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1.Gorev Unvani

: Danigma Gorevlisi

2.Gahstigi Boliim/Birim

: Danisma

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Hasta Hizmetleri Madurt

2.2. Kendisine Bagh Birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

: Danigma Gorevlisi

2.4, Galisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Hastane danismasina basvuranlarin yénlendiriimesi

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim

: En az lise tercihen on 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

Ozel Cevre Hastanesinde, sirekli ve yiiksek kalitede poliklinik hizmeti sunulmasinin desteklenmesi amaciyla,
poliklinik hizmetlerinden faydalanmak (zere kendisine yonlendirilen hastalara danigsmanlik hizmeti vermek,
hastalari bilgilendirmek. Poliklinik hastalarina randevu vermek. Yatan hastalara gelen cigekleri karsilamak ve ilgili
hastalari bilgilendirmek. Ozel Mecidiyekdy Cevre Hastanesi biinyesinde sunulan Hasta Danismanhi ve Poliklinik

hizmetlerinin kalitesinin surekli gelistiriimesine katki saglamak.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel Cevre Hastanesine gelen hastalar gller ylzIii kargilar ve kalite politikasi dogrultusunda galisir. Birimi ile

ilgili prosedur ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.
6.2. Hastaneye gerek telefonla gerek sahsen bagvuran hastalarin sorularini cevaplandirir ve bilgilendirir.

6.3.Hasta ve hasta yakinlarini karsilar ve gerekli bilgilendirmeyi yaparak randevular dogrultusunda ilgili poliklinik

odasina yonlendirir.

6.4.Kendisine ydnlendirilen hastalari karsilar, formlarini inceleyerek alacaklari hizmete ve randevularina dair gerekli
bilgileri verir.

6.5.Randevu zamanlari ile ilgili hastalar bilgilendirir ve gerektiginde randevu zamanina kadar rahat edebilecekleri
sekilde beklemelerini saglar.

6.6.Sorumlulugunda olan danisma bankosunun temizligini ve diizenini kontrol eder.

6.7.Yatan hasta odalarina gelen cgigekleri odalarina yénlendirir.

6.8.Hasta yakinlarinin ziyaretlerinde hastanin nerde yattiginin bilgisini verir ve yonlendirir.

6.9.Yatan hasta listesini her saat basi teyit eder.

6.10.Birimlerden kendisine bildirilen ¢ikan, yatan ve yer degisikligi olan hastalarin kayitlarini tutar.
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6.11.Hasta ve hasta yakinlarinin kendisine ilettigi sorular cevaplandirir, gerekli bilgileri aktarir, gerektiginde daha
detay bilgi verilmesi igin ilgili bdlime yénlendirir.

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

6.13.Sorumluluk alaninda yer alan ekipman (bilgisayar, vb.) ve kirtasiye malzemelerinin givenligini saglar.
6.14.Kurum ve yapilan ¢alismalar ile ilgili tim bilgilerin gizliligini, degerli belgelerin givenligini saglar.

6.15.Hasta haklarina saygi goésterir.

7.Yetkiler

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

yetkileri kullanma hakkina sahiptir.
7.1. Basvuranlari karsilama, gerekli bilgileri vermek
7.2. Bagvuranlara yardimci olma, ilgili bélime yénlendirme ve/veya eslik etmek.

7.3. Kendisine verilen gorevleri yapmak.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, g¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini 6ngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi gostermektedir. Hastanede
gorev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢dziim onerileri de bu yonde
geligtirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirilmasi, 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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