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Birim Hasta Iletigim Birimi
Gorev Adi Hasta Karsilama, Danisma, Ydnlendirme,
KURUM Hasta Kayit, Merkezi Randevu Sekreterligi,
BILGILERI Klinik Sekreterleri
Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu,Fakllte Sekreteri, Dekan
Yardimcilari, Dekan,
Gorev Devri

Gorev amaci

Selcuk Un_iversitesi Dis Hekimligi Fakdlltesi st yonetimi tarafindan belirlenen Misyon, Vizyon
Amac ve Ilkelere uygun olarak; Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla, Fakultenin Hasta iletisim birimi iglemlerinin
yurdatdlmesi.

Temel Is ve Sorumluluklar

Hasta Iletisim Birimi;

X3

*

Hasta karsilama danisma ve yodnlendirme iglemlerini ylrtitmek

Hasta kayit islemlerini gergeklestirmek

Merkezi randevu sekreterligi islemlerini yapmak

Klinik sekreterlik islemlerinin ylrittlmesini saglamak

Hasta haklarina yénelik kanunlar gercevesinde hasta ve yakinlarina hizmet vermek

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

Hasta Iletisim Birim Sorumlusu

1. Kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda calisir.

2. Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamliligi esasi ile tibbi is ve
islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini kontrol etmek.

3. Hasta dosyalarini ve gerekli gorilen diger belge ve raporlari dosyalar, arsivieme ve
hizmete sunma islemlerini kontrol etmek.

4. Yapilan islemleri eksiksiz otomasyona girilmesini denetlemek.

5. Kurumlardan alinmasi gereken resmi belgelerin faturaya eksiksiz teslimini kontrol etmek.
6. Hastanin bilgilerinin glvenligini saglamakla yukiumladar.

7. Hasta kayit calisaninin hasta haklarina yénelik kanunlar ¢cercevesinde hareket etmesini
saglamak.

8.1Is givenligi ile ilgili uyari ve talimatlarina uyulmasini kontrol etmek, gerekli kisisel
koruyucu donaniminin kullaniimasini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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9. Birim galisanlarinin yilda bir kez hizmet igi egitimi almalarini saglamak.
10. Degdisen mevzuat oldugunda birim calisanlarina gerekli bilgiyi vermek.
11. Dekanligin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

HASTA KARSILAMA, DANISMA, YONLENDIRME PERSONELI GOREV TANIMI

1. Hastalara ve yakinlarina giler yiz dogru ve olumlu yaklasim gosterir.

2. Hastalara verilen hizmetlerde kibar ve nazik davranir.

3. Hastaneye gelen engelli, yasl, kimsesiz yardima muhtag hastalara islemleri
sonuglandirilincaya kadar refakat eder, hastalara yardimci olur.

4. Danismanlik ve halkla iliskiler hizmeti verme.

5. Ayrica Hasta Karsilama - ydnlendirme Personelinin goérev sirasinda uyacagi kurallar
asagida siralanmistir;

e Gorevini, kendisine verilen 6zel giysilerini giyerek yapacaktir.
Ozel giysisi temiz ve (tiili bulundurulacaktir.
Erkek elemanlar gunltk sakal tirasini aksatmayacaktir.
Calistigi yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gdsterecektir.
Ozel giysilerini gorevi disinda giymeyecektir.

e Kiyafetleriyle bagdasmayacak bicimde kolye, madalyon, kiinye, rozet v.b. gibi seyler
takmayacaktir.

e Bina igerisinde postal ve kaban giymeyecektir.

6. Kamu kurum ve kuruluglarinda calisan personel kilik kiyafetine dair ydnetmelikle
belirtilen seklin disinda sag ve biyik uzatmayacak, favori birakmayacaktir.

7. Is sureclerinde kullanilan cihaz ve aletlerin, kalite giivence kural ve ydntemlerinde
tanimlanan kosullarina uygun calistirir.

8. Yetkisinde olmayan veya gideremedigi hata ve arizalari amirlere/ilgili yetkiliye bildirir.

9. Egitim ihtiyaglarini birim sorumlusuna iletir.

10. Planlanan egitim galismalarina katilir.

11. Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarinda belirtilen ve amirinin verecedi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

12. Is guvenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli koruyucu donanimi kullanir.

13. Hasta haklarina yonelik Kanunlar gergevesinde hareket eder.

14. Is Sagligi ve Giivenligi Kanunlarina gére hareket eder.

15. Mesledi ile ilgili yenilikleri takip eder ve 6grenir.

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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HASTA KAYIT-KABUL PERSONELI GOREV TANIMI

1. Kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda calisir.

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

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

4. Hasta dosyalarini ve gerekli gorilen diger belge ve raporlar dosyalar, arsivieme
ve hizmete sunma iglemlerini yuratar.

5. Yapilan islemleri eksiksiz otomasyona girer.

6. Hastalara dlzenlenen istirahat belgelerini ve raporlarin giktisini hastalara verir.
7. Kurumlardan alinmasi gereken resmi belgelerin faturaya eksiksiz teslimini yapar.
8. Hastanin bilgilerinin glivenligini saglamakla ylikimltddar.

9. Hasta haklarina yonelik kanunlar gercevesinde hareket eder.

10. Is givenligi ile ilgili uyan ve talimatlarina uyar, gerekli kisisel koruyucu
donanimini kullanir.

11. Dekanhdin goérev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her trll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek

Kontrol Eden Onaylayan
Hazirlayan Kal. Yont. Direktori Dekan

Kalite Yonetim Sistemi Klasoriinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



