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GÖREV AMACI:
Kliniğine gelen ve klinikten kurumdan giden tüm resmi evrakları kayıt altına almak. İlgili Kliniğine başvuran hastaların kayıtlarını yapmak, ilgili hekime yönlendirmek.
TEMEL İŞ, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
 1. Kliniğe ilk kez başvuran hastaları; birimin işleyişi, muayene şekli ve randevuları nasıl almaları hususunda bilgilendirir.

 2. Kalite Yönetim Sistemi dahilinde; hastalara nazik davranmalı, şikayetlerini hızlı bir şekilde cevaplandırmalı veya hastaları ilgili kişilere yönlendirmelidir. Kişilerle iyi ilişkiler kurmalı ve iyi iletişim yeteneğine sahip olmalı, kurum hakkında önemli olan şikâyetleri rapor etmelidir.

 3. Kliniğe muayene için gelen hastaların sigortalılık durumu kontrolünü yapar, provizyon alma işlemi tamamlandıktan sonra hastayı kliniğe alır.

 4. Fatura sürecinde örnekleme evraklarının hazırlanması aşamasında destek sağlar.

 5. Muayenesi yapılan hastaların düzenli bir şekilde kayıtlarının tutulmasını sağlar.

 6. Hasta bilgilerinin gizliliğini korumak ve kamu zararına yol açmamak için kendisine verilen program şifrelerini kimseyle paylaşmaz.

 7. Klinik işleyişi veya anabilim dalı ile ilgili şikâyetleri bulunan hastaları klinik sorumlusu hekime yönlendirir.

 8. İnternet randevuları, çağrı sistemleri ve otomasyon programlarının koordineli çalışması için kendi sorumlu olduğu modüllerle ilgili eğitimlere katılır ve uygular.

 9. İlgili kliniğine gelen ve klinikten giden tüm yazıların kayıt işlemlerini yapar. 
10. EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sitemi) dışında da gelen yazılar var ise Başhekimliğin havalesinden sonra imza karşılığı dağıtmakla yükümlüdür.

11. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür.

12. İdarenin vermiş olduğu görev alanı ile ilgili diğer görevleri yapar.

13. Kullandığı cihazların bozulması durumunda, online arıza bildirim formu doldurarak gerekli onarımın yapılmasını sağlar.

14. Klinik içerisine giren hasta ve hasta yakınlarının denetler.

15. Kliniğin ve klinik hekimlerinin randevulu hastalarının organizasyonunu sağlar.

16. Klinikte kullanılan formların çoğaltılmasını sağlar.

17. Kliniğin diğer bölümlerle (dekanlık, diğer anabilim dalları, temizlik ve tamir birimleri) olan iletişiminin sürdürülmesi ve takibini yapar.

18. Anabilim Dalı’na EBYS üzerinden gelen resmi yazıların sorumlu öğretim üyesine verilmesi, gerekli durumda bu yazılara yanıtların yazılması ve bölüm içi duyuruların panoya asılması ve duyurulması gereken kişilere imzalatılmasından sorumludur.
19. Amirinin vereceği ve diğer Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir.

20. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar, gerekli kişisel koruyucu donanımı kullanır.

