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Gorev Devri | Diger Yetkin Personel

Kargilama, Danisma ve Yonlendirme Personeli, hastaneye gelen hasta ve ziyaretgileri

Gorev Amac1 | karsilamak, onlar1 dogru birimlere yonlendirmek ve sorular cevaplandirmakla sorumludur. Bu
gbrevin amaci, hastane i¢inde etkili bir yonlendirme hizmeti sunarak hasta ve ziyaret¢ilerin
memnuniyetini artirmak ve hastane isleyisini desteklemektir.

1. Karsilama ve Danisma Hizmeti Saglama

- Hastaneye gelen hasta ve ziyaretgileri giiler yiizle karsilamak, kibar ve saygili bir
sekilde iletisim kurmak.

- Hasta ve ziyaretcilerin sorularm1 yanitlayarak, ihtiya¢ duyduklan bilgilere
erismelerine yardime1 olmak.

2. Yonlendirme ve Refakat

- Hasta ve ziyaretgileri, gidecekleri boliime, doktora veya ilgili birime dogru bir sekilde

yonlendirmek.

- Gerekli durumlarda yasli, engelli veya yardima ihtiyag duyan kisilere refakat etmek.

3. Bilgi Saglama

- Hastane boliimleri, doktorlarin ¢alisma saatleri, poliklinik hizmetleri gibi konularda
hasta ve ziyaretcilere bilgi vermek.

- Hastanede bulunan diger hizmetler (cafe, tuvalet, eczane vb.) hakkinda yonlendirme
saglamak.

4. Telefon ve E-posta Cevaplama

- Hastaneye gelen telefon cagrilarin1 ve e-postalart cevaplamak, hasta ve ziyaretci

Temel Is ve taleplerini ilgili birimlere yonlendirmek.
Sorumlulukla , T
r - Mesajlar1 almak ve gerektiginde iletmek.

5. Hasta ve Ziyaretci Memnuniyeti Saglama

- Hasta ve ziyaretgilerin memnuniyetini saglamak i¢in pozitif bir tutum sergilemek,
onlarm ihtiya¢laria duyarli ve ¢6ziim odakli yaklagsmak.

- Sikayet veya olumsuz durumlar1 birim sorumlusuna ileterek hizli bir sekilde ¢6ziim
saglamak.

6. Yazili ve Gorsel Bilgilendirme Materyallerini Diizenleme

- Hasta ve ziyaretgilere yonelik brosiir, yonlendirme panolar1 ve afisleri diizenlemek ve
giincel bilgileri bulundurmak.

- Hastane icinde bilgilendirme materyallerinin erisilebilir olmasim saglamak.

7. Giivenlik ve Diizen Saglama

- Hastane iginde giivenlik kurallarina uyulmasim saglamak, acil durumlarda giivenlik
birimlerine haber vermek.

- Hastane girig ve ¢ikislarinin diizenli olmasini saglamak.

8. Raporlama ve Iletisim

- Ginlik is akisinda karsilagilan sorunlar, hasta ve ziyaretgi talepleri ile ilgili birim

sorumlusuna rapor sunmak.
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- Hasta veya ziyaretgilerin geri bildirimlerini ileterek, hizmet kalitesinin artirilmasina
katkida bulunmak.

9. Egitim ve Gelisim Calismalarina Katilim

- Hasta ve ziyaret¢i iligkileri, etkili iletisim ve hasta memnuniyeti konularinda
diizenlenen egitimlere katilmak.

- Hasta ve ziyaretci karsilama prosediirlerine dair bilgi sahibi olmak.
10. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

- Ust ydnetim tarafindan talep edilen ve gorev alaniyla ilgili olan diger gérevleri yerine
getirmek.

Yetkiler 1. Hasta ve ziyaretgileri yonlendirme ve bilgilendirme yetkisi.

2. Telefon ve e-posta araciligiyla bilgi verme ve ilgili birimlere yonlendirme yapma
yetkisi.

3. Hasta memnuniyetini artirmaya yonelik ¢6ziim iiretme ve yonetime geri bildirim
saglama yetkisi.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Hasta Haklar1 Yonetmeligi

Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

Saglik Bakanlig1 Y onetmelikleri

Yasal

Dayanak .
Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Kamu Hastane Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri (ISO 9001 vb.)
Standartlari

A T o e

Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
vl odo ceedoid
Adi-Soyadr:

Unvant:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadt: Tarih Imza

Unvani: cododo.
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