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BIRIM: Tibbi Dékiimantasyon Miidiirliigii
GOREV ADI: Poliklinik Hasta Kayit Personeli
AMIR VE UST AMIRLER:

e Bagmiidiir

e Hastane Mudurt

e Tibbi Dokiimantasyon Md. Yrd.
o Poliklinik Sefi

GOREV DEVRI: Diger Poliklinik Personeli

GOREV AMACI: Universitemiz Hastanesinde tedavi olan hastalarimizin, Saglik Uygulama Tebligi
(SUT), Devlet Memurlar1 Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi ile Diger Saglk
Mevzuati, Sozlesmeler ve Yonetim Kurulumuzun almis oldugu kararlar dogrultusunda Poliklinik
islemlerini yiirtitmek.

EGITIM VE TECRUBE: En az Lise mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

Muayene i¢in bagvuran hastamn 6ncelikle islemlerini (randevu ve miistehaklik sorgusu) kontrol ederek
kabul saglamak,

Giinlik randevulu hasta listelerini kontrol ederek bagvuracak hastalarin islemlerini mevzuata uygun
olarak yapmak ve gerekli dokiimanlar1 hazirlamak,

Poliklinige bagvuran hastalarin hasta yigilmalarimi engellemek amaciyla poliklinik girislerinde bulunan
biletmatik sisteminden numara almalarini saglamak,

Hastalarm hasta kayit esnasinda mahremiyeti agisindan, tek tek numaralarindan ¢agrilarak monitorde ismi
yazan hastanin iglemlerini yapmak,

e Hastalarin kimlik kontrollerini saglayarak islemlere devam etmek,

e Otomasyon sisteminde hasta kartt tizerinden kimlik bilgileri kontrol edilerek eksiklikler varsa
tamamlamak,

Hastalarm provizyon islemlerini yaparak, kayit islemlerini tamamlamak,
Ucretli hastalarin kayit islemlerini yaparak vezneye iicret ddemeleri icin yonlendirmek sonrasinda
makbuz tizerinden kontrollerini saglamak,

e Acil, adli vaka, yaslilar, engelliler, sehit yakinlari, gazi, ve gazi yakinlarinin mevzuatlara uygun olarak
islemlerini yapmak, oncelik sirasi verilerek muayene odalarina girmelerini saglamak,

e Hasta kabul birimindeki islemleri tamamlanan hastalarin sira takibini kolaylikla yiirttebilmeleri icin
uygun yoOnlendirme yapilarak beklemelerini saglamak ve numarator sisteminden numara veya isimleri
yandiginda muayene odalarina girmeleri icin gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

e Hekim tercihi belirtmeyen hastalara sikdyetlerine uygun olarak uzmanlik dalindaki hekimlerin isimleri
sayilarak hastanin kendisinin tercih etmesini saglamak,

e lslemleri tamamlanmis olan hasta dosyalarini sistem {izerinden “Arsiv Boliim Haraketleri” sekmesinden
doldurarak listesinin ¢iktisini alarak imza karsihigi arsive teslim etmek,

e Poliklinik islemlerinin faturalandirilmasi i¢in gerekli evraklarin ilgili birime eksiksiz ve zamaninda
ulagtirmak,

Calismalar1 kurumun kalite politikas1 ve bagl oldugu boliimiin hedefleri dogrultusunda yiiriitmek,

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu(KVKK)’da yer alan hiikiimlere uygun hareket etmek ve kanunun
ihlali durumunda verecegi zararlardan sorumlu olmak,

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibini yapmak,

Karsilastigi uygunsuzluklar karsisinda Diizenleyici ve Onleyici Faaliyetler prosediirlerine gore islem
yapmak,

Prosediir, Talimat, Stiregler gibi kalite dokiimanlarinda kendisi i¢in belirtilen gorevleri yerine getirmek,
Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri/islemleri ve kaynak
eksikliklerini amirine ve yetkilisine bildirmek,

e Alaniyla ilgili diizenlenecek egitim programlarma (Oryantasyon, Hasta Haklar1 ve Sorumluluklari,
Iletisim, Saglik Mevzuati, Saglikta Kalite Standartlar) diizenli katilmak,

Seflerin ve amirlerin verdigi diger gorevleri yapmak,
Tibbi Dokiimantasyon Miidiirliiglii tarafindan verilen gorevleri ilgili talimat dogrultusunda yerine
getirmek.

o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik Ve Kiyafetinin Dair Yonetmeligin 7.maddesine
ve Hastane Yonetimin belirledigi kilik kiyafet diizenine uymak.

YETKILER:--

Bagl bulunduklar1 hizmet {nitelerinde her tiirlii hizmet ve islemlerin planlanmasini ve diizenlenmesini
saglamak.
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SAGLIK MESLEKLERI iCiN ETiK iLKELER

Bireylerin ve toplumun sagligim birinci énceligi sayar. Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

Saglik hizmeti sunarken, aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlariin
tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

Daima en st diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

Hizmet  verdigi  bireylerin  kisilik ~ haklarna  ve mahremiyetine saygi gosterir.
Hastanin kendi saghgi ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun igin hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kiiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

Hastanin; rki, etnik kokeni, kiiltiirii, politik goriisli, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlar1 temelinde ayrimecilik yapmaz.

Mevcut kaynaklarm dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak,
hakkaniyet, adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri gergevesinde yapar.

Hastanin saglik durumu, tamisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tiim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tiim kisisel bilgileri, 6liimiinden sonra bile gizli tutar. Ayn1 zamanda, saglik hizmeti alanlarm bilgi,
beden ve diisiince mahremiyetine saygi gosterir.

Meslegini mesruiyet ve diiriistlik ¢ercevesinde uygular

Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goriisler dogrultusunda
sosyokiiltirel degerleri dikkate alarak ydrGtor.

Bireye ve topluma karsi diiriist davranir, aldatici olmaz.

Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir
uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
TIBBi DOK. MD. YRD. KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




