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Gorevin Adi Karsilama, Yonlendirme ve Danisma Gorevlisi
Birimi Danigma
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Baghemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi
Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) |Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Saglik tesisinde sunulan hizmetin daha verimli ve hasta memnuniyetini saglamaya yonelik hasta/yakini ve
ziyaretgilerin bilgilendirme, yonlendirme ve danigma islemlerinin yapilmasini saglamaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadur.

2. Bagvuran hastalarin kisisel bilgilerinin mahremiyeti ve gizliligini saglamak, bu ilke dogrultusunda
hareket etme.

3. Hasta ve yakinlarina mutlaka giiler yiizlii ve nazik davranmak, nezaket kurallar1 disina ¢gikmamak,
selamlama kurallarina riayet etmek.

4. Hizmet sunumuyla ile ilgili konularda (gorev sinirlari i¢inde) danisma ve bilgilendirme yapmak (kayit
islemleri, poliklinik hizmetleri vb. konularda).

5. Oziirlii, engelli, yasl, diiskiin veya acil vakalarda gerekli arag, gerec ve personel destegini saglamak,
yonlendirmek, refakat etmek, ihtiya¢ durumunda gerekli islemleri bitinceye kadar eslik etmek.

6. Hasta ve hasta yakinlarini bilgi almak istedikleri hekime/ birime yonlendirmek.

7. Belirli noktalarda olusan hasta yogunlugunu sevk ve idare etmek.

8. Hastalarin (6zirli, yaslh, diskiin vb.) verimli ve hizli hizmet alabilmeleri igin gerekli demirbasg
malzemelerini (sedye, sandalye vb.) temin etmek, her an kullanima hazir olacak sekilde muhafaza
etme.

9. Gorev yerinden mazereti nedeniyle ayrilan personelin eksikliginde hizmetin kesintiye ugramamasi i¢in
gecici olarak isleyisi yiirtitmek.

10. Gorev alani igerisinde islenecek suglari, genel kolluk kuvvetlerine ve kurum idaresine iletmek.

11. Girilmesi kayda bagl yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engellemek ve giivenlik
personelini bilgilendirmek.

12. Bulunan kayip esyalarin ilgililere teslimini gergeklestirmek, ilgilisi bulunmayan kay1ip esyalar1 kurum
Yonetimine veya giivenlik personeline tutanakla teslim etmek.

13. Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, gerekli ve detayl bilgileri i¢eren tutanak
ve raporlari diizenlemek.

14. Saglik tesisi yonetiminin belirledigi is ve hizmetlerle ilgili her tiirli talimatlarim yerine getirir.

15. Temel is ve sorumluluklarda belirlenen tiim faaliyetlerin gerceklestirilmesinde, kurum organizasyon
yapisinda belirtilen birimlerle yatay ve dikey iliskiler kurarak faaliyetlerini siirdiiriir.

16. Gorevini, kurumun kalite yonetim sistem politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

17. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

18. Is Sagh@ ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.
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