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1. GOREV UNVANI : Hasta Kabul Kayit Ucretlendirme Uzmani

2. CALISTIGIBOLUM : Hasta Hizmetleri Miidiirliigi,
BAGLI OLDUGU BiRiM : Hasta Hiz. Miidiirii /Mali Isler Finans Hiz.Mudiirii
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER t-
GEREKTIGINDE YERIiNi ALACAK Kisi . Hasta Hizmetleri Miidiiriiniin belirleyecegi diger kisi.

YETKINLIK BiLGILERI
OGRENIM : Tercihen konusu ile ilgili On Lisans/Lisans diizeyi egitim
DENEYiM : Kayit, kabul, ticretlendirme konusunda 1-3 yil {istii tecriibe.
EGITIM : Konusu ile ilgili ve kalite ile ilgili 6zel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon Sistemi Program vb.
GiZLiLIK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurum biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmast

CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI 12ay
CALISMA RiSKLERI : Hastalardan enfeksiyon bulasmasi, kanuni islemlerin eksik
veya yanlis yapilmasindan dogacak yaptirimlar, hasta ve
yakinlarindan gelebilecek her tiirlii saldirilar, is kazalar:.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI

5.1.Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; kuruma gelen hasta ve
yakinini hasta haklari ve memnuniyetine uygun sekilde karsilamak, kabul isleyisini yapmak, Bilgi Y6netim otomasyon
Sistemi tizerinden veri girisini yapmak, ilgili onay/onam formlarin1 imzalatmak, kurum dis telefon isleyisini yapmak,
randevu koordinasyonlarini ayarlamak, hastayi ilgili asistani dosyast ile teslim etmek, hasta islem sonrasi ilgili dosyalari
tam ve eksiksiz teslim almak, hastanin 6deme islemlerini gerceklestirmek, bekleme alaninin koordinasyonunu yapmak,
memnuniyet anketlerini gerekli istatistikleri list yonetime raporlamak.

6. GOREV YETKIVE SORUMLULUKLARI

6.1.Kurumun kalite politikas1 ve hasta haklari memnuniyeti dogrultusunda ¢aligmak ve Birimi ile ilgili prosediir, talimatlar,
formlari, planlari, listelerinin etkin bir sekilde uygulanmasini saglamak,

6.2. Hasta Randevu isleyisini kalite standartlarina uygun yapmak,

6.2.1.Hergiin bir sonraki randevulii hasta kontroliinii hastay: arayarak yapmak,

6.2.2.Bir giin 6nceden randevu hatirlatmasi yapilan hastalarin varsa degisikliklerinin ilgili kisiye bilgisini 6nceden vermek,
6.2.3.Engelli, yash ve 6zellikli acil durumu s6z konusu olan hastalarin randevusunun ayricalikli olarak koordine etmek,
6.2.4.Randevulari olan hastalarin klinige alinmadan 6nce hasta dosya hazirligim1 yapmak ve ilgili asistana hasta teslimi ile
birlikte iletmek, islemi biten hastalarin dosyalarini tam ve eksiksiz kontrol ederek teslim almak,

63.Hasta Kabul isleyisini kalite standartlarina uygun koordine etmek,

6.3.1.Kuruma gelen hastalan giiler yiizlii ve tekrar gelen hasta ise ismi ile karsilamak, bekleme aninda bilgi ve istekleri
konusunda koordinasyon saglamak,

6.3.2.Randevulu olan hastalarin karsilamada randevu bilgisi konusunda bilgilendirme yapmak, bekleme alaninin
koordinasyonunu yapmak,

6.3.3.Randevu saati aksayan hastalarin hasta memnuniyeti ve haklarina uygun olarak konu ile bilgilenmesini énceden
saglamak, gerekli durumlarda iist yoneticisiyle birlikte koordinasyonu saglamak,

6.4. Hasta Kayit isleyisini kalite standartlarina uygun yapmak,

6.4.1.Hasta yabanci ise, terciimanlik konusunda mutlaka destegi hemen koordine etmek,

6.4.2.Kayt isleyisinde protokol defteri ve otomasyon sistemine tiim bilgilerin tam ve eksiksiz kaydini1 (Ad Soyad, Telefon,
TC& Pasaport kimlik No, gelis yontemi, tan1, hekim bilgisi vb.) saglamak, ilgili islemleri yapmak ve anlagmali kurum
hastas1 ise provizyon iglemlerini saglamak,

6.4.3.Hastaya ait alinmasi zorunlu evraklan (vizite kagidi, saglikla ilgili resmi evraklari, adli vaka, is kazasi, yurt dis1 evrak
fotokopisi vs.) alarak hasta dosyasina eklemek,

6.4.4.Banko kayit islemlerinde hastanin okumasi ve imzalamasi gereken onay formlarini hastay bilgilendirerek imzal
sekilde doldurulmasini saglamak,

6.4.5.Randevu sirast gelen hastalarin tiim iglemle ilgili hasta dosyasini tam ve eksiksiz asistana verilmesini saglamak,
6.5.Hasta taburculuk ve iicretlendirme isleyisini kalite standartlarina uygun koordine etmek,

6.5.1.Hekim tarafindan sirasina gére muayenesi yapilan tiim hastalara ait planlama, tetkik, tedavi ve teshislerin otomasyon
sistemine kayit edildiginin kontroliinii yapmak,

6.5.2.Hastanin muayene sonucunda tetkik yaptirmasi gereken durumda, hastaya tetkik kabul islemleri ile ilgili gerekli
bilgileri aktarmak, istenen tetkikleri otomasyon sistemine kayit ederek ilgili asistanin hastaya eslik etmesi i¢in koordine
etmek, gerektiginde, hastaya eslik ederek klinikteki asistana hastay: teslim etmek,
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6.5.3.Islemi biten hastay: asistan refekatin da teslim almak ve deme isleyisini ve gerekli ise sonraki randevu isleyisini
yapmak,

6.5.4.Ucretlendirme isleyisinde asistan ile birlikte otomasyon sisteminden son islemlerin kontroliinii yaparak, hasta
ticretlendirmesini saglamak,

6.5.5. Hastalardan alinan her tiirlii iicretleri (Ozel sigortalilardan, {icretli hastalardan yapilacak islemlerin iicreti) tahsil
ederken kargiliginda vezne Gdentisi diizenlemek,

6.5.6.Muhasebe birimine giin sonu raporlarini ve kasa teslimini yapmak,

6.6.Hasta ve hasta yakinlarinin 6deme ve islemler ile ilgili kendisine ilettigi sorulari cevaplandirmak, gerekli bilgileri
aktarmak, gerektiginde daha detay bilgi verilmesi igin ilgili {ist yoneticisinden destek talep etmek,

6.7.Hastalarin sorunlarinin ¢éziimlenemedigi durumlarda, denge kurulup, hastanin magdur edilmemesinin saglanmasi i¢in
iist yoneticisini bilgilendirmek, ¢6ziime koordine etmek,

6.8.Hasta Memnuniyet Anketlerinin yaptirilmasini saglamak, analizlerinde aktif rol almak,

6.9.Hasta ile ilgili resmi ve yonetimsel tiim istatistiksel analizleri yapmak,

6.10.Hasta veya yakinin her tiirlii sikayetin de Hasta Haklar1 sorumlusu veya yoneticisinden destek alarak sorunun
¢oziilmesini koordine etmek,

6.11.Kalite standartlarinda ilgili egitimlere ve kendisinin katilmas1 gereken komiteler de aktif yer almak, alinan kararlarin
uygulanmasini koordine etmek,

7.GEREKLIi NiTELIiKLER

7.1. Tercihen konu ile ilgili On Lisans/Lisans mezunu olmak.

7.2. Tercihen konusu ile ilgili en az 1-3 yil ve tizeri tecriibe sahibi olmak.

7.3. Tercihen Tibbi terminoloji ve yonetmelige hakimiyeti olmak,

7.4.Tercihen Temel seviyede Office programlar bilmek, saglik otomasyon programi kullanimini bilmek,
7.5.Hasta ve doktorlarin ihtiyaglarina cevap verebilecek dinleme becerisine sahip olmak.

7.6.Giiler ylizlii olmak, beden dilini anlama, insanlarla gériisme ve ikna etme kabiliyetine sahip olmak,
7.7.Anlayish, kibar ve giiler yiizlii olmak zor durumlar karsisinda stres yonetimi yapabilmek, sabirli olmak.
7.8.Sigorta formlari, hasta dosyalari ve ofis malzemelerini takip etmeye yarayacak organizasyonel beceriye haiz olmak,
7.9.0tonomiye sahip olmak, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilen, liderlik becerileri gii¢lii olmak.

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

7.11. Hem Ingilizce hem de Tiirkce dillerinde miikemmel sdzlii ve yazili iletisim becerilerine sahip olmak,
7.12.Farkli kiiltiirlerden insanlarla etkili bir sekilde galisabilme becerisine sahip olmak.

8. ACIKLAMA :.

8.1.Bu belge, istihdam ve ic¢ iletisim amagl olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarini tanimlamak
icin olusturulmustur.

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

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

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

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD :
TARIH - IMZA
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