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BiRIM:
Hasta Kabul Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Hastanemizin, hasta memnuniyetini saglamaya yonelik hasta kabul/kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.
2. Fakiltemize basvuran hastalarin kimliklerini alarak kayitlarini yapmak, ilgili birime
yonlendirmek.

BiRIMDE GOREVLi PERSONELIN NIiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERI

UNVANI:
Memur-Veri Hazirlama

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’'nda ve 2547 Sayilh Yiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak ve/veya veri hazirlama personeli olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1. Gelen hasta ve yakinlarini giiler yizle karsilar.
2. Hastalarin ilk kayit islemlerini (kimliklerini alarak), eksiksiz bir sekilde yapar ve ilgili Anabilim
Dalina yonlendirir.
3. Kimligi olmayan hastalara islem yapmaz.
4. Klinik bankolarindaki personelin izinli, raporlu ve gecici olarak bulunmadigl durumlarda
bankolarin hasta kayit islemlerini yapar.
5. Gerektiginde hasta ve hasta yakinlarini Anabilim Dali, Anabilim Dalinin isleyisi ve Fakiltemiz
hakkinda bilgilendirir.
Hastanin kayit islemleri ve is akisi icin gerekli olan fotokopi islerini yapar.
Klinik isleyisi hakkinda hasta ve yakinlarini bilgilendirir.
Hastalarin sevk, rapor ve regetelerinin ¢ikis, onay islemlerini yapar ve hastaya bilgi verir.
Fatura birimi tarafindan istenen sevk evraklarini eksiksiz olarak teslim eder.
10. Tereddut ettigi ve/veya kendisini asan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hizli ve
dogru ¢coziimler Uretir.
11. Gerekli durumlarda Agiz, Dis ve Cene Radyolojisi Anabilim Dalinda cekilen film ve
tomografileri CD'ye yazdirir.
12. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuratar.
15. is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar..
16. Birimde yirutilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS Uzerinden yuritir ve
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takibini yapar.

17. Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi i¢in bitmeden talepte bulunur.

18. Kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

19. izinli ve raporlu oldugu durumlari ydnetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

20. izin, rapor ve saatlik izin kullandigi durumlarda vekalet birakarak gérev yerinden ayrilir.
21. Diizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.
22. Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.

23. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.
24. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




