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BIRIM: Acil Servis Danisma Birimi
GOREV ADI: Nobetci Memur
AMIR VE UST AMIRLER:
Bashekim (Ust Amir)

idari Mali Hizmetler Midiirti (Amir)
GOREV AMACI:

Acil hasta kabul ve taburcu islemlerini yapmak, adli vaka ve oOlim durumunda gerekli evraklarini
hazirlamak. Sevk durumunda gerekli evraklar: temin etmek. Acil saghk ekibine gerekli evrak isleri destegini
saglamak.

TEMEL IS ve SORUMLULUKLAR:
Hastalarin kayit islemlerini yapmak.

Resmi evraklar1 olmayan hastalara kimlik bilgilendirme formunu diizenlemek, resmi evraklarini
tamamladiginda hastanin kaydini yapmak.

Tum kayitlar i¢cin provizyon yapmak.

Ucretli hasta basvuru yaptiginda, yapilan tedavi iicretini tahsil edip makbuzunu kesmek, hasta iicretini
o0deyemiyorsa alacak takibinin yapilabilmesi icin hasta bilgilendirme formunun muhakkak imzalatilmasi.

Sevk islemlerinde gerekli evraklari hazirlamak.

Hafta sonu ve mesai saatleri disinda gerceklesen yatan hasta taburculuk islemlerinin yturutulmesi ve yatisi
yapilacak hastalarin yatis islemlerinin gergeklestirilmesi.

Dogrudan miiracaatlarda hastaya yapilacak isleme gore hizmetlerin HBYS’ ye kodlanmasi.

Oliim durumunda talimata gére islemleri yerine getirir. Cenaze islemleri icin gerekli evrak, is ve islemleri
yurutur.

Adli vakalar adli vaka islemlerine gore kayit ve bilgilendirme yapar.
Hasta kayitlarini hastalarin basvurusuyla birlikte dogrulayip gerektiginde giincellemek ve giincel tutmak.
Nobetci memurlarin ek olarak hastane icinde dolayh tistlendikleri gorevler:

a. Nobetci idari memur, calisma saati disinda, kurum kadrosunda bulunan bitin idari memurlarin
gorevlerini tizerine alir.

b. Olasi ariza durumunda teknisyenle birlikte hastanenin biitin bolimlerinde idari ve teknik arizalarin
giderilmesini saglar.

c. Onemli hallerde nébetci uzmanm durumdan haberdar ederek onun bilgisi dahilinde hareket eder.

d. Hastalarin para ve kiymetli esyalarini guvenlik personeliyle beraber emanete alir.



