯის შექმნა


	დაქვემდებარებაში ჰყავს
	განყოფილების გამგეები, ექიმები






ძირითადი პასუხისმგებლობები:
   
· უზრუნველყოს კლინიკაში თითოეული პაციენტის მკურნალობის მაღალი ხარისხი  შესაბამისი განყოფილებების გამგეებთან კოორდინაციით, აკონტროლოს თითოეული პაციენტის მკურნალობის დანიშნულება და უზრუნველყოს ამ დანიშნულებების აღსრულება (კლინიკის ყველა განყოფილებაში);
· განახორციელოს შემოვლები კლინიკაში  შემოვლის ფურცლის მიხედვით;
· განსაკუთრებულ შემთხვევებში დიაგნოსტიკა-მკურნალობაში სთხოვოს ჩართვა სამედიცინო მენეჯერს ან უზრუნველყოს კონსილიუმის ჩატარება, რომლის ჩანაწერიც უნდა  მოიცავდეს დაწვრილებით ინფორმაციას კონსილიუმში მონაწილე ყველა სპეციალისტის აზრისას და კონტროლი გაუწიოს  კონსილიუმის რეკომენდაციების შესრულებას;
· განახორციელოს მუდმივი მონიტორინგი და შეაფასოს განყოფილებების გამგეების, ექიმების მიერ შესრულებული სამუშაოების ხარისხი;
· მართოს დაქვემდებარებაში მყოფი თანამშრომლები: განყოფილების გამგეები და ექიმები. საჭიროების შემთხვევაში ჩაერთოს კადრის მოძიების, შერჩევის პროცესში;
· შეამოწმოს განყოფილებების კლინიკური ხასიათის დოკუმენტაციის წარმოების სისწორე და დროულობა;
· შეიმუშაოს განყოფილებებს შორის გადამისამართების გამართული, დროული გეგმა.


სამუშაოს მიზანი:

საავადმყოფოს უწყვეტი საექიმო-სამედიცინო საქმიანობის ორგანიზება და კონტროლი;  გაწეული სამედიცინო მომსახურების ხარისხის კონტროლი. კლინიკური პრაქტიკის ეროვნული რეკომენდაციებით (არესებული გაიდლაინები და მასში შეტანილი ცვლილებები) და კლინიკური მდგომარეობის მართვის სახელმწიფო სტანდარტებზე (არსებული პროტოკოლები და მასში შესული ცვლილებები) დაყრდნობით და მათი გათვალისწინებით კლინიკის სამედიცინო სტრატეგიის შემუშავება, შესრულება, კონტროლი. კლინიკაში მასზე მორგებული შიდა პროტოკოლების შექმნა-დახვეწა უწყვეტ რეჟიმში.


ფუნქცია-მოვალეობები:

· კლინიკაში სამკურნალო პროცედურების ორგანიზება და კონტროლი;
· კლინიკაში გეგმური და გადაუდებელი სამედიცინო დახმარების, ოპერაციების  ორგანიზება, კონტროლი. საოპერაციოდ მომზადებული პაციენტების მონიტორინგი;
·  გაწეული სამედიცინო დახმარების ხარისხის კონტროლი;
·  კლინიკური პრაქტიკის ეროვნული რეკომენდაციებისა და სახელმწიფო სტანდარტების დანერგვა;
·  სამედიცინო პერსონალის ტრენინგების, სპეციალიზაციის, დახელოვნებისა და კვალიფიკაციის საჭიროების განსაზღვრა და დირექტორისთვის წინადადების წარდგენა;
·  სამედიცინო შეცდომების, მედიკამენტების არარაციონალური ან  არამიზნობრივი გამოყენების, დაგვიანებული სამედიცინო დახმარების შემთხვევების, ლეტალური შემთხვევების გამოვლენა/განხილვა და შესაბამისი რეაგირება; 
·  დაწესებულებაში განთავსებული, პროგნოზულად მძიმე ავადმყოფთა შემთხვევების განხილვა და მასზე შესაბამისი რეაგირება;

·  სამედიცინო-ეთიკური პროცესის ორგანიზება და კონტროლი (ეთიკური კომისიის მუშაობაში ჩართვა); 

·  სამკურნალო პროცესის გაუმჯობესების მიზნით, რეკომენდაციებისა და წინადადებების შემუშავება და დირექტორატთან წარდგენა;
·  სამკურნალო-სამედიცინო რისკების შეფასება, თავიდან აცილების გზების შემუშავება და კონტროლი;
· სამკურნალო მედიკამენტებისა და სახარჯი მასალის შერჩევაში მონაწილეობა და მათი ოპტიმიზაცია. განყოფილებების მიხედვით მონიტორინგი; 
·  განყოფილების გამგეების შეკრების მოწყობა კლინიკურ საკითხებზე, მუშაობის ანგარიშის განხილვა, პრობლემებსა და აქტუალურ საკითხებზე მსჯელობა. საჭიროების მიხედვით, ვიწრო და ფართო ჯგუფებად მოწვევა. შესაბამისი კრების ოქმის გაწერა;
· კლინიკაში და მის გარეთ არსებულ საუნივერსიტეტო პროგრამებში, საგანმანათლებლო და საკვალიფიკაციო ტრენინგების დაგეგმვა-ორგანიზებასა და განხორციელებაში მონაწილეობა; 
· განყოფილების გამგეების, ექიმების, უმცროსი ექიმების  მუდმივი  ქოუჩინგი;
· დირექტორთან რეპორტის წარდგენა, საანგარიშო პერიოდების შეჯამება;
· კლინიკაში ახალი მიმართულებების დანერგვის წინადადებების წარდგენა დირექტორისთვის.


კლინიკის მართვის კომპეტენციები:

· ჯანდაცვის კანონმდებლობის ცოდნა; 
· სტაციონარის ადმინისტრირების საკითხები; 
· ინფექციის კონტროლი სტაციონარში. ჰოსპიტალური ინფექციების პროფილაქტიკა; 
· სტაციონარის ეკონომიკური განვითარების თავისებურებები საბაზრო ურთიერთობების პირობებში, შიდა ბიზნესგეგმის შედგენა (განყოფილებების ეფექტურობების ანალიზის გამოთხოვა შესაბამისი დეპარტამენტიდან და კონტროლი). განყოფილებების სტატისტიკური ანალიზის დამუშავება და კონტროლი; 
· კრიზისული სიტუაციების მენეჯმენტი, დროის მენეჯმენტი, ინფორმაციის მოძიებისა და დახარისხების უნარი;
· [bookmark: _GoBack]ადამიანების მენეჯმენტი: დაქვემდებარებულების მუშაობის პროცესის აუდიტი, არჩევა, მომზადება, განვითარება, წახალისება, დავალებების გაცემისა და მოთხოვნის უნარი, შრომის დისციპლინის კონტროლი, გეგმების შედგენა და აღსრულების მონიტორინგი; 
· სწორი მმართველობითი გადაწყვეტილებების მიღების უნარი პრობლემების დიაგნოსტირების საფუძველზე; 
· პაციენტზე ორიენტირებული ხარისხიანი მომსახურების მიწოდების შესაძლებლობების შექმნა; 
· კლინიკის ხარისხის მართვის გეგმის  შედგენა და მისი განხორციელება;
· პოზიტიური დამოკიდებულება თანამშრომლების მიმართ;
· კარგად უნდა იცნობდეს ორგანიზაციულ სტრუქტურას, მუშაობის შიდა სპეციფიკას, მიმდინარე პროცესებს და შეეძლოს ადეკვატური გადაწყვეტილებების მიღება.  
· უნდა ესმოდეს თანამშრომლების ტექნიკური ენა და მუდმივად უნდა ზრუნავდეს საკუთარი ცოდნის გაღრმავებაზე;
· აუცილებელია პრიორიტეტული ამოცანების განსაზღვრა და მათი სწორი განაწილება;
მის ხელთ არსებულ ინფორმაციაზე დაყრდნობით, კლინიკურმა მენეჯერმა ყველაზე ოპტიმალური და გამართლებული გადაწყვეტილება უნდა მიიღოს; 
· მნიშვნელოვანია, საჭირო მომენტში მყისიერი გადაწყვეტილებების მიღების უნარი;
· კლინიკური მენეჯერი ჩართულია კომპანიის სამუშაო პროცესებში და თანამშრომლებს მაგალითს აძლევს;
· მენეჯერი პასუხისმგებელია კომპანიის ბედზე, მის წარმატებასა თუ 
წარუმატებლობაზე, შესაბამისად, ის თანამშრომლებისგან მოითხოვს მათზე დაკისრებული ვალდებულებების სათანადოდ შესრულებას და აძლევს დირექტივებს, როგორ შეიძლება გაკეთდეს საქმე უკეთესად;
· კლინიკური მენეჯერი უნდა ეცადოს, დაიცვას ობიექტურობა თანამშრომლებთან და პაციენტებთან დამოკიდებულებაში; იყოს სამართლიანი და მიიღოს სამართლიანი 
გადაწყვეტილებები; თანამშრომლებს უსამართლობისა და დაუფასებლობის განცდა არ უნდა დაეუფლოთ;
· უნდა აკონტროლოს ემოციები და შეინარჩუნოს წონასწორობა რთულ სიტუაციებშიც; 
· უნდა იყოს მოქნილი, ადვილად შეძლოს რეაგირება და ახალი, ალტერნატიული გეგმის შემუშავება სიტუაციის მიხედვით. ასევე, უნდა დაეხმაროს თანამშრომლებს ცვლილებებთან ადაპტაციის პროცესში; 
· კლინიკურმა მენეჯერმა, ერთი მხრივ, უნდა იზრუნოს პროფესიონალი კადრების ზრდაზე და მეორე მხრივ, ნიჭიერი კადრების შენარჩუნებაზე. ის მუდმივად უნდა იყოს დაინტერესებული თანამშრომლების წარმატებით, რადგან მათი წარმატება კომპანიისა და მისი წარმატებაა. მან ხელი უნდა შეუწყოს ნიჭიერი კადრების დაწინაურებას, შემოიკრიბოს პროფესიონალი კადრები.
· კლინიკების პრესკონფერენციებზე კლინიკური საკითხების წარდგენა;
· საერთაშორისო კლინიკურ კონფერენციებში მონაწილეობა;
· საჭიროების მიხედვით, შესაბამის დონეზე მომზადება და მედიასთან ურთიერთობა.



  სამუშაოს აღწერილობა:

· ყოველდღიურად აწარმოოს შემოვლები, შესაბამისი ფურცლის მიხედვით, მთელი კლინიკის მასშტაბით. ფლობდეს ინფორმაციას სტაციონარულ მკურნალობაზე მყოფი პაციენტების ზოგადი მდგომარეობის შესახებ, აკონტროლოს თითოეული პაციენტის მკურნალობის მიმდინარეობის პროცესი, რათა ყველა განყოფილებაში ავადმყოფის მოვლისა და მკურნალობის ხარისხი იყოს მაღალი. მომდევნო დღეს განახორციელოს მონიტორინგი, შესრულდა თუ არა მისი რეკომენდაციები და მოიკითხოს შედეგები;
· აკონტროლოს სამედიცინო პერსონალის  მიერ  კლინიკური დოკუმენტაციის წარმოების კორექტულობა და სრულყოფილად შედგენა;
· ყველა განყოფილების სამედიცინო პროტოკოლების/გაიდლაინების აღსრულების მონიტორინგი;

· საოპერაციო პაციენტების დოკუმენტაციის შესწავლა, გაცნობა. საჭიროების შემთხვევაში გადაწყვეტილების მიღებაში მონაწილეობა;

· პაციენტებთან და მის ახლობლებთან კომუნიკაციის სწორად წარმართვა;

· საერთაშორისო სამედიცინო გამოცდილების მუდმივი მონიტორინგი და ინტეგრაცია კლინიკაში. კონფერენციებში მონაწილეობის მიღება, გამოცდილების გაზიარება დაქვემდებარებული კადრებისთვის;

· გააკეთოს მოხსენება, წერილობითი ანგარიში განყოფილებებში არსებულ სიტუაციებზე კლინიკის დირექტორთან;

· გაცვალოს შესაბამისი ინფორმაცია შუალედური რგოლის მენეჯერებთან.

· პრობლემის წარმოქმნის შემთხვევაში მოძებნოს  სწორი გზა მის მოსაგვარებლად, დამოუკიდებლად  ან კომპეტენტურ პირთან ერთად. მიიღოს გადაწყვეტილებები და პასუხი აგოს თავის დონეზე;

· აქტიურად ჩაერთოს  დაწესებულებისთვის საჭირო პოლისებისა და პროტოკოლების შექმნა/დახვეწაში;

· იყოს სანიმუშო თავის დაქვემდებარებაში მყოფთათვის და, ზოგადად, დაწესებულების მთელი პერსონალისთვის;
· იყოს ჩართული მუდმივი სწავლების პროგრამაში, აზიარებდეს გამოცდილებას. იყოს კომუნიკაბელური;
· პაციენტებისა და თანამშრომლების მიმართ მისი ქმედებები არ გასცდეს მაღალი დონის ეთიკის ნორმებს;
· მუდმივად იყოს ჩართული პაციენტთა მკურნალობის გეგმაში და საჭიროების  შემთხვევაში, მკურნალ ექიმთან ერთად, მონაწილეობა მიიღოს პაციენტისთვის დაგეგმილი პროცედურების ჩატარებაში;
· იზრუნოს სტუდენტებისა და პრაქტიკანტების მომზადებაზე;
· თანამშრომლის მიერ არასაპატიო მიზეზით სამუშაოს გაცდენისას გაერკვეს მიზეზში და  მოახდინოს შესაბამისი რეაგირება;
· უზრუნველყოს განყოფილება საჭირო რაოდენობის ექიმებით, დირექტორთან შეთანხმებით;
· მის დაქვემდებარებაში მყოფი პირების მიერ პროტოკოლითა და პოლისით გათვალისწინებული პირობების დარღვევის შემთხვევაში ითანამშრომლოს დაწესებულების ბექოფისთან და მიიღოს კონსულტაცია სანქციების/წახალისების ღონისძიებების შესახებ.



მოეთხოვება:

· გამოცხადდეს სამსახურში დროულად; 
· არ გააცდინოს სამსახური არასაპატიო მიზეზით;
· სწორად გაანაწილოს თავისი სამუშაო საათები;
· სათანადოდ გამოიყენოს შესვენების დრო;
· შეასრულოს დაკისრებული ვალდებულებები შეხსენების გარეშე;
· შეასრულოს დაკისრებული ვალდებულებები პრიორიტეტების მიხედვით.
· გამოცხადდეს სწავლებასა და შეხვედრებზე, რომლებიც დაიგეგმება არასამუშაო საათებში;
· იზრუნოს საკუთარი სამედიცინო ცოდნის ამაღლებაზე;
· იყოს თანამშრომლებისთვის მაგალითის მიმცემი და იზრუნოს მათ სამუშაო პირობებზე;
· შეინარჩუნოს ემოციური და მენტალური სტაბილურობა, რომელიც  საჭიროა წარმატებული საქმიანობისთვის;
· შექმნას კარგი, მშვიდი და უსაფრთხო გარემო  თანამშრომლებისთვის;
· ევალება შეხვედრებსა და კონფერენციებზე აქტიური დასწრება; 
· ევალება, პასუხისმგებლობით მიიღოს და შეასრულოს დავალებები; 
· შექმნას და შეინარჩუნოს მშვიდი ატმოსფერო, განსაკუთრებით გადაუდებელი და კრიტიკული სიტუაციის დროს;
· სამსახურის ინტერესებიდან გამომდინარე, ჩაერთოს სხვა განყოფილების მუშაობაში, როგორც კონსულტანტი;
· ევალება, დაიცვას პაციენტებისა და საავადმყოფოს კონფიდენციალურობა;
· უნდა მოაგვაროს ადმინისტრაციული საკითხები, რაც მის კომპეტენციაშია და გადაამისამართოს შესაბამის სამსახურთან, თუ მის კომპეტენციებს სცდება, მოიკითხოს შედეგები;
· გააკეთოს მოხსენება განყოფილებაში არსებულ სიტუაციაზე ეთიკის დაცვით, სწორი მანერითა და შესაბამის დროს;
· მისცეს შენიშვნა დაქვემდებარებაში  მყოფ  თანამშრომლებს ეთიკის დაცვით, სწორი მანერითა და შესაბამის დროს;
· ყოველდღიური გადაწყვეტილებების მიღება და პრობლემების გადაჭრა;
· პრობლემის შემთხვევაში – შეაფასოს პრობლემა და მოახდინოს სათანადო რეაგირება; 
· მოითხოვოს დახმარება კომპეტენტური პირისგან რთული პრობლემის გადაჭრაში;
· ორგანიზება გაუკეთოს და შეასრულოს ვალდებულებები, რომლებიც შეიძლება ჩატარდეს დამოუკიდებლად ან სხვა პირების დახმარებით;
· მისი მოქმედების არეალი არ უნდა გასცდეს მასზე დაკისრებულ ვალდებულებებს;
· არ აქვს უფლება, გაავრცელოს ინფორმაცია უცხო პირებთან პაციენტის მდგომარეობის შესახებ, გარდა მკურნალობაში ჩართული მედპერსონალისა და პაციენტის ოჯახის წევრებისა.


სავალდებულო ინტელექტუალური არეალი და კვალიფიკაცია:

· ზოგადი სამედიცინო განათლება;

· მენეჯმენტის პრინციპების ცოდნა (სტრატეგიის დასახვა-დაგეგმვა-აღსრულება, დელეგირება, დავალებების გაცემისა და მოთხოვნის უნარები, ადამიანების შეფასება და პროცესების მენეჯმენტი, ოპერაციების მენეჯმენტი, თვითმოტივაციისა და დაქვემდებარებულების მოტივაციის უნარი, კოოპერაციულობა რგოლებს შორის, გუნდურობა, პროგრესული და კრიტიკული აზროვნება, რაციონალური გადაწყვეტილებების მიღების უნარი);

· ყველა განყოფილების სამედიცინო პროცედურების პრაქტიკული ფლობა (იხ. გამგეების ფუნქცია-მოვალეობებში);

· სამინისტროს მიერ მოწოდებული დაავადებათა საერთაშორისო კლასიფიკატორები (ICD-10, NCSP, ICPC-2);
· ჯანდაცვის მინისტრის ძირითადი მოქმედი ბრძანებები (სპეცკონტროლს დაქვემდებარებული მედიკამენტების ლეგალური ბრუნვის შესახებ – #150/ნ 21.07.2003 წ., სამედიცინო დოკუმენტაციის წარმოების შესახებ – #108/ნ 19.03.2009);
· სასიცოცხლო ფუნქციების მონიტორინგი;
· ინფექციის კონტროლის პრინციპები; 
· სამკურნალო კვება დიაგნოზთან მიმართებაში;
· ტრიაჟის პრინციპები.
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