g KALITE YONETIM DOKUMANLARI Dokiiman No:KU-GT-58
0PT|MEDI Yayin Tarihi :25.02.2009

Revizyon No :06
AYAKTAN HASTA DANISMANI iS/GOREV Revizyon Tar:08.02.2023

TANIMI SayfaNo :1/4
1. PERSONELIN
Unvani : Ayaktan Hasta Danismani
Calistigi BolUm : Hasta Hizmetleri
Bagh Oldugu Kisi : Ayaktan Hasta Danigmani Ekip Lideri, Hasta Hizmetleri Direktéri/Hasta ve

Hizmetleri Muduaru

Kendisine Bagl Kadrolar : Kendisine bagli bir kadro yoktur.

Yerini Alacak Kisi : Ayaktan Hasta Danigsmani Ekip Lideri tarafindan uygun gorulen bir kisi
2. iSIN TANIMI/AMACI

Hastaneye gelen hasta, refakatgi ve ziyaretcilerin kargilanmasi, ilgili bélime yénlendiriimesini saglar.
3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Hastaneye gelen hastalari, refakatgileri ve ziyaretcileri guiler yizll bir sekilde karsilamak, gerekli bélime
yonlendirilmelerini saglamak.

Muayene igin gelen hastalarin evraklarini ve kayit bilgilerini kontrol etmek.

Randevusuz hastalari tespit etmek ve onlarin isleyisi aksatmayacak bicimde islemlerini yapmak/yaptirmak,
ilgili katta bulunan hastayi tekrar randevu merkezine yénlendirmeyerek arayip randevusunu almak.

Gunluk randevu listesini kontrol etmek.

Yasl, engelli vb magdur durumdaki hastalara gerektiginde refakat ederek hekimlerine ulagimina yardimci
olmak.

Gorev yaptigi poliklinigin temizligini saglamak, her tirli malzeme ve alet ihtiyacini belirleyerek bdlim
sorumlusuna bilgi vermek.

Gorev yaptigi poliklinigin protokol ¢iktilarinin kayitlarini dizenli olarak ginlik ve dogru sekilde tutmalidir.
E-recete ve E-Rapor (isgdrememezlik) islemlerinde hastalari bilgilendirmek ve dogru sekilde yonlendirmek.
Mesai saatlerine dikkat etmeli, giris-cikis saatlerine uymali ve mesai saati bitiminde islerini yarim
birakmamak.

Hasta, doktor tarafindan tetkik ve tahlil verilmis ise, hastayi ilgili bélimlere yonlendirmek ve randevu
alinmasina yardimci olmak.

Ozel durumlarda hastaya refakat etmek.

Saglik tarama programina goére belirli periyodlarda saglik taramalarini yaptirmak.

Yatig karari verilen hastalari hasta yatis birimine yonlendirmek.

Hasta ve hasta yakinlari ile doktor arasinda iletigsimi saglamak.

Hasta bilgilerini baska kigilerle paylasmamak, ortak alanlarda konusmamak ve hasta mahremniyetine
gereken 6nemi vermek.

Hastalara guler yuzll, sabirli ve saygili davranmak.
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Kurumdaki sureglere yonelik hazirlanan prosedir ve talimatlara uygun olarak gorevleri tam ve zamaninda
yerine getirmek.

Hastanenin uygulamakta oldugu yonetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglkta Kalite
Standartlar vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu gergevede verilen gdérevleri tam ve zamaninda yerine
getirir.

KVKK, hasta memnuniyeti, hasta mahremiyeti kurallarina uygun davranmak.

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

Calistigi boélimde atiklari uygun bicimde ayristirilmasini saglar ve atiklari uygun kutulara atar.

Kurumun planladidi egitimlere ve hizmet ici egitimlere katilim saglamak.

Hasta Hizmetleri bdlimUne ait sorumlusunun uygun goérdigu tiim islere destek olmak.

Ayaktan ve acil bélumune gelen hastalardan memnuniyet anketi alarak hizmetin dl¢ilebilirligini saglamak.
izin prosediiriine uygun davranmak.

Sorumlusu tarafindan belirlenen ¢alisma programina uygun davranmak, icap sirasina uymak ve icap
sirasinda sehir icinde bulunarak ihtiya¢ duyuldugunda géreve gelmek.

Farkl birimlerde sorun yasamis olan hasta/hasta yakinlarinin sorunlarinin ¢éztlmesini saglamak amaciyla
hasta haklari birimine yonlendirmek veya refakat ederek birime ulagsmasini saglamak.

Bélumunde takip edilen gostergelerin hedef degerlerini ve sonuglarini bilmek.

Hastalarin 6ncelik durumlarina(yasl, gebe, engelli, acil hal vb.) gére muayene siralarini belirlemek ve diger
hastalara konu ile ilgili hasta mahremiyetini esas alarak bilgilendirme yapmak

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

3.1. Acil Servis Ayaktan Hasta Danismani Ek Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yukarida belirtilen gorevlere ek olarak acil servis ayaktan hasta danismaninin ydkimll oldugu gorevler

asagida belirtilmigtir.

¢ Acil hasta kabul birimi ile muayene odasinin koordinasyonunu saglamak

¢ Enjeksiyon, pansuman, EKG gibi islemlerin bilgisini hemsirelere iletmek ve hastalarin islem siralarinin

takibini saglamak

e 112 veya acil vaka geldigi durumlarda acil kapilarini tutmak, ihtiyag halinde hasta igin asansorleri

hazirlamak

o Hastaya triyaj yapildiktan sonra yénlendirilen bélim ile irtibata gegmek ve hastaya eslik etmek

3.2. Dis Klinigi Ayaktan Hasta Danigsmani Ek Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Dis kliniginde caligan ayaktan hasta danismaninin yikimlu oldugu ek gorevler asagida belirtilmistir.

e Hastayl muayeneye hazirlamak
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Caligsma Siiresi

Almasi Gereken Egitimler

Deneme Sdresi

5. GEREKLI NITELIKLER
Egitim

Deneyim

Ozel intisas/Sertifika
Yabanci Dil

isin Gerektirdigi Ozellikler

Kullanmasi Gereken Cihaz
Ve Ekipmanlar

Bilgisayar Bilgisi

6.ETiK IiLKELER

Saglik meslek mensubu;

Muayene ve iglemde kullanilacak malzemelerin sterilizasyonu saglamak
Dis hekiminin tedavisinin her agsamasinda yardimci olmak

Dis tedavi aletlerinin dis hekime aktariimasi

Ekipmanlarin bakim, onarim ya da degisimi ile ilgilenmek.

Dis igin 6lct maddelerini ve model olusturmak icin algi hazirlamak

4. CALISMA KOSULLARI

. Isin ve gérevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama séz
konusu degildir. Personel resmi tatil gunleri de dahil olmak Gzere isin geregine
bagli olmayip, personel resmi tatil glnleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagl
olarak her giiniin her saatinde galigabilir.

: Oryantasyon Egitimi, Hasta Haklari Yénetmeligi ve Hasta Haklari, iletisim ve
diger egitimler

12 Ay

: En az lise, tercihen yuksekokul mezunu olmak.

: Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

: Saglik ile ilgili sertifika sahibi, diksiyon egitimi almis olmak tercih nedenidir.

: Bu gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

: Insanlarla kolay iletisim kurabilme, olumlu iligkiler kurabilme, hasta
mahremiyetine 6zen gdstermek, sir saklayabilme, guler yGzIi olmak, mesleki
gelismelere ve yeniliklere agik olmak, stres yonetimi ve zaman yonetiminde
basarili olmak, ydnetim becerilerinin gelismis olmasi. proaktif olmak, sonug
odakh olmak

: Bilgisayar, faks, fotokopi makinesi, yazici, scanner

: Microsoft Office ve Windows programlari, Hastane Yazilim Programlari

1. Bireylerin ve toplumun sagligini birinci 6nceligi 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 duzeyde hizmet vermeye gayret eder
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3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir

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

» Hastanin; irki, etnik kdkeni, kulturd, politik gérasua, dini, inanci, meslegi, 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 gergcevesinde yapar.

» Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile diger
tum kisisel bilgileri, 6luminden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi, beden ve
dusince mahremiyetine saygl gosterir.

4. Meslegini mesruiyet ve durtstlik ¢ergevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gériusler dogrultusunda sosyokdiltirel
degerleri dikkate alarak yurutur.

Bireye ve topluma karsi 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 nushasini elden aldim, geregini yapacagimi kabul ve

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

Adi Soyadi: Tarih:
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