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GOREV TANIMI FORMU

Birimi
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Gorev Unvani

Hasta Kayit Kabul Birimi

Yetkinlik Diizeyi

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

- Gorev alaniile ilgili mevzuata hakim olmak

- iletisime acik ve hosgoriilii olmak

- Etkin yazili ve sozlii iletisim

- lyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek

- Hastane otomasyon sistemleri hakkinda deneyimli
olmak

- Hastane otomasyon modiilleri hakkinda deneyimli
olmak (Hasta kabul, Klinik vb.)

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlu iletisim

Hosgorili olma

ikna kabiliyeti

Orta/ileri diizey ingilizce bilmek

Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik

Yogun tempoda ¢alisabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Pragmatik calisma sistemine elverisli olmak
Gizlilik ilkelerine uymak

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur veya isci

Gorevin Kisa Tanim

- Hasta memnuniyetini saglamaya ydnelik hasta kayit ve
kabul ile ilgili her tirli faaliyeti tiim yasal diizenlemeler
ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizl
bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim
Sistemine uygun olarak ylritmektir.

- Faklltemize basvuran hastalarin kartlarini alarak
kayitlarini yapmak, ilgili hekime yénlendirmek.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Sabahlar1t mesai baslangicin (08:30)’ da mutlaka
calismaya hazir gorev yerinde bulunur.

2.Fakiilteye ilk kez bagvuran hastalarin ilk kayit
islemlerini yapar. Hastalart muayene sekli ve
randevularini nasil alacaklar1 hususunda bilg-
ilendirir.

3. Fatura stirecinde 6rnekleme evraklarinin hazir-
lanmas1 agamasinda destek saglar.

4. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin
islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir. Ayrica
hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu
zararina yol agmamak i¢in kendisine verilen pro-
gram sifrelerini kimseyle paylagmaz.

5. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda sevkli
gelen veya sevk edilen hastanin iglemlerini
tamamlar.

6. Tereddiit ettigi ve/veya kendisini agan her durumda
sorumlusu ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢6ziim-
ler tiretir

7.Hastalara yardimci1 olur

8. Klinik isleyisi veya anabilim dali ile ilgili
sikayetleri bulunan hastalari, klinik sorumlusu
hekime yonlendirir.

9. Hasta kabul yerinin temizligini, diizen ve disiplinini
saglar.

10.Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir
uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

11.Gorev alaninda arizalandigimi tespit ettigi cihaz-
larin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirir. Arizali ekipmanin {izerine arizali oldugunu
bildiren yaz1 veya afis yerlestirir.

12.Fakiilte tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri
giyer ve yaka kartlarin takar.

13.Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine
getirir

14.Gérevini ilgili mevzuatlar, s giivenligi ile ilgili
uyar1 ve talimatlara uyar.Yapilan is ve islemlerde
amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri ger-
ekeeleri ile birlikte agiklamak,

16. Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuziuk
veya sorunu amirlerine bildirmek,

Yasal Dayanaklar

- 2547 Sayil YOK Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- Is Kanunu

- Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miracaatlari Hakkinda
Yonetmelik

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

- is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

- Hasta Haklari Yonetmeligi

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)

Adi Soyadi
imza



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.85743&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=şikayet%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.85743&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=şikayet%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda

