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Gorev Ad1 Hasta Kayit ve Kabul Personeli

Amir ve Ust Dekan,Merkez Miidiirii(Baghekim),Merkez Miidiir(Bashekim) Yardimcilari,Hastane
Amirler Miidiirii, Hastane Miidiir Yardimcilari

Gorev Devri | Diger Yetkin Personel

Hasta Kayit ve Kabul Personeli, hastaneye gelen hastalarin kayit ve kabul islemlerini hizli ve

Gorev Amac1 | dogru bir sekilde yapmakla sorumludur. Hastalarin sistemde dogru sekilde kaydedilmesini,
yonlendirilmesini ve veri glivenliginin saglanmasini temin etmek temel amacidir.

1. Hasta Kayit ve Kabul Islemleri
- Hastaneye gelen hastalarin kimlik bilgilerini dogrulayarak kayitlarin1 yapmak.

- Randevulu ve randevusuz hastalarin sisteme kaydedilmesini saglamak ve uygun
boliimlere yonlendirmek.

- Hasta kayit siirecinde eksik veya hatali bilgi girislerini 6nlemek i¢in kontrolleri
yapmak.

2. Hasta Bilgileri Giincelleme ve Dogrulama
- Hastalarin kimlik, iletisim ve sigorta bilgilerini giincellemek ve dogrulugunu

saglamak.

- Hastalarin gegmis kayitlarini kontrol etmek ve giincel olmayan bilgileri
diizenlemek.

- Hasta bilgileri iizerinde yapilan her tiirlii degisiklik ve glincellemeyi kayit altina
almak.

3. _Hasta Yonlendirme ve Bilgilendirme
- Hastalan ilgili boliimlere yonlendirmek, bekleme siireleri hakkinda bilgilendirmek

ve rehberlik saglamak.

Temel is ve ; . o
Sorumlulukla - Hastalarin haklari, hastane siiregleri ve muayene hakkinda bilgilendirme yapmak.
r - Hastalarin sorularina nazik ve agiklayici sekilde yanit vererek, hasta

memnuniyetini artirmak.

4. Veri Giivenligi ve Gizlilik
- Hasta bilgilerini gizlilik ilkelerine uygun sekilde korumak ve KVKK (Kisisel

Verilerin Korunmasi1 Kanunu) kapsaminda hareket etmek.
- Hasta verilerine yalnizca yetkili personelin erisimini saglamak ve veri giivenligi
politikalarina uygun hareket etmek.

- Hasta kayit islemleri sirasinda hastane yonetimince belirlenen giivenlik
protokollerini uygulamak.

5. Dokiimantasyon ve Raporlama
- Giinliik hasta kayit ve kabul islemlerini raporlamak ve iist yonetime sunmak.
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- Hasta kabul ve yonlendirme siire¢lerine iliskin istatistiksel verileri hazirlamak ve
diizenli olarak raporlamak.

- Her ay veya belirli periyotlarda hasta kayit verilerini analiz ederek iist yonetimle
paylasmak.

6. Ust Yonetimin Verecegi Diger Girevler
- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gorev alaniyla ilgili olan diger gérevleri
yerine getirmek.

Yetkiler 1. Hastane bilgi sistemine hasta kaydi yapma, bilgileri giincelleme ve yonlendirme
islemlerini gerceklestirme yetkisi.

2. Hasta kayit siireglerinde veri giivenligini saglama ve gerekli durumlarda hasta
bilgilerine erisim saglama yetkisi.

Hasta bilgilerini giincelleme ve diizeltme islemlerini gerceklestirme yetkisi.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadr: Tarih Imza
Unvani: Y
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