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1.Görev Unvanı                                 : Danışma Görevlisi 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Danışma 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Hasta Hizmetleri Müdürü 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  - 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : Danışma Görevlisi 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastane danışmasına başvuranların yönlendirilmesi 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az lise tercihen ön lisans, lisans mezunu olmak.  

4.2.Deneyim  : En az 1 yıl hastanede çalışmış olmak. 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : İletişim eğitimi  

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, otomasyon, ofis cihazları ve ekipmanları 

4.5. İşinde Gizlilik Gerektiren Durumlar              : Hastane ve birimi ile ilgili tüm bilgiler. 

5.Görev Tanımı  

Özel Çevre Hastanesinde, sürekli ve yüksek kalitede poliklinik hizmeti sunulmasının desteklenmesi amacıyla, 

poliklinik hizmetlerinden faydalanmak üzere kendisine yönlendirilen hastalara danışmanlık hizmeti vermek, 

hastaları bilgilendirmek. Poliklinik hastalarına randevu vermek. Yatan hastalara gelen çiçekleri karşılamak ve ilgili 

hastaları bilgilendirmek. Özel Mecidiyeköy Çevre Hastanesi bünyesinde sunulan Hasta Danışmanlığı ve Poliklinik 

hizmetlerinin kalitesinin sürekli geliştirilmesine katkı sağlamak. 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Özel Çevre Hastanesine gelen hastaları güler yüzlü karşılar ve kalite politikası doğrultusunda çalışır. Birimi ile 

ilgili prosedür ve talimatların etkin bir şekilde uygulanmasını sağlar. 

6.2. Hastaneye gerek telefonla gerek şahsen başvuran hastaların sorularını cevaplandırır ve bilgilendirir.  

6.3.Hasta ve hasta yakınlarını karşılar ve gerekli bilgilendirmeyi yaparak randevular doğrultusunda ilgili poliklinik 

odasına yönlendirir.  

6.4.Kendisine yönlendirilen hastaları karşılar, formlarını inceleyerek alacakları hizmete ve randevularına dair gerekli 

bilgileri verir. 

6.5.Randevu zamanları ile ilgili hastaları bilgilendirir ve gerektiğinde randevu zamanına kadar rahat edebilecekleri 

şekilde beklemelerini sağlar.  

6.6.Sorumluluğunda olan danışma bankosunun temizliğini ve düzenini kontrol eder.  

6.7.Yatan hasta odalarına gelen çiçekleri odalarına yönlendirir. 

6.8.Hasta yakınlarının ziyaretlerinde hastanın nerde yattığının bilgisini verir ve yönlendirir. 

6.9.Yatan hasta listesini her saat başı teyit eder. 

6.10.Birimlerden kendisine bildirilen çıkan, yatan ve yer değişikliği olan hastaların kayıtlarını tutar. 
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6.11.Hasta ve hasta yakınlarının kendisine ilettiği soruları cevaplandırır, gerekli bilgileri aktarır, gerektiğinde daha 

detay bilgi verilmesi için ilgili bölüme yönlendirir.   

6.12.Kişisel gelişimi için planlanan eğitimlere katılarak kendisini sürekli geliştirir. 

6.13.Sorumluluk alanında yer alan ekipman (bilgisayar, vb.) ve kırtasiye malzemelerinin güvenliğini sağlar. 

6.14.Kurum ve yapılan çalışmalar ile ilgili tüm bilgilerin gizliliğini, değerli belgelerin güvenliğini sağlar. 

6.15.Hasta haklarına saygı gösterir. 

7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Hasta Hizmetleri Müdürü tarafından kendisine verilen gerekli olan 

yetkileri kullanma hakkına sahiptir.  

7.1. Başvuranları karşılama, gerekli bilgileri vermek 

7.2. Başvuranlara yardımcı olma, ilgili bölüme yönlendirme ve/veya eşlik etmek. 

7.3. Kendisine verilen görevleri yapmak. 

8.Görev Dağılımında Çatışma Yaşanması Durumunda İzlenecek Yol 

Çatışmaya neden olan etmenlerin çok boyutlu olduğu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, çalışanların 

davranışını şekillendirmede etkin rol üstlendiği kabul edilmektedir. Çatışma yönetimi sürecinde, bireyin kendi 

psikolojik ve sosyal özelliklerini tanıması, olası çatışma tepkilerini öngörebilmesi ve gerektiğinde davranışlarını 

değiştirmesi, çatışmanın çözüme kavuşturulmasında etkili olabilecek bireysel katkıyı göstermektedir. Hastanede 

görev dağılımında çatışmanın sebepleri sistem yaklaşımı etrafında ele alınır ve çözüm önerileri de bu yönde 

geliştirilir. Kişisel iletişim eğitimleri, hizmet içi eğitimlerin arttırılması, hiyerarşik mesafe, etkin performans yönetimi, 

sosyal faaliyetlerin arttırılması gibi konular, çatışma yaşanmasının önüne geçecek yöntemlerden bazılarıdır.  

Görev dağılımında çatışma yaşanması durumunda bağlı bulunulan üst yöneticiye konu iletilerek, üst yöneticinin 

konunun özelliğine göre belirleyeceği yol izlenir. 

TESLİM ALAN                                                                TESLİM EDEN 

Tarih        :………/………20......                                        Tarih        :………/………20...... 

Adı Soyadı :……………………………………………….    Adı Soyadı :………………………………………………. 

İmza         :                                                                        İmza         : 

 

 

 


