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Birim Hasta Iletisim Birimi
Gorev Adi Hasta Kayit-Kabul personeli

KURUM _ . _ _ _ :

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakdilte Sekreteri, Dekan

Yardimcilari, Dekan,

Gorev Devri

Gorev amaci

Selguk Universitesi Dis Hekimligi Fakiltesi Ust yénetimi tarafindan belirlenen
Misyon, Vizyon Amag¢ ve Ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuUratulmesi amaciyla,
Fakulltenin Hasta Kayit-Kabul islemlerini yuratdr.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda calisir.

2. Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamlilhgi esasi ile
tibbi is ve islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini yGratdr.

3. Saglik kurum ve kuruluslarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul islemlerini
kimlik ve belge kontrolliinl yaparak otomasyona kaydini saglar.

4. Hasta dosyalarini ve gerekli gorilen diger belge ve raporlari dosyalar, arsivieme
ve hizmete sunma islemlerini ytratar.

5. Yapilan islemleri eksiksiz otomasyona girer.

6. Hastalara dlzenlenen istirahat belgelerini ve raporlarin giktisini hastalara verir.
Kurumlardan alinmasi gereken resmi belgelerin faturaya eksiksiz teslimini
yapar.

7. Hastanin bilgilerinin glvenligini saglamakla yuktmladur.

8. Hasta haklarina yonelik kanunlar gercevesinde hareket eder.

9. Is guvenligi ile ilgili uyar ve talimatlarina uyar, gerekli kisisel koruyucu
donanimini kullanir.

10. Dekanhgin goérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapar.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek

Kontrol Eden Onaylayan
Hazirlayan Kal. Yont. Direktori Dekan




