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Gorevin Ana Amaci

- ilgili klinige basvuran hastalarin kayitlarini yapmak, ilgili hekime yénlendirmek.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢o6zme niteliklerine sahip olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Klinige ilk kez bagvuran hastalari; birimin isleyisi, muayene sekli ve randevulari
nasil almalari hususunda bilgilendirir.

2. Kalite Yonetim Sistemi dahilinde; hastalara nazik davranmali, sikayetlerini hizl
bir sekilde cevaplandirmali veya hastalari ilgili kisilere yonlendirmelidir. Kisilerle
iyi iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmali, kurum hakkinda 6nemli
olan sikayetleri rapor etmelidir.

3. Klinige muayene igin gelen hastalarin sigortalilik durumu kontrollini yapar,
provizyon alma islemi tamamlandiktan sonra hastayi klinige alir.

4. Yesil kartli hastalarin sevk kontrollini yapar.

5. Fatura siirecinde 6rnekleme evraklarinin hazirlanmasi asamasinda destek
saglar.

6. Muayenesi yapilan hastalarin diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.
7. Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak igin
kendisine verilen program sifrelerini kimseyle paylasmaz.

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

9. internet randevulari, ¢agr sistemleri ve otomasyon programlarinin koordineli
¢alismasi icin kendi sorumlu oldugu modiillerle ilgili egitimlere katilir ve uygular.
10. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun
olarak yaratar.

11. idarenin vermis oldugu gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

12. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi doklimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

13. is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

14. Arizalanan cihazlar icin “Bakim/Onarim/Kalibrasyon istek Formu doldurarak,
teknik hizmetler birimine bildirir.

15. Bilgi islem tiim destek siireglerinde “Bilgi islem Yazilim/Donanim,
Bakim/Onarim/Destek Talep Formu ile bilgi islem biriminden destek talebinde
bulunur.

Kalite Birim Sorumlusu
Uzm. Semiha OZATA
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