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Birim

Dis Hekimligi Fakdiltesi

Gorev Adi

Hasta Kayit ve Kabul Personeli

Amir ve Ust Amirler

Fakilte Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu

Fakiilte Sekreteri,

Gorev Devri

Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi personel vekalet eder.

Gorev Amaci

Hasta ile ilgili tiim bilgilerin HIS( Hastane Isletim Sistemi) sistemine kaydedilmesini

saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

Fakilteye ilk kez bagvuran hastalarin sigortaliik durumlarini kontrol ederek ilk kayit islemlerini
yapmak,

Hastalari muayene sekli ve randevularini nasil alacaklari hususunda bilgilendirmek,

Yesil karth hastalarin sevk kontroliini yapmak,

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

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek. Amirlerinin bilgisi
olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kacinmak,

Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak igin kendisine verilen program
sifrelerini kimseyle paylasmamak,

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

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; ydritilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate
almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde galismak, gevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.
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Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim
Direktorii” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,

Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bolimlerinin eklenmesi,
Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; ylrutdlen
faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun gevre
politikalarina uygun sekilde galismak, cevre kirliliginin dnlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza




