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Gorev: Sekreterlik, hasta kabul, karsilama, danisma

Gorev Yeri: Hasta Kayit Kabul Birimi , Poliklinikler, Acil hasta Kabul Kayit
Amir ve Ust Amirler: Sekreter Sorumlusu, Mesul Mudir

Gorev Devri: Diger gorevlendirilen sekreter

Aranan Nitelikler: En az lise mezunu, iyi bilgisayar kullanabilme

Gorev Amaci: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi Uizerinden veri girisi yaparak hasta ile hekim arasinda kopri olusturmak.
Hastanemize basvuran hasta ve yakinlarina yardimci olmak.

Temel is, Yetki ve Sorumluluklar:

» Gorevli oldugu boliumde, Hastanemiz politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve talimatlara uygun
davranmak. Kurumun belirledigi kilik kiyafet yonergesine uygun hareket etmek.

Hastaneye gelen biitlin hasta ve hasta yakinlarini gliler yiizle karsilasmak.
Hasta kabul sekreteri; hasta kabuli, hasta karsilama, randevu islemlerini yapar.

Hasta kabul yerinin temizligini, dizenini saglar.
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Poliklinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaslarin temini, bakim ve onarimi ile ilgili gerekli yazismalari
yapmak ve malzeme temini islemlerini takip etmek. Poliklinik cihazlariyla ilgili ariza prosediriine uygun olarak
gerekli ariza bildirimlerinde bulunmak.

» Gorev alaninin temizligine, diizenine 6zen géstermek ve verimi azaltacak karisikliklardan sakinmak, Poliklinikte
tim temizlik ve diizeni saglamak.

» Poliklinik randevularini ve is akisini diizenlemek.

» Randevu disi gelen hasta ve yakinlarini nezaket kurallari icerisinde bilgilendirmek ve yonlendirmek,
gerektiginde ilgili birimlerle gériismelerini saglamak.

» Randevulu gelen hastalarin ise listeleri temin edilerek sira ile poliklinik hizmetinin verilmesi saglamak,

> Poliklinik muayenesi olacak olan hastalarin poliklinik kaydinin acilmasini saglamak. Gorevlendirildigi
poliklinikte hekime muayene sirasinda yardimci olmak.

» Hasta veya yakininin, prosediire uygun olmayan veya uygulama farkhhig olan istemlerinde yapilmama
nedenini belirtmek ve gereken kisa agiklamayi yapmak.

> Genel Saglik Sigortasi kapsaminda olan hastalar i¢in Saglik Uygulama Tebligi dogrultusunda poliklinik kaydinin
ve hastaya yapilan tiim islemlerin yapilmasini saglamak.

» Genel Saglik Sigortasi kapsaminda olan hastalarin GSS sinin dogru olarak alinmasi ve sevkini kapatirken V3
¢ikisinin dogru olarak yapilmasi.

» Hekimin talep ettigi islemlerin hasta kaydina islenmesi ve hastalarin ilgili birimlere yonlendirilmesi,

» Endoskopi — kolonoskopi gibi bolumlere 6zel islem randevularinin verilmesi ve ilgili islem raporlarinin hekimin
verdigi rapor dogrultusunda otomasyona kaydedilmesini,
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> Tahlil, tetkik ve rapor sonuglarinin hekim bilgisi dahiline hastaya verilmesi.

» VYesil kart — maluliyet - yurt disi - trafik kazasi — adli vaka - is kazasl ve resmi kurum hasta sevkleri gibi hasta
tedavi hizmet evraklarinin imza karsiligi faturalandirma birimine teslim edilmesini.

» Muayenesinden 10 giin gecmis hastalarin agik sevklerinin kapatilmasini.

> Poliklinige gelen hastalarin tedavi hizmetlerine yonelik islemler ile ilgili tUm problemleri ¢6zmek.

» Muayene esnasinda istenen tetkikler ile ilgili olarak hastalara bilgi vermek, ilgili laboratuarlara gondermek.
Sonuglari poliklinik bilgisayar odasindaki bilgisayardan gériinecek ve cikti alinacak sekilde diizenlemek.

» Muayene esnasinda hasta mahremiyetini saglamak ve hastanin doktor tarafindan muayene sirecinin
kesintiye ugramamasi icin gerekli dnlemleri almak.

» Hastanemizden hizmet alan hastalarin fiziksel mahremiyetini ve kayith kayitsiz bilgi mahremiyetini prosedir
ve talimatlarimiz dogrultusunda korumak.

» Muayenelerin tamamlanmasindan sonra hasta kayitlarini tamamlamak ve kapatmak.

» Poliklinikte muayene olan hastalarin veri giris ve ¢ikis kayitlarini tutmak.

» Muayene sonucu yatmasina gerek gorilen hastalarin hasta yatis dosyalarini diizenlemek, dosya igine konulan
gerekli belgeleri doldurmak ve hasta yatis birimine géndermek.

> Poliklinikte hastaya kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf vs. malzemelerinin hasta Gizerinden distsuni
saglamak.

» Poliklinik muayenesi esnasinda belirlenen bildirilmesi zorunlu hastaliklarla ilgili gerekli yazismalari yapmak.

> Periyodik istatistiklere iliskin kayitlari tutmak ve tutulan kayitlari ilgili birime géndermek.

» Hastanede dizenlenen hizmet ici egitimlere katilmak.

» Poliklinik calisma diizenindeki aksakliklari hastane miidirine bildirmek. Poliklinik cihazlari ile ilgili malzeme
talep prosediiriine uygun olarak gerekli malzeme isteminde bulunmak ve ariza bildirimlerinde bulunmak.

» Hasta veya yakinina yuksek sesle konusmamak, bagirmamak, herhangi bir sorunda bilgilendirilip, hastayi
yonlendirmek.

» Mesai saatlerinde poliklinigin olmadigl zamanlarda hasta kabul bankosunda veya baska sekreterlik ve hasta
karsilama danisma birimlerinde gérev almak.

» Hastalara verilen hizmetlerde hasta ve yakinlarina giler yizli, kibar ve nazik olmali yardimci olmaya
calisarak giiven vermelidir.

» Danismanlik (hastanemizde verilen hizmetleri aktarmak) ve halkla iliskiler hizmeti vermek.

» Hastanemize gelen 6zirli, yash, kimsesiz yardima muhtacg (sedyede, tekerlekli sandalyede, koltuk
degnekli)hastalara almak istedigi tim hizmetleri sonuglandirilincaya kadar o6ncelikli gorevi refakat
etmek, hastalara yardimci olmak.

MESAI

TUm personel hastanenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.
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1. Hastane personeli hastane idaresi tarafindan belirlenen vardiya saatlerine uymakla ylikimladdr.

2. Hastane personeli her tirli izin talebini hastaneye gelerek izin belgesi dolduracak ve ilgili birim sorumlusunun
onayi ile iznini kullanacaktir. S6zli ve telefonla alinan izin talepleri degerlendirilmeyecektir.

3. Hastalik mazereti ile izin talebinde bulunan personelin hastaneye gelerek doktor muayenesi olup, doktorun uygun
gérmesi durumunda rapor veya izin kullanilacaktir. Doktor tarafindan rapor verilen personelin rapor belgesinin bir
suretini hastane idaresine vermesi zorunludur.

DAVRANIS

1. Hastane personeli genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

2. Hastane personeliidarenin yazili ve s6zli kurallarina uymak zorundadir.

3. Hastane personeli hasta, hasta yakini ve mesai arkadaslarina karsi giiler yiizlU, kibar ve nazik olmak zorundadir.
4. Hastane personeli hasta ve hasta yakinlarina tedavi ve istekleri konusunda yardimci olmak zorundadir.

5. Hastane personeli hasta, hasta yakinlarina ve mesai arkadaslarina karsi hitaplarda kibar tsluplar kullanmalidir.

(Bay, bayan, hanimefendi, beyefendi, hemsire hanim, doktor bey vb. seklinde.)

Hastane personelleri idari amirlerine karsi isimleriyle hitap edemez ve amirlerine karsi ses tonunu yiikseltemez.

7. Hastane personeli hastane igersinde ylksek sesle konusmamali, rahatsizlik verecek hal ve hareketlerden
kacinmahdir.

8. Hastane personeli genel huzuru bozucu davranislarda bulunmamali, dedikodu yapmamali ve dedikoduya
miisaade etmemelidir.

9. Hastane personeli hiyerarsik diizene uymali ve hiyerarsi diizenini bozacak davranislardan kaginmalidir.

10. Hastane personeli calisma kosullari ile ilgili her tlrli sorununu kendisi Gst amiri ile paylasacak, idari islere kendisi
disinda 3. Sahislari araci olarak kullanmayacaktir.

11. Hastane personeli kisisel bilgisayarlarini hastanede kullanmayacaklardir.

12. Hastane personeli ¢calistigl birimde sartlar uygun oldugunda kisa siireligine ihtiya¢ molasina ¢ikabileceklerdir.
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GOREV YERi VE DUZENI

Hastane personeli mesai saatleri icinde mutlaka gorev yerinde bulunacaktir.

Hastane personeli gorev yerinin temizlik ve diizeninden sorumludur.

Hastane icersinde hicbir personel yakici, kesici, patlayici madde bulunduramaz.

Hastane personeli gorev yeri disinda higbir initeye sorumlularinin bilgisi disinda izinsiz olarak giremez.
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HASTA VE CALISAN GUVENLIGI

1. Hastane personeli ¢calisma alanlarinda is kazalarina karsi tedbirli olmak zorundadir. Her cihazin kullanma
talimatlarina uyulacaktir.

2. Hastane personeli enfeksiyon kontrol komitesinin belirlemis oldugu yonergelere uymak zorundadir.

KiMLIK KARTI

Tum personel hastanede mesai saatleri sliresince kimlik karti takmak zorundadir.

KALITE YONETIM SiSTEMi UYGULAMALARI

Kalite yonetim biriminin Hastane Hizmet Kalite Standartlari geregince belirledigi tim prosedir ve talimatlara uygun
davranmak zorundadir.

KILIK KIYAFET
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1. Yonetimin belirledigi kiyafeti giymelidirler.
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giymeyeceklerdir

Asiri aksesuar kullanilmayacaktir.
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terlik giyilmeyecektir.

Erkek personel glinlik trasli olacaktir.
Kiyafetlerde kot kumastan Uretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve boyali olacak, sandalet ve

Cok ylksek topuklu ayakkabi giymeyeceklerdir.
Sivil giyinen calisanlar askili, sirti acik, diz (istl, dekolte, abartili renkli dikkat ceken kiyafetler ve sort

9. Calisan personelin kiyafeti temiz, Gtill ve tertipli olacaktir.

Asiri makyaj yapilmayacak saglar uzun ise 6ne diismeyecek sekilde arkadan toplanacaktir
Tirnaklar uzun olmayacak agik ya da koyu abartili renkte ojeler kullaniimayacaktir




