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1.Gorev Unvani

: Hasta Danismani

2.Gahstigi Boliim/Birim

: Poliklinik, Danigsma

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Hasta Hizmetleri Madurt

2.2. Kendisine Bagh Birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

: Hasta Danismani

2.4, Galisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Hastaneye basvuran hastalarin 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 Hastanesi biinyesinde, siirekli ve yiiksek kalitede poliklinik hizmeti sunulmasinin desteklenmesi
amaciyla, poliklinik hizmetlerinden faydalanmak Uzere kendisine yonlendirilen veya disaridan gelen hastalari

karsilar ve gerekli bilgilendirmeyi yapar, hastalari ilgili poliklinige yonlendirir.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel Cevre Hastanesine gelen hastalar gller yizIii karsilar ve kalite politikasi dogrultusunda galisir. Birimi ile

ilgili prosedur ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.

6.2. Hasta ve hasta yakinlarini karsilar ve gerekli bilgilendirmeyi yaparak randevular dogrultusunda ilgili poliklinige

yonlendirir.

6.3.Hastanin faturasi kesilmemis ve Hasta Kabul ve Kayit biriminde gerekli islemi tamamlanmamis ise, hastayi

yonlendirir.

6.4.Kendisine yOnlendirilen hastalari karsilar, formlarini inceleyerek alacaklari hizmetle ilgili gerekli bilgilendirmeyi
yapar.

6.5. Gerektiginde hastalarin muayene zamanina kadar rahat edebilecekleri sekilde beklemelerini saglar.

6.6.Muayene sonucunda, yapilacaklara iliskin verilen karar dogrultusunda hastay! bilgilendirir ve ilgili bélime

yonlendirir.

6.7.Hastanin muayene sonucunda tetkik yaptirmasi gereken durumda, hastaya tetkik kabul iglemleri ile ilgili gerekli
bilgileri aktarir ve ilgili bélime ybénlendirir ve gerektiginde eslik eder.

6.8.Hasta ve hasta yakinlarinin kendisine iletti§i sorulari cevaplandirir, gerekli bilgileri aktarir, gerektiginde daha
detay bilgi verilmesi igin ilgili bélime ydénlendirir.

6.9. Hastalarin sorunlarinin ¢éziimlenemedigi durumlarda Hasta Haklari birimini bilgilendirir.
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6.10.Kisisel gelisimi igin planlanan egitimlere katilarak kendisini strekli gelistirir.

6.11.Kurum hasta glvenligi hedef ve politikalarina yonelik calismalari destekler ve bu konuda kendine verilen

gOrevleri yerine getirir.

6.12.Kurumun kalite politikasi ve ilkeleri dogrultusunda yaratilan, yeniliklere agik, cagdas ve yardimsever galisma

ortamini surekli kalite iyilestirme galismalari ile daha da gelistirmeyi amag edinir.

6.13.Hasta haklarina saygi gosterir.

7.Yetkiler

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

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

7.3. Kendisine verilen gorevleri yapmak.

8.Gorev Dagiliminda Catisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldudu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, calisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendi§i kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi gatisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davraniglarini
degistirmesi, gatismanin ¢dézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyr gostermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢éziim Onerileri de bu ydnde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirilmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, ¢gatisma yasanmasinin éniine gegecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda g¢atisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine gore belirleyecedi yol izlenir.
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