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Birim Ad: Hasta Kayit Kabul/ Randevu Birimi

Gorev Adr: Hasta Kayit Kabul Gorevlisi/ Randevu Birim Personeli
Amir ve Ust Hastane Miidiirii/Bashemsire

Amirler:

Astlar: -

Gorev Devri

Hastane Miidiiriiniin gorevlendirdigi diger personel

GoOrev Amaci:

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak Merkezin misyonu-
vizyonu dogrultusunda asagida tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, calistigi
boliimiin is ve islemleri ile hastalara ait islemleri gergeklestirmekle sorumludur.

Temel is ve
Sorumluluklar:

= Kendisine gelen telefonlar alir, yonlendirici bilgi verir ve ilgililere yoneltir.

= Muayene - tedavi faaliyetleri kapsaminda ytiriitiilen faaliyetler ile ilgili olarak hastalari /
hasta yakinlarini karsilar, hastanin taleplerini alir ve bu dogrultuda yonlendirir.

= Klinige bagvuran hastalarin kayit yapar, hastay1 boliimde uygulanan muayene sekli ve
saati hususunda bilgilendirir.

»Hastalarin randevu islemlerini tamamlar.

*Hastalarin randevu ile ilgili iptal ve degisim islemlerini yOnetir.

» Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin sevk vb. islemlerini tamamlar.

= Klinik isleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu
hekime ya da Hasta Haklar1 Birimine yonlendirir.

* Yapilan ¢aligma esnasinda hastalar1 ve personelleri rahatsiz edici davraniglardan kaginir.
= Hastalara nazik davranir, sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplandirir veya hastalar ilgili
kisilere yonlendirir. Kisilerle iyi iliskiler kurar, kurum hakkinda 6nemli olan sikayetleri
rapor eder. Amirinin bilgi - onay1 disinda yerine getirilmeyecek vaatlerde bulunmaz.

= Hasta ve calisanlara anket uygulamalarinda yardimer olur.

= Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine
getirir. Ayrica hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak igin
kendisine verilen program sifrelerini kimseyle paylasmaz.

= Gorev alaninda karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

= Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla
sorumluya bildirir.

= Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

= Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklart yerine getirir. Is
giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar
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