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1. PERSONELIN

Unvani : Hasta Kabul Ekip Lideri

Calistigi Bolim : Hasta Hizmetleri

Bagli Oldugu Kisi : Hasta Hizmetleri Midurl, Hasta Hizmetleri Direktori

Kendisine Bagli Kadrolar : Hasta Kabul Goérevlileri

Yerini Alacak Kisi : Hasta Hizmetleri Mudurl, Hasta Hizmetleri Direktéri tarafindan uygun

gérilen bir Kigi
2. iSIN TANIMI/AMACI

Lideri oldugu ekipteki hasta kabul goérevlilerinin isleyis surecini yonetir. BOlimun ¢alisma shiftlerini, egitim

destegi gorevini ve ayni zamanda Bolum Kalite Sorumlulugu'nu yurGtar.
3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Hasta Kabul Ekip Lideri, hastanenin yayinlamig oldugu Genel ve Bolim Uyum Rehberi (Personel
Yonetmeligi)' nde belirtilen hususlara uyar.

Gelen hastanin bilgilerinin dogru ve eksiksiz alindiginin kontrolinu saglar.

Tamamlayici sigorta sirketlerinden gelen hasta dosyalarinin eksiksiz ve dogru yapilmasini kontrol
ederek haftalik yonetime rapor etmek,

Performans yonetimi konusunda personeli ile Hasta Hizmetleri Muduru ile birlikte gérisme saglayarak
performans degerlendirmesi yapmak,

KBS sistemine hasta bilgi giriglerinin yapilmasini saglamak

Hasta kabul gdérevlilerinin tahsil edilmeyen hastalarin haftalik takip etmek ve gerekli aksiyonlari almak,
lade edilen hasta nedenlerini takip ederek hasta memnuniyetsizligine neden olan ve olabilecek
durumlar hasta haklari birimi ile is birligi icinde olarak gerekli iyilestirmelerin yapilmasini saglamak,
indirimleri onaylamak ve nedenlerini takip etmek,

Saghk Uygulama Tebligi mevzuatlarina hakim olmak ve calisanlara degisen maddeler ile ilgili
bilgilendirmelerde bulunmak

Anlagmali Kurumlar ile birlikte is birligi icerisinde caligarak kayitlarin mevzuata uygun olmasini
saglamak ve kesinti nedenlerini takip ederek bir daha yasanmamasi igin caliganlari bilgilendirmek ve
gerekli dnlemleri almak,

Gunde iki kez alan turu yaparak g¢alisanlarinin ve kurum ihtiyaglarini belirlemek

Deneme surecindeki ¢galisanlar igin Bolum Uyum Plani rehberliginde galisanlarin uyumunu saglamak
ve BoOlim Uyum Planrni insan kaynaklari departmanina teslim etmek, 6énceden Onlem alinmasi
gereken durumlari belirlemek

Kendisine bagl calisanlarin egitim ihtiyaglarini saptamak ve bunlarla ilgili olarak egditim ihtiyaclarini
gidermek, planlanan hizmet ici egitimlerin gerceklesmesini saglamak,

Duzenli olarak ekip ile toplantilar yapmak ve yapilan toplantilarin tutanaklarini en fazla 3 gun iginde
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yazarak kalite programina girisini saglamak,

Hastanenin dizenledigi egitimlere katilmak ve ekibinin de katiimasini saglamak,

Kendisine bagli ¢alisanlarin ¢calisma saatlerini, ndbetlerini diizenlemek, izin zamanlarini planlamak,
giris cikis saatlerini kontrol etmek ve gerekli 6nlemleri almak,

Boliminde bulunan cihazlarin her zaman igler halde olmasini saglamak, bakim ve ariza durumunda
ilgili bolumlere haber vermek, kullanici hatasindan kaynaklanan arizalari rapor etmek

Kendisine bagli personelin kilik, kiyafet ve davraniglarini izlemek, gordagid eksikler konusunda
personeli uyarmak ve énlemler almak,

Uyesi oldugu kurul ve toplantilara katilmak ve alinan kararlarla ilgili galisanlarina bilgi vermek,

Hasta kabul goérevlilerinin yemek ve mola saatinin planlamasini yaparak kurallara uymayan calisanlari
takip etmek ve devami halinde Hasta Hizmetleri Midirid’ni bilgilendirmek,

Calistigi bélumde atiklarin uygun bicimde ayristirilmasini saglamak,

Pembe Kod Uygulama Talimati ve Beyaz Kod Talimati'na uygun davranmak,

Hasta Kabul Ekip Lideri gorevinin yani sira diger hasta kabul,yatis-¢ikis gérev taniminda bulunan isleri
yuritmek,

Hastanenin uygulamakta oldugu ydnetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
Kalite Standartlari vb.) uymak, uygulanmasina destek olmaktir. Bu ¢gergevede verilen gorevleri tam ve
zamaninda yerine getirmektir.

Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosediriindeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne gore belirlenir.

4. CALISMA KOSULLARI

CGalisma Suresi . Isin ve gérevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama s6z

konusu dedgildir. Personel resmi tatil gunleri de dahil olmak Gzere isin geregine bagli olmayip, personel

resmi tatil glnleri de dahil olmak Gzere isin geregine bagh olarak her ginun her saatinde galisabilir.

Almasi Gereken Egitimler : Oryantasyon Egitimi, Saglik Uygulama Tebligi, Hasta Haklari Yonetmeligi

ve Hasta Haklari, iletisim, Psikoloji ve diger kurum ici egitimler

Deneme Siiresi 12 Ay

6. GEREKLI NITELIKLER

Egitim : En az lise, tercihen yuksekokul mezunu olmak

Deneyim : Daha dnce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

Ozel ihtisas/Sertifika : Saglik ile ilgili sertifika sahibi, diksiyon egitimi almig olmak tercih nedenidir.
Yabanci Dil : Bu gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

isin Gerektirdigi Ozellikler : insanlarla kolay iletisim kurabilme, sir saklayabilme, giiler yiizlii olmak,

stres ydnetimi, zaman yonetimi, ydnetim becerilerinin gelismis olmasi,

Kullanmasi Gereken Cihaz Ve Ekipmanlar: Telefon, faks, fotokopi makinesi, yazici, tarayici, post

makinesi ve yazarkasa
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Bilgisayar Bilgisi  : Microsoft Office ve Windows programlari, Hastane Yazilim Programlari

6.ETIK ILKELER

Saglik meslek mensubu;

1. Bireylerin ve toplumun saghgini birinci dnceligi sayar

+ Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

» Saglik hizmeti sunarken, aldi§i egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin
tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

2. Daima en Ust duzeyde hizmet vermeye gayret eder

3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir

» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun igin hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kultdrel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

* Hastanin; irki, etnik kdkeni, kalttrd, politik gérisu, dini, inanci, meslegdi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegdi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

* Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet,
adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri cergcevesinde yapar.

* Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tum Kigisel bilgileri, 6lumunden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve dusunce mahremiyetine saygi gosterir.

4. Meslegini mesruiyet ve durtstlik ¢ergevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gérigler dogrultusunda
sosyokulturel degerleri dikkate alarak yarutar.

Bireye ve topluma kargi durust davranir, aldatici olmaz.

» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir
uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

7. CALISAN BEYANI

Gorev, yetki ve sorumluluklarimi okudum ve anladim. Bir nishasini elden aldim, geregini yapacagimi

kabul ve beyan ederim. (Asagidaki kutuya el yaziniz ile bu ifadeyi yaziniz.)
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