) Demo Hastanesi ) .
(lsroka"te HASTA VE HASTA YAKINLARI KARSILAMA , YONLENDIRME
VE DANISMA PERSONELI GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu: KU.YD.053 Yayin Tarihi: 15.09.2021 Revizyon Tarihi: - Revizyon No: 0 Sayfa: 1/1

BIRIM: Klinik ve Poliklinik
GOREV ADI : Hasta ve Hasta Yakinlar1 Karsilama , Yonlendirme ve Danisma Hizmeti

AMIR VE UST AMIRLER : idari ve Mali Hizmetler Miidiir Yardimcisi / idari ve Mali Hizmetler Mudiiriy/
Bastabip

GOREV DEVRI : Hastane idaresi tarafindan gorevlendirilen diger kisi

GOREV AMACI : Hastanemizde, hasta memnuniyetini saglamaya yonelik hasta yénlendirme islemlerinin
yapilmasini saglamak

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR : Hasta ve yakinlarinin hizmete erisimlerinin kolaylastirilmak ve hasta
ve yakinlarina dogru yonlendirmenin yapilmasi.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1. Hasta ve hasta yakinlar1 yonlendirme elemani hastaneye gelen hasta ve yakinlarinin hastanede
karsilastiklan ilk gorevlilerdir. Hastaya veya yakinina ilk karsilasmadaki giiler yiz dogru ve olumlu
yaklasim olmalidirlar.

2. Hastanin ve hasta yakininin hastaneye giris anindan hastaneden ayrildigi ana kadar gecirdigi biitiin
asamalarda ve bolumlerde hastay1 karsilamak ve ihtiyaclarina yonelik otomasyon kayit islemlerini
yurutmek.

3. Hasta ve hasta yakinlarini hizmet alacag: surecler konusunda bilgilendirmek. Karsilama, yonlendirme
ve danisma gorevlisi bu hizmetleri yaparken hastane bilgi rehberi, tanitici brosur, hastane krokisi ve
bilgisayardan faydalanir.

4. Hastalara verilen hizmetlerde miimkiin oldugunca kibar ve nazik olmali hastalara giiven vermelidir.
Hasta ve hasta yakinlarinin sordugu biitiin sorulara gerektigi kadar, net, kesin ve acik cevaplar
vermelidir

5. Hastanemize gelen oOzurli, yasli, kimsesiz yardima muhtac¢ (sedyede, tekerlekli sandalyede, koltuk
degnekli)hastalara almak istedigi tim hizmetleri sonuclandirilincaya kadar oncelikli gorevi refakat
etmek, hastalara yardimci olmak.

6. Hastaneye gelen engelli, yash, kimsesiz yardima muhtac hastalara islemleri sonuc¢landirilincaya kadar
oncelikli gorevi refakat etme, hastalara yardimci olmak

7. Yatakli Saglk Tesislerinde Acil Servis Hizmetleri Uygulama Usul Tebligi madde 9/2 geregince Acil
servise miiracaat eden hastalarin laboratuvar, rontgen gibi tetkiklerinde yardimci olmak. Gerektiginde
sedye veya tekerlekli sandalye ile hastalara gidecekleri bolume gotiirmek.

8. Ziyaretcilerin hasta ve hasta sahiplerine huzur icinde hizmet almalar icin her tiirli yardimi saglamak
ve daha kolay hizmet almalarina yardimc: olmak.

9. Cesitli gorevleri yapan (temizlik, yemek, teknik, kargo vb.)tim yliklenicilerin hastaneye ait higbir seye
zarar vermemeleri, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalari gerekmekte olup, aksine hareket edenleri
tespit etmek ve bu hususlarda Hastane Yonetimine bilgi aktarmak.

10. Bina girislerinde, servislere cikislarda, asansér kullanimlarinda Hastane Idaresince verilen yetki ve
talimatlar dogrultusunda hizmet alanlar ile hastalara yardimci olmak ve bu konularda ilgili birimlere
bilgi aktarmak.

11. Veri giris elemanlari i¢in uyulmasi gereken is kurallar:1 bu elemanlari da baglar.

12. Danmismanlik (hastanemizde verilen hizmetleri aktarmak) ve halkla iligskiler hizmeti vermek.



