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GOREV TANIMI: KARSILAMA, DANISMA VE YONLENDIRME PERSONELI (ADSUAM)
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Karsilama, Danisma ve Yonlendirme Personeli, hastaneye gelen hasta ve ziyaretgileri karsilamak, onlar1 dogru
birimlere yonlendirmek ve sorulari cevaplandirmakla sorumludur. Bu gdrevin amaci, hastane i¢inde etkili bir
yonlendirme hizmeti sunarak hasta ve ziyaretcilerin memnuniyetini artirmak ve hastane isleyisini desteklemektir.
Hastaneye gelen hasta ve ziyaretgileri giiler yiizle karsilamak, kibar ve saygili bir sekilde iletisim kurmak.
Hasta ve ziyaretgilerin sorularini yanitlayarak, ihtiya¢ duyduklar bilgilere erigsmelerine yardimci olmak.

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

Gerekli durumlarda yasl, engelli veya yardima ihtiya¢ duyan kisilere refakat etmek.

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

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

Hastaneye gelen telefon cagrilarin1 ve e-postalari cevaplamak, hasta ve ziyaretci taleplerini ilgili birimlere
yonlendirmek.

Mesajlar1 almak ve gerektiginde iletmek.

Hasta ve ziyaretcilerin memnuniyetini saglamak icin pozitif bir tutum sergilemek, onlarin ihtiya¢larina duyarh
ve ¢0ziim odakl1 yaklagsmak.

Sikayet veya olumsuz durumlari birim sorumlusuna ileterek hizl bir sekilde ¢6ziim saglamak.

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

Hastane i¢inde bilgilendirme materyallerinin erisilebilir olmasini saglamak.

Hastane i¢inde giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, acil durumlarda giivenlik birimlerine haber vermek.
Hastane giris ve ¢ikiglarinin diizenli olmasini saglamak.

Giinliik is akisinda karsilasilan sorunlar, hasta ve ziyaretci talepleri ile ilgili birim sorumlusuna rapor sunmak.
Hasta veya ziyaretgilerin geri bildirimlerini ileterek, hizmet kalitesinin artirilmasina katkida bulunmak.

Hasta ve ziyaretci iliskileri, etkili iletisim ve hasta memnuniyeti konularinda diizenlenen egitimlere katilmak.
Hasta ve ziyaretci karsilama prosediirlerine dair bilgi sahibi olmak.

Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gorev alantyla ilgili olan diger gorevleri yerine getirmek.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmeftedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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v Hasta ve ziyaretgileri yonlendirme ve bilgilendirme yetkisi.

\

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

<\

Hasta memnuniyetini artirmaya yonelik ¢oziim {iretme ve yonetime geri bildirim saglama yetkisi.
YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Hasta Haklar1 Yonetmeligi

Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Saglik Bakanlig1 Yonetmelikleri

Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu
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Kamu Hastane Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri (ISO 9001 vb.) Standartlari
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