. .. . . Dokiiman No :KU-GT-55
KALITE YONETIM DOKUMANLARI Yayin Tarihi : 20.02.2011

i -
OPTIMEDI Revizyon No : 04
HASTA KABUL-HASTA YATIS CIKIS Revizyon Tar : 08.02.2023

GOREVLISI IS/IGOREV TANIMI SayfaNo  :1/4
1. PERSONELIN
Unvani : Hasta Kabul-Hasta Yatis-Cikis Gorevlisi
Calistigi Bolim : Hasta Hizmetleri
Bagli Oldugu Kisi : Hasta Kabul Ekip Lideri, Hasta ve Destek Hizmetler Mudurl, Hasta
Hizmetler Direktoru
Kendisine Bagl Kadrolar : Kendisine bagl bir kadro yoktur.
Yerini Alacak Kisi : Hasta Hizmetleri Direktori ve Hasta Kabul Ekip Lideri tarafindan uygun

goérilen bir Kigi

2. iSiN TANIMI/AMACI

Hastaneye basvuran tim hastalarin kimlik dogrulamasi yapilarak HBYS’ye kayit isleminin yapilimasi,
ucretlendirmelerin tahsil edilmesi ve faturalandirilmasini saglar.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

¢ Gelen hastanin bilgilerini tam almak ve kayit islemlerini yapmak, hatali kayitlarda gerekli diizeltme igin
Hasta Kabul Sorumlusu ile iletisime gecer.

e Hastanin TC numarasiyla KPS Uzerindeki dogru bilgilerinin otomasyona girigini saglar.

e 18 yas alti, adli vaka, yurtdisi gibi, 6zel durumlarda kimlik fotokopileri, is kazasi vizite kagitlarini talep
eder, hasta dosyasini guincel mevzuata uygun ve eksiksiz bir sekilde tamamilar.

e Hastanin Ucretini tahsil eder ve hastaya fis diizenler.

e Hastayl muayene icin yonlendirir.

e Hastayi fark Ucreti icin bilgilendirir ve taahhitname alir, alinan taahhitnamelerin eksiksiz bir sekilde
arsive teslim eder.

o Kredikarti ile 6deme yapan hastalar icin post cihazini kullanir.

o Nobeti sonrasinda kasasini kapatmak ve kasa raporu ile devretmek,

e Nobeti ile ilgili yasanan sorunlar degisiklikler hakkinda ve ndbeti hafta sonuna geldiyse teslim aldigi
hasta dosyalarini, evraklarini nébeti devrettigi arkadasina kusursuz bir sekilde teslim eder.

e Hastanenin dizenlemis oldugu hizmet igi egitimlere katilir.

e Kuruma bagvuran hasta/hasta yakinlarina ve calisma arkadaslarina kargi guler yuzli ve saygili
davranir.

e Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine 6nem verir.

e Ucret konusunda sorun yasadigi hastalar igin bagl oldugu amirine bilgi verir ve hastayi yonlendirir.

¢ Kendisine teslim edilen her tirli malzemeyi, her tirli cihazi korur.

e Kendi bolimu ile ilgili eksik evraklari nceden tamamlar, kendi gorev yaptigi alanin temiz ve dizenli

olmasini saglar.
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¢ Hastanenin uygulamakta oldugu ydnetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu cercevede verilen goérevleri tam ve
zamaninda yerine getirir.

e Hastanenin yayinlamis oldugu Genel Bolim Uyum Rehberi'nde (Personel Yonetmelidi) belirtilen
hususlara uyar.

o Calistigi boélimde atiklari uygun bigimde ayristiriimasini saglar ve atiklari uygun kutulara atar.

e Tamamlayici sigortali hastalarin onay sureglerini takip ederek, muayane formlarina imza almak ve
provizyonlarini alarak eksiksiz teslim etmek,

e Hastaneye basvuran hasta kayitlarini yaparken biyometrik kimlik dogrulama alarak Sosyal Glvenlik
Kurumuna eksiksiz fatura edilmesini saglamak,(Acil Haller, Yogun Bakim yatislari haric)

e Kuruma basvuran hastalarin iade Ucret isteme taleplerini dinleyerek memnuniyetsizlik ve sikayet
durumlarinda hasta haklarina bilgi vermek, hastayi memnun etmek.

e GUn sonu kasa teslimatina ¢ikmadan once yazar kasa X raporu, Z raporu ve glin sonu raporlarini
muhasebeye teslim etmek,

e izin prosediiriine uygun davranmak,

e Aylik belirtilen ¢alisma saatlerine uygun davranarak, icap olmasi durumunda sehir disina ¢gikmamak
ve ihtiyac halinde gorevine gelmek.

e Nobet tutan hasta kabul goérevlisin nébet ¢ikisi hasta ile dnemli bilgileri, yatan hastalar hasta yatig-
¢ikis birimine iletmek,

e Nobet tutan hasta kabul gorevlisinin mesai digi yoneticiye ndbette aldigi nakit ve kredi karti tutarlarini
bildirmek,

e Hasta kabul gorevlisinin hasta kabul sorumlusu ve mesai disi yonetici bilgisi olmadan kasadan 6deme
yapmamasini saglamak,

e Hasta yatis gorevlisi ndbet tutan hasta kabul gorevlisine ¢ikabilecek hastalar ile ilgili bilgi aktariminda
bulunmak.

e Hasta yatis ¢ikis gorevlisin hasta kabul sorumlusu ve mesai digl yonetici bilgisi olmadan kasadan
6deme yapmamasini saglamak,

e Yatisl yapilan hastalari dogru kata ve odaya yatisini saglamak.

e Cikan hastalari HBYS’ den ¢ikigini saglamak.

o Ozellikle ameliyatlarda hekimle iletisime gecerek ameliyatin dogrulugunu ve (icret bilgisini teyid etmek,
o ladelerde hasta memnuniyetini etkileyen bir durum mevcut ise dncelik olarak hasta problemini
¢bzmede rol almak, iade edilmesi gereken bir durum ise kesilen fatura veya fisin iptal islemlerini

gerceklestirip ve gider pusulasi dizenleyerek muhasebe birimine teslim etmek,
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o Kredi olarak tahsil edilen Ucretin geri iadesi halinde kredi karti iade formu dizenleyerek muhasebe
birimine teslim etmek,

o Her kullanici kendisine ait tahsil edilmeyen hastalari sebepleri ile birlikte kontrol ederek tahsil edilmis
duruma gelmesini saglamak,

o Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosedirindeki Personel Yetkilendirme Listesi’'ne goére belirlenir.

4. CALISMA KOSULLARI

Calisma Siiresi . Isin ve gdrevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama s6z
konusu degildir. Calisan resmi tatil glnleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagli olmayip, personel
resmi tatil glinleri de dahil olmak Gzere isin geregine bagl olarak her gliniin her saatinde ¢alisabilir.
Almasi Gereken Egitimler : Oryantasyon Egitimi, Hasta Haklari Yénetmeligi ve Hasta Haklari, iletisim,
Psikoloji ve diger kurum ici egitimler

Deneme Siiresi i 2 Ay

6. GEREKLI NITELIKLER

Egitim : En az lise, tercihen yuksekokul mezunu olmak

Deneyim : Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

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

isin Gerektirdigi Ozellikler : insanlarla kolay iletisim kurabilme, sir saklayabilme, giiler yiizlii olmak,
stres yonetimi, zaman yonetimi, yonetim becerilerinin gelismis olmasi,

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

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, aldigi 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 diizeyde 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 kulturel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
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bilgilendirme yapar.

» Hastanin; irki, etnik kokeni, kilttrd, politik gérusu, dini, inanci, meslegdi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, 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 tim kisisel bilgileri, 6liminden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve dugunce mahremiyetine saygi gosterir.

4. Mesledini mesruiyet ve durustlik cergevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindidi bilgi, deneyim ve bilimsel gérisler dogrultusunda
sosyokulttrel degerleri dikkate alarak yarutar.

Bireye ve topluma karsi dirlst davranir, aldatici olmaz.

» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aragtirma 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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