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1.Gorev Unvani

: Hasta Hizmetleri Mdurt

2.Gahstigi Boliim/Birim

: Hasta Hizmetleri

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Genel Mudur

2.2. Kendisine Bagh Birimler

. Hasta Kabul-kayit Goérevlileri, Sekreterler, Danisma

Gorevlileri

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

2.4. Calisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Hasta hizmetleri sreglerinin yuritllmesi

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim

: En az Lisans mezunu olmak.

4.2.Deneyim

: Tercihenen az 5 yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika

: Hastane Yonetimi

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar

: Bilgisayar, otomasyon kullanabilme

4.5, isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar

: Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

TUm yatan ve ayaktan hasta hizmetleri sureglerinin ytritiimesi

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Gorevli oldugu bdlimde, Hastanemiz misyon, vizyon, politika ve hedefleri dogrultusunda prosedir ve

talimatlara uygun davranir.

6.2. Hastalarin kurum hizmetlerinden etkin ve glvenli bir sekilde faydalanmasi icin gerekli organizasyonu yapar.

6.3.Hasta hizmetlerinin planlamasini yapar ve performansini izleyerek ydnetmek icin gerekli ekip ve alt yapi

ihtiyaglarinin karsilanmasini saglar.

6.4.Hastaneye gelen VIP hastalarla ilgili ydnlendirmesiyle ekibini bilgilendirir ve gerekli islemleri yuritmek,

6.5.Hasta kabul, Sekreterler departmanlarinin ¢alismalarini yaratar.

6.6.Hastalar 6demeler ve sigorta kapsami hakkinda bilgilendirmek,

6.7.Hasta veri tabanini giincel tutmak,

6.8.Mevcut hasta servis programlarini gézden gecirmek ve gelistirmek,

6.9.SGK ve dzel anlagsmali kurum uygulamalari ve saghk mevzuatindaki degisikliklerden haberdar olmak.

6.10.Musteri memnuniyetinin saglanmasi igin planlama yapmak.
6.11.Departman politika ve prosedurlerini uygulamak,
6.12.Musteri bilgileri gizliligini korumak.

6.13.Kurumda yapilan iglemlerin fiyatlandirmasini yapmak.

6.14.Misafir hekimler ile iletisimde olmak, 6deme ve islemlerinin takip ve kontrolini yapmak.
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6.15.Tsim verilerini sisteme giris yapar.

6.16.Y06netimin istedigi raporlamalari yapar.

7.Yetkiler

7.1. Hasta Hizmetlerine bagli personellerin ¢alisma sistemlerini dizenlemek.
7.2.Kurum islemlerinin fiyatlandirmasini yapmak.

7.3.Hesap indirimlerini yapmak.

7.4.iptalleri onaylamak.

7.5.Misafir hekimlerin islemlerini ve 6demeleri takip etmek.

7.6.Y06netimin istedigi raporlar hazirlamak.

7.7.Bakanlik hasta hizmetleri istatistiklerini yapmak ve sisteme girmek.

7.8.Hasta hizmetlerinde ¢alisacak personellerin istihdamlarini belirlemek.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma 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 ¢dzime 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 arttirlmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi,

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

Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasi durumunda bagli bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, ust ydneticinin

konunun 6zelligine gére belirleyecedi yol izlenir.
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