


	[image: ]
	T.C
Kahramanmaraş Sütçü İmam Üniversitesi
Ağız ve Diş Sağlığı Eğitim, Uygulama ve Araştırma Merkezi
	Doküman Kodu: KKU.YD.13

	
	
	Yayın Tarihi: 27.06.2019

	
	
	Revizyon Tarihi: 08.05.2025

	
	
	Revizyon No: 03

	
	[bookmark: _GoBack]GÖREV,YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	Hasta Kayıt Birimi

	GÖREV ADI
	Hasta Kayıt Kabul Görevlisi

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Hastane Müdürü, Başhekim

	BİRİM SORUMLUSU
	Anabilim Dalı Başkanı

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Başhekim ve Hastane Müdürü belirler.

	GÖREV AMACI
	Hastanemizin, hasta memnuniyetini sağlamaya yönelik hasta kabul/kayıt işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
Hastanemize başvuran hastaların kartlarını alarak kayıtlarını yapmak, ilgili hekime yönlendirmek.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Kuruma ilk kez başvuran hastaların sigortalılık durumlarını kontrol ederek ilk kayıt işlemlerini yapar. Hastaları muayene şekli ve randevularını nasıl alacakları hususunda bilgilendirmek.
2) Fatura sürecinde örnekleme evraklarının hazırlanması aşamasında destek sağlamak.
3) Hasta bilgilerinin gizliliğini korumak ve kamu zararına yol açmamak için kendisine verilen program şifrelerini kimseyle paylaşmaz.
4) Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasında sevkli gelen veya sevk edilen hastanın işlemlerini tamamlamak.
5) Tereddüt ettiği ve/veya kendisini aşan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hızlı ve doğru çözümler üretir.
6) Hastalara anket yapılmasını sağlar.
7) Klinik işleyişi veya anabilim dalı ile ilgili şikâyetleri bulunan hastaları, klinik sorumlusu hekime yönlendirir.
8)  Hasta kabul yerinin temizliğini, düzen ve disiplinini sağlamak.
9)  Görev alanında karşılaştıkları herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek.
10) Görev alanında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla sorumluya bildirir. Arızalı ekipmanın üzerine arızalı olduğunu bildiren yazı veya afiş yerleştirmek.
11) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
12) Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
13)  Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
14) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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