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	Personelin Kadro Unvanı
	Hasta Kayıt Çalışanı

	Görevi
	Hastanemizin, hasta memnuniyetini sağlamaya yönelik hasta kabul/kayıt işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

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

	Vekâlet Edecek Unvan
	Diğer kayıt çalışanları

	Görevin Amacı:
	Hastanenin “Hasta Kabul” bölümünde hizmetlerin aksamadan sürdürülmesini sağlamak.

	Görevi
	GÖREV ve SORUMLULUKLARI:
1. Hasta yada hasta sahiplerine karşı güler yüzlü olmalıdır.
2. Mümkün olduğu kadar nazik ve kibar olmalıdır.
3. Hastanın, kliniğe girişini eksiksiz bir şekilde yapmak.

4. Tereddüt ettiği ve/veya kendisini aşan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hızlı ve doğru çözümler yaratmak.

5. Yönetime mesaj yoluyla raporlama yapılması.

6. Hasta memnuniyetine yönelik yapılacak araştırma, anket çalışması ve bu konuda verilen görevleri yerine getirmelidir.
7. Yaşlı, kimsesiz, engelli hastaların iş ve işlemlerinde onlara yardımcı olmalıdır.

8. Sorulan sorulara sabırla yaklaşıp hastalara gerekli bilgileri verebilmelidir.
9. Çalıştığı bölümde hastane iletişim bilgilerini güncel olarak muhafaza etmelidir.
10. Kılık ve kıyafetine dikkat etmelidir.
11. Hastane tarafından verilen yaka kartını takmalıdır.
12. Çalışma saatleri boyunca çalıştığı yeri terk etmemelidir.
SKS İLE İLGİLİ GÖREVLERİ:
-SKS anlayışı ile çalışır. Sistem kalitesinin artırılması ile ilgili çalışma ekiplerinin doğal üyesidir.
-Hazırlanan prosedürleri uygular, uygulanmasını sağlar, uygulama doğruluğu, etkinliği ve sonuçları tespiti, temini ile ilgili koordinasyonu kalite yönetim sorumlusu ile yapar.
-SKS içinde tanımlanan her faaliyetin sistemde yer alan dokümanlarının kullanımına ve kullanılmasına özen gösterir,
-İstatistikî verileri toplar ve değerlendirir.
-“SKS ile ilgili Düzeltici / Önleyici faaliyetlerin başlatılmasını, takibini ve sonuçlandırılmasını sağlar. SKS ile ilgili kalite yönetim sorumlusuna iyileştirme önerilerinde bulunur.
-Kendisinin ve çalışma arkadaşlarının Toplam Kalite Felsefesi doğrultusunda ve Kalite politikasında belirtilen erdemlere göre çalışmasını ve motive edilmesini sağlar.
-Bölümleri ile ilgili gerekli bilgi alışverişini yaparak iyileştirilmesi gereken noktaları ve çözümlerini kalite yönetim sorumlusuna sunar,
-Kendi birimleri ile ilgili hizmet soru listelerini oluşturur,
-SKS bilincinin yaygınlaşmasını sağlar,
-Kalite politikasında belirtilen erdemlere göre çalışmasını maddi ve manevi olarak motive edilmesini sağlar.


