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REVIZYON BILGIiSi

Revizyon Tarihi

Aciklama

05.12.2023

Dokiiman genel olarak gdzden gegirildi, SKS 4.1 siiriim
kapsaminda revize edilmistir.
Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.
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1. GOREV /UNVAN : Cagn Merkezi & Santral Garevlisi

2. CALISTIGI BOLUM : Satig Pazarlama Hizmetleri Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM : Satis Pazarlama Hizmetleri Miidiirii
KENDISINE BAGLI BIRIMLER -
VEKALET EDEN(LER : Satis Pazarlama Hizmetleri Midiiriiniin belirledigi diger biri.

. YETKINLIK BIiLGILERI

OGRENIM: : Tercihen Lisans diizeyi egitim

DENEYIM : Tercihen santral & ¢agr merkezi konusunda en az 1-3 yil iisti
ALDIGI EGIiTiM : Saglik Yonetim ve Etkili iletisim ozel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon ,santral Sistemi Programi vb.
GIZLILIK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmas:

4.CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI 12ay
CALISMA RISKLERIi : Hastalardan enfeksiyon bulagsmasi, kanuni iglemlerin eksik veya
yanlis yapilmasindan dogacak yaptirimlar, hasta ve yakinlarindan
gelebilecek her tiirlii salcirilar, is kazalar
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER : Genel Oryantasyon, Etkili iletisim, Kalite birimi egitim program ,

5. GOREV TANIMI

5.1.Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; ulusal ve gerekli durumlarda
uluslar arasi satig pazarlama stretejilerinin ilgili kalite dokiimanlarina uygun olarak kuruma gelen telefon isleyisinin ve ¢agri
merkezi isleyisinin koordinasyonunu yiiriitiillmesini saglamak, {ist yonetime raporlamak.

6.GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

6.1.Kurumun kalite politikas1 dogrultusun da, kuruma gelen telefon isleyisinin ve ¢agr1 merkezi isleyisinin koordinasyonunu
yapmak, birimi ile ilgili prosediir, talimatlara vb. uygun isleyisin olmasini saglamak,

6.2.Klinige gelen telefon aramalarinin yonlendirilmesini gergeklestirmek ve gerektiginde yoneticiler ve hastalar igin not almak.
6.3.Klinik hizmetleri ile ilgili bilgi almak tizere arayan kisilere gerekli bilgilerin aktarilmasini saglamak,

6.4.Klinigin yerini 6grenmek isteyen kisilere, klinigin adresini ayrintili olarak gelebilecekleri yolu tarif etmek,

6.5.Klinikte iginde gerekli acil ve gerekli anonslarin yapilmasini saglamak,

6.6.1¢, dis telefon numaralan listelerini ve ¢alisanlar ile miisterilerin telefon numaralanyla ilgili bilgiyi giincel olarak tutmak,
6.7.Giinliik ¢aligma sirasinda ortaya ¢ikan arizalar ve gelismelerle ilgili gerekli bilgi aligverisini gergeklestirmek,

6.8.Santral ve yayin sistemlerini kontrol etmek, ¢alisir durumda olduklarini temin ederek teslim almak / teslim etmek,
6.9.Klinigin santral hizmet prosediirlerine ve standartlaria uygun olarak ¢aligilmasini izlemek, ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili
Bilgi Islem Hizmetleri birimini bilgilendirmek,

6.10.Sorumluluk alaninda yer alan cihaz, sistem ve ¢esitli malzemelerin (CD, DVD vb.) giivenligini saglamak,

6.11.Kurum ve yapilan ¢aligmalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, degerli belgelerin giivenligini saglamak.

6.12.Kurum hasta giivenligi hedef ve politikalarina yonelik ¢caligmalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen gorevleri
yerine getirmek.

6.13.Kurumun kalite politikas1 ve ilkeleri dogrultusunda yaratilan, yeniliklere acik, ¢agdas ve yardimsever ¢aligma ortamini
stirekli kalite iyilestirme ¢aligmalari ile daha da gelistirmeyi ama¢ edinmek, Prosediir ve talimatlarin etkin bir sekilde
uygulanmasini saglamak,

6.14.Kuruma gelen randevu taleplerini karsilamak, otomasyon sistemine islemek, eger randevu veriyor ise, verilecek olan
randevularin dogru tarih ve saate yazilmasina dikkat etmek ve takibini yapmak.

6.15.Hastalarin bir giin dncesi randevularini teyit etmek ve edilmesini saglamak

6.16.Randevu iptali durumunda hasta ile goriiserek bilgi vermek ve bagka bir tarihe randevularini diizenlemek ve takibini
yapmak, konu ile ilgili kisileri bilgilendirmek,

6.17. Kuruma gelen randevu taleplerinin karsilanamadigr durumlarda ilgili doktor asistani ile hasta goriismesini saglamak,
takibini yapmak.

6.18.CRM faaliyetleri var ise mevcut datanin etkin kullanimini saglamak, yeni data olusturmaya yonelik faaliyetlerde
bulunmak,

6.19. Kurum igi ¢alisan tiim personelin telefon bilgilerini giincelleyerek liste olusturmak ve takibini yapmak,

6.20. Yemek ve cay saatlerini boliimii yalniz birakmadan koordine etmek,

6.21. Tlgili birimlerde Istatistik verilerini hazirlamak,

6.22. Gerekli tiim evraklar1 dosyalamak ve arsivlemek

6.23. Calisma alaninda yer alan tiim arag, gere¢ ve ekipmanlari zarar vermeyecek sekilde kullanmak/kullanilmasini ve
giivenligini saglamak
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6.24. Hasta ve hasta yakinlar tarafindan, kendisine iletilen sorular1 cevaplandirmak, gerektiginde ilgili boliim hekim veya
klinik asistani ile iletisimini koordine etmek, Hastalarin, sorunlarinin ¢ziimlenemedigi durumlarda, {ist yoneticisini
bilgilendirmek,

6.25. Hasta sadakatini saglayabilmek amaciyla CRM projelerini gelistirmede aktif rol almak, hastalarin 6zel giinlerin
de(anneler giinii, babalar giinii, vb) kurumdan avantajl olarak faydalanabilmeleri i¢in 6zel hizmetlerin duyurulmasini
saglamak,

6.26. Bilgi sistemleri hizmetleri ile birlikte ¢alisarak; randevu hatirlatma, test-tetkik- sonug bildirme, taburcu sonrasi hasta
takibi, aylik,3 aylik,6 aylik ve yillik, donemsel kontroller, Sikayet takibi, Dogum giinii vb. CRM faaliyetlerini planlanmasini
saglamak ve uygulamak

6.27. . Periyodik miisteri profili raporlarini olusturmak, analizini yapmak ve goriilen ihtiyaglara ¢6ziim iiretmek.
6.28.Hizmet ile ilgili kataloglarin1 giincel olarak her hastaya verilmesini koordine etmek,

6.29.Kalite standartlan ¢ercevesinde komitelerde aktif rol almak.

6.30.Y6netim tarafindan kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

7.GEREKLIi NiTELIKLER

7.1. Tercihen Santral & ¢agrt merkezi konusunda Lisans mezunu olmak.

7.2. Tercihen Santral & ¢agri merkezi konusunda en az 1-3 yil ve iizeri tecriibe sahibi olmak.

7.3. Otonomiye sahip olmak, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilen, liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.4, Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme, gii¢lii miizakere yetenegine sahip olmak,
7.5. Yaratici, sorun ¢ozebilen ve dogru karar verebilme giiciine sahip olmak

7.6. Acil durumlarda stres yonetimi saglayan ve etkili karar verebilme yetisine sahip kisiligi olmak.

7.7. Organizasyon ve koordinasyon becerisine ve ekip ¢aligmasina yatkin olmak,

7.8. Finansal Kaynaklar etkin yonlendirme yetenegine sahip olmak.

7.9. Proje ve Is gelistirme yeti ve bilgi ve egitimine sahip olmak

7.10.Tercihen hem Ingilizce hem de Tiirkgce dillerinde mitkemmel sozlii ve yazili iletisim becerilerine sahip olmak,
7.11.Farkli kiiltiirlerden insanlarla etkili bir sekilde ¢alisabilme becerisine sahip olmak.

8. ACIKLAMA :

8.1.Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amach olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarii tanimlamak
icin olusturulmustur.

8.2. Calisanin yapmasi gereken biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢alisanlarin
gerektiginde islerini yapmak iizere esnek olmalari ve ek gorevler tistlenmeleri beklenmektedir.

8.3.Kurum organizasyon semasinda degisim ve gelisimler olursa, Gorev taniminiz revize edilebilecektir.

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarimi okudugumu ve mevecut gorev yetki ve sorumluluklarimi kapsadigini kabul
ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD:
TARIH - IMZA
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