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1.Gorev Unvani : Hasta Kabul- Kayit Gérevlisi
2.Gahstigi Boliim/Birim : Poliklinik Hasta Kabul Birimi
2.1. Bagh Oldugu Bo6liim Yoneticisi : Hasta Hizmetleri MUdaru

2.2. Kendisine Bagl Birimler D-

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri : Hasta Kabul- Kayit Gérevlisi

2.4, Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci : Hastaneye basvuran hastalarin kayitlarini olusturmak ve

muayene tetkik girislerini yapmak.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az lise tercihen 6n lisans, lisans mezunu olmak.
4.2.Deneyim : En az 1 yil hastanede galismis olmak.
4.3.Uzmanlik / Sertifika : letisim egitimi

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, otomasyon, ofis cihazlari ve ekipmanlari

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

5.Gorev Tanimi

Hasta ile ilgili tim bilgilerin Hastane Bilgi Yonetim Sistemine kaydedilmesini saglamak.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel Cevre Hastanesi'ne gelen hastalari giler y(izli karsilar ve kalite politikasi dogrultusunda caligir. Birimi ile

ilgili prosedur ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.

6.2. Hastaya ait alinmasi zorunlu evraklari (vizite k&gidi, kurum evradi, adli vaka, is kazasi, yurt digi evrak

fotokopisi vs) alir ve islemleri baglatir.

6.3.Hasta bilgilerini (AdI Soyadi, Telefon, TC kimlik No, iletisim bilgileri vb.) alarak Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

Uzerine kayit eder ve provizyon iglemlerini saglar.

6.4.Doktor tarafindan sirasina gére muayenesi yapilan tim hastalara ait tetkik, tedavi ve teshisleri Hastane Bilgi

Yoénetim Sistemine kayit eder, gerekli ise evraklarin tGzerlerini doldurur.

6.5.Hastanin muayene sonucunda tetkik yaptirmasi gereken durumda, hastaya tetkik kabul iglemleri ile ilgili gerekli
bilgileri aktarir istenen tetkikleri Hastane Bilgi Ydnetim Sistemine kayit ederek ilgili bdélime ydnlendirir.

Gerektiginde, hastaya eslik ederek bolimdeki ilgili kisiye hastay teslim eder.

6.6.Hastalardan alinan her tiirlii ticretleri (Ozel sigortalilardan ve SGK |1 hastalardan katki payi, licretli hastalardan

yapilacak islemlerin Gcreti) tahsil ederken karsiliginda vezne ddentisi, fatura dizenler.
6.7.Muhasebe elemanina giin sonu raporlarini ve kasa teslimini yapar.

6.8.Hasta Hizmetleri Mudurune izin, hastalik vs. durumlarinda bilgi verir.

6.9.Hastane kilik kiyafet kurallarina ve ise gelis gidis saatlerine uyar.

6.10.ilgili birim sorumlusunun verdigi gdrevleri yerine getirir.
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6.11.Hasta ve hasta yakinlarinin kendisine ilettigi sorulari cevaplandirir, gerekli bilgileri aktarir, gerektiginde daha
detay bilgi verilmesi igin ilgili bdlime yénlendirir.
6.12.Hastalarin sorunlarinin ¢éziimlenemedigi durumlarda, Hasta Haklar1 Birimini bilgilendirir.

6.13.Hasta ve hasta yakinlarinin gereksinimleri ve gergeklesen gelismeler dogrultusunda, bélimudndn standartlari

ve galisma proseduirleri igin Oneriler gelistirir ve hayata gegirilmesine destek saglar.

6.14.Kisisel gelisimini izler ve deg@erlendirir, egitim ve gelisim ihtiyaclarinin karsilanmasi igin planlanan egitimlere
katilarak kendisini surekli gelistirmek igin ¢aligir.

6.15.Kisisel gelisimi igin planlanan egitimlere katilarak kendisini strekli gelistirir.

6.16.Sorumluluk alaninda yer alan ekipman (bilgisayar, yazici, post cihazi vb.) ve kirtasiye malzemelerinin
glvenligini saglar.

6.17.Kurum ve yapilan ¢alismalar ile ilgili tim bilgilerin gizliligini, degerli belgelerin givenligini saglar.

6.18.Kurum hasta guvenligi hedef ve politikalarina yonelik ¢alismalari destekler ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirir.

6.19.Hasta haklarina saygi goésterir.

7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Hasta Hizmetleri Midira tarafindan kendisine verilen gerekli olan

yetkileri kullanma hakkina sahiptir.
7.1. Basvuranlari hastalari karsilama, kaydini olusturma, gerekli bilgileri vermek
7.2. Muayenesini yaptirma, 6deme bilgilerini verme ve tahsil etmek.

7.3.Hastaniz faturasini kesmek.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin gok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, g¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini 6ngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, ¢catismanin ¢6zime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi gostermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢dézim &nerileri de bu ydnde
geligtirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici editimlerin arttiriimasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttirilmasi gibi konular, catisma yasanmasinin éniine gececek ydntemlerden 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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