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	Görevi
	Danışma ve Yönlendirme Görevlisi

	Amir ve Üst Amirler
	   Fakülte Sekreteri, Dekan Yrd., Dekan

	Görev Devri
	Fakülte sekreteri tarafından görevlendirilen personel

	Görevin Amacı:
	Görevlendirildiği bölümde müracaat eden hastaların bilgilendirilmesi, yönlendirilmesi ve diğer verilen görevleri yerine getiren personeldir.

	Görevi
	GÖREV ve SORUMLULUKLARI:
1. Müracaat eden hastaları ilgili klinik ve üniteye yönlendirir.
2. Hasta randevularının gün ve saatini ayarlar.

3.  Hastanın muayene ve tedaviye hazırlanmasını sağlar.

4. Klinik içerisinde kullanılan malzeme ve ilaçların takibini sarf malzeme ve ilaç takibi formu ile yapar.

5. Klinikten yönlendirilen hastalara randevu ve randevu bilgileri verir.
6. Yaşlı, kimsesiz, engelli hastaların iş ve işlemlerinde onlara yardımcı olur.
7. Sorulan sorulara sabırla yaklaşıp hastalara gerekli bilgileri verir.
8. Hastaların aldıkları cevapları anlayıp anlamadığından emin olur.
9. Hasta memnuniyetine yönelik yapılacak araştırma, anket çalışması ve bu konuda verilen görevleri yerine getirir.
10. Çalıştığı bölümde hastane iletişim bilgilerini güncel olarak muhafaza eder.
11. Mümkün olduğu kadar nazik ve kibar olur .
12. Hastaya ait onam belgelerinin ve hastaya ait kayıtların arşivlenmesini sağlar.
13. Kılık ve kıyafetine dikkat eder.
14. Hasta yada hasta sahiplerine karşı güler yüzlü olur.
15. Hastane tarafından verilen yaka kartını takar.
16. Çalışma saatleri boyunca çalıştığı yeri terk etmez.


