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DIS HEKiMLiQi FAKULTESI KALITE YONETIM BIRIMI, FAKULTE
Bagh Oldugu Birim : | SEKRETERLIGI, BASHEKIMLIK
Alt Birimin Ad1 : |HASTA KAYIT ve KABUL
Gorevin Alan/Kapsami : | DiS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Hasta memnuniyetini saglamaya yonelik hasta kayit ve kabul ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve
belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim
Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:
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Fakiilteye ilk kez bagvuran hastalarin sigortalilik durumlarini kontrol ederek ilk kayit islemlerini yapmak,
Hastalar1 muayene sekli ve randevularini nasil alacaklar1 hususunda bilgilendirmek,
Yesil kartli hastalarin sevk kontroliinii yapmak,

Adli vaka, is kazast vb. gibi durumlarda hastalarin ilgili belgelerini alarak uygun provizyon ile kayit
islemlerini yapmak,

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek. Ust birimdeki amirlerinin
bilgisi olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararma yol agmamak i¢in kendisine verilen program
sifrelerini kimseyle paylasmamak,

Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda sevkli gelen veya sevk edilen hastanin islemlerini
tamamlamak,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢ézlimler
iretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,
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Fakiiltede disiplinli bir galigma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
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Unvan: Hasta Kayit ve Kabul Personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Iletisime acik ve hosgoriilii olmak,
Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmaktir.




