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1.Görev Unvanı                                 : Hasta Hizmetleri Müdürü 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Hasta Hizmetleri 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Genel Müdür 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  Hasta Kabul-kayıt Görevlileri, Sekreterler, Danışma 

Görevlileri 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri :  

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hasta hizmetleri süreçlerinin yürütülmesi 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az Lisans mezunu olmak. 

4.2.Deneyim  : Tercihen en az 5 yıl 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Hastane Yönetimi  

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, otomasyon kullanabilme 

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

5.Görev Tanımı  

Tüm yatan ve ayaktan hasta hizmetleri süreçlerinin yürütülmesi 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Görevli olduğu bölümde, Hastanemiz misyon, vizyon, politika ve hedefleri doğrultusunda prosedür ve 

talimatlara uygun davranır. 

6.2. Hastaların kurum hizmetlerinden etkin ve güvenli bir şekilde faydalanması için gerekli organizasyonu yapar. 

6.3.Hasta hizmetlerinin planlamasını yapar ve performansını izleyerek yönetmek için gerekli ekip ve alt yapı 

ihtiyaçlarının karşılanmasını sağlar. 

6.4.Hastaneye gelen VIP hastalarla ilgili yönlendirmesiyle ekibini bilgilendirir ve gerekli işlemleri yürütmek, 

6.5.Hasta kabul, Sekreterler departmanlarının çalışmalarını yürütür. 

6.6.Hastaları ödemeler ve sigorta kapsamı hakkında bilgilendirmek, 

6.7.Hasta veri tabanını güncel tutmak, 

6.8.Mevcut hasta servis programlarını gözden geçirmek ve geliştirmek, 

6.9.SGK ve özel anlaşmalı kurum uygulamaları ve sağlık mevzuatındaki değişikliklerden haberdar olmak. 

6.10.Müşteri memnuniyetinin sağlanması için planlama yapmak. 

6.11.Departman politika ve prosedürlerini uygulamak, 

6.12.Müşteri bilgileri gizliliğini korumak. 

6.13.Kurumda yapılan işlemlerin fiyatlandırmasını yapmak. 

6.14.Misafir hekimler ile iletişimde olmak, ödeme ve işlemlerinin takip ve kontrolünü yapmak. 
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6.15.Tsim verilerini sisteme giriş yapar. 

6.16.Yönetimin istediği raporlamaları yapar. 

7.Yetkiler 

7.1. Hasta Hizmetlerine bağlı personellerin çalışma sistemlerini düzenlemek. 

7.2.Kurum işlemlerinin fiyatlandırmasını yapmak. 

7.3.Hesap indirimlerini yapmak. 

7.4.İptalleri onaylamak. 

7.5.Misafir hekimlerin işlemlerini ve ödemeleri takip etmek. 

7.6.Yönetimin istediği raporlar hazırlamak. 

7.7.Bakanlık hasta hizmetleri istatistiklerini yapmak ve sisteme girmek. 

7.8.Hasta hizmetlerinde çalışacak personellerin istihdamlarını belirlemek. 

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         : 

 


