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BiRIM: Bilgi islem
GOREV ADI : Veri Giris Eleman:

AMIR VE UST AMIRLER : Bilgi islem Elemanlar1 Sorumlusu /idari ve Mali Hizmetler Miidiir Yardimcisi /
Idari ve Mali Hizmetler Muduri/ Bastabip

GOREV DEVRI : Hastane idaresi tarafindan gorevlendirilen diger veri giris elemani

GOREV AMACI : Hastanemizin, hasta memnuniyetini saglamaya yonelik hasta kabul/kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR : Kalite kural ve yontemleri cercevesinde; yetkisi dahilinde ve
tanimlanmis gorev talimatlarina gore; kendisine verilen verileri bulundugu ortamdan tanimlanmis farkl bir
ortama aktarma isini gerceklestirmek, girdigi verilerin dogrulugunu kontrol etmek ve raporlamak.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1. T.C kimlik numaras: veya MHRS randevu sistemi ile hastanemize basvurarak sira numaras: alarak

poliklinige gelen hastalarin, kimlik ve belge kontroliinii yaparak otomasyona kaydini saglar.

Acil servise miiracaat eden hastalarin islemlerini eksiksiz otomasyona girer.

Hasta veri girislerini eksiksiz, diizgiin ve hizli yapar. Veri giris islerinde calisan personel kullandiklar:

bilgisayarlarin giinlitk temizligini yapar. Isi geregi kullandig:1 dosyalar ve evraklan diizenli bir sekilde

muhafaza ederek bunlari ilgili birimlere imza karsiliginda teslim eder.

Ilgili oldugu calisma alaninda tiim kayitlarin dogru ve tam tutulmasindan sorumludur.

Hasta basvurularini kabul eder, yonlendirir ve randevular: takip eder.

HBYS siralamasina gore hastalarin poliklinige ¢cagirilmasini saglar.

Randevusuz gelen hastanin durumunun aciliyetini saptayarak ilgili birime yonlendirir

Hekim ve hasta randevularinin organizasyonu, takibi ve gerekli bilgilendirmelerin yapilmasini saglar.

Hekimin soyledigi teshis, tetkik ve tedavileri otomasyona kayit eder.

Hasta islemlerinin sisteme dogru ve tam olarak girilmesi, faturalandirma icin gerekli islemlerin

zamaninda tamamlanmasini saglar.

11. Kayit eksikliklerini tamamlatma konusunda yasadigi sorunlari birim amiri ile paylasir ve ¢6zim
uretirler.

12. Aktif Sigortali hastalara diizenlenen istirahat belgelerini, is bas1 evraklarini hazirlar.

13. Kurumlardan alinmasi gereken resmi belgelerin muhasebeye eksiksiz teslimini yapar.

14. Defter kaydiyla eksik evrak takibini yaparak muhasebeye sevklerini saglar.

15. Hastanin bilgilerinin giivenligini saglamakla yukiumliudir.

16. Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.

17. Kullaniminda bulunan tiim sarf ve ekipmanlarin uygun kullanimini ve korunmasini saglar.

18. Bulundugu calisma alaninin diizeninden sorumludur. Temizliginin yapilmasini saglar ve denetler.

19. Gorevini, kendisine verilen 6zel giysilerini giyerek yapar.

20. Kurum calisma saatlerine uyar. Mesai saati gozetmeksizin kurum hastalarinin acil ihtiyac ve
beklentilerinin giderilmesinde sorumlulugunun bilincinde davranir.

21. Hasta ve aileleri, ekip uyeleri ve galisanlarla her zaman iyi iliskiler kurar ve sturdiriir, nazik davranir.
Hastaya giiler yuzlii davranir.

22. Ust yonetimce verilmis olan giysileri temiz ve {itiilit bulundurur.

23. Erkek elemanlar gunliuk sakal tirasini aksatmaz.

24. Calistign yerin tertip, diizen ve temizligine 6zen gosterir.

25. Ozel giysilerini gorevi disinda giymez.

26. Gorev siiresince gorev disi islerle ugrasmaz.

27. Firma personeli, hastane personeli veya baska hizmet sunan firma personeli ile lizumsuz olarak kisisel
veya resmi tartismaya girmez.

28. Gorev yaptigi siirece hicbir idareci, is¢i, hasta ve yakinlariyla gorevi ile ilgili konular disinda konusma
ve gorusme yapmaz.

29. Bilgi sistemi kullanim personeli 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunlarin da yazili hiitkimlere gore
hareket etmek zorundadir. (Ornegin sac, sakal, isyerine alkollii gelmeme ve kiyafet v.b.)

30. Hastanenin nobetci amiri, gorevliler ve yoneticilerle uyum iginde galisir.

31. Gorev mekani gibi konularda yonetimin isteklerini yerine getirir.

32. Veri giris elemani, gizlilik ve glivenirligin hastane icin en temel husus ve sart oldugunun bilinciyle
hareket ederek ve hastane yetkililerinin bilgisi disinda vakif olduklari olay ve durumlar
hakkinda hi¢ kimseye bilgi vermemeleri gerektigini, hastanenin sirlarini (hastanede vukuu bulunan
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olaylar ve bu olaylarin saglik tesisi yonetimine bildirilmesi, durumlar, hasta kimligi, hastalarin
tibbi durumlari ya da hastaya uygulanan tedavi vs.) ifsa  halinde kendisinin sorumlu oldugunu bilerek
bu anlayisla ¢aligir.

33. Gorevi sirasinda saglik tesisi tarafindan belirlenen kimlik kartini1 goriilecek sekilde takar.



