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REVIZYON DURUMU

“Revizyon Tarihi” “Aciklama” “Revizyon No”

02.01.2023 Hastane Logosu’nun yenilenmesi, 1
TEMOS standartlari dogrultusunda, tim maddeler gézden gegirildi.
Dokuman numaralari degististirildi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
insan Kaynaklari MidarlGgu Kalite Koordinatoru Hastaneler Yonetim Kurulu
Baskani

1|5



YAKIN DOGU UNIVERSITESI
HASTANESI

ULUSLARARASI HASTA H IZMETLERI (UHO)
PERSONELI GOREV, YETKI VE

SORUMLULUKLARI
Dokiman ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
No: Tarihi: Tarihi: Sayisl:
GYS_002 29.03.2012 02.01.2023 RVO01 5

1. CALISTIGI BOLUM

Pazarlama iletisimi ve Hasta Kabul Hizmetleri Midirliigii

2. BAGLI OLDUGU BIRIM / YONETICI

Yakin Dogu Universitesi Hastanesi’'nde Pazarlama iletisimi ve Hasta Kabul Hizmetleri Miidiirii ve
Uluslararasi Hasta Hizmetleri Birim Ydneticisi ‘ne bagh calisir.

2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -

2.2. Yerini Alacak Ki si: Birim /Bolim amirinin belirleyecegi kisi

3.CALISMA KOSULLARI
3.1. Caligsma Gun ve Saatleri: Hafta ici hergiin saat 08.00-17.00
3.2. Deneme Siiresi: 3 ay (KKTC,22/1992 sayili is Yasasi, 11.maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi, Kalite
Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4.ISIN TANIMI

Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'nde Saglik hizmeti alacak yurtdigi hastalarin, lkeye gelmeden
once tedavi planini hazirlamayi, geldikten sonra hasta hastanede bulundugu stirece hastaya eslik
etmeyi, havalimani ve yurtici transferleri yaninda ihtiya¢ varsa hastane disindaki konaklama
slirecini organize etmeyi, hastaya tedavi slireci boyunca terciiman deste@i vermeyi kapsar.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun c¢ikarlari dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére goérevini yerine getirmekle sorumludur.
5.1.3. Kurum ici zorunlu ve bolime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.
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5.1.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin
gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.1.6. Birim yoneticisinin olusturdugu ¢alisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.7. Hasta ve yakinlarinin haklarini bilmek ve uygun davranmakla sorumludur.

5.1.8. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Yabanci hasta, hasta yakini, ziyaretci ve misafirleri guler yizle karsilamak, taleplerini
dinlemek ve dogru sekilde ilgili birimlere yonlendirmek, bekleme sirelerinde ilgilenmek, birimden
ayrilmalari durumunda guler yizle yolcu etmekle sorumludur.

5.2.2. Yakin Dogu Universitesi Hastanesine basvuru yapan uluslararasi hastalarin bilgilerini ve
anamnezlerini, Uluslararasi Hasta Basvuru Formu’na kaydeder.

5.2.3. Hastalarin gincel tahlil ve tetkiklerini, ihtiya¢c halinde tedavi edilecek bolgeye ait
fotograflarini form icerigine ekleyerek ilgili brans doktoruna iletiimesini saglar.

5.2.4. Hastanede islemleri devam eden yabanci hastanin, herhangi bir poliklinikten bagka bir
poliklinige gitmesi gerektiginde kendisine hastane i¢inde eslik etmekle sorumludur.

5.2.5. Doktor tarafindan belirlenen kisiye 6zel tedavi plani, konaklama ve havalimani transferlerini
de iceren paket fiyatini Uluslararasi Hasta Teklif Formu ile hastaya bildiriimesini saglar.

5.2.6. Tedavi paketini kabul eden hastalarin tilkeye gelis tarihinin hasta ile birlikte planlanmasini
saglar.

5.2.7. Yakin Dogu Universitesi Hastanesine ait ¢zel araclar ile hasta ve hasta refakatgisini
havalimanindan karsilar, hastanin konaklayacagi otel veya hastaneye transferini gerceklestirir.

5.2.8. Hasta ile hastane ¢alisanlari arasindaki iletisimi saglar.
5.2.9. Hastaya talep etmesi halinde doktor onayi ile mini turistik gezi paketlerini sunar.

5.2.10. Tedavi slreci tamamlanan hastaya, taburculuk sirasinda, hastanede yapilmig olan tiim
tahlil, tetkik ve iglemlerle ilgili raporlari ingilizce olarak verir veya gonderir.

5.2.11. Hastanin taburculuk iglemlerini gerceklestirir ve hastanin havalimanina transferini saglar.

5.2.12. Hastanin tedavi sonrasi takip strecini, varsa devam eden tedavisine iliskin hatirlatmalarini
yapar.
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5.2.13. Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'ne ayaktan gelen hastalarin randevu,tahlil,tetkik ve
tedavi surecini yonetir ve terciman destegini verir.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Calistigi alanin dizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gordagunde, uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber vermekle sorumludur.

5.3.2. Is kazalarina karsi dikkatli olmak, kazaya maruz kaldiysa birim yoneticisine bilgi vermekle
sorumludur.

5.3.3. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini géren ilk kisi ise kirmizi kod
vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklari

5.4.1. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim ydneticisinden talep etmek, kisisel
gelisimi ile ilgili birim yoneticiyle hedefler belirlemek, hedeflere ulasmada destek almakla
sorumludur.

5.4.2. Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, edindigi bilgileri calisma arkadaslariyla
paylasmakla sorumludur.

5.4.3. Aldigi mesleki egitimleri béliminde etkin sekilde uygulamak, uygulamada yasadigi
sikintilari birim yoneticisi ile paylasmakla sorumludur.

5.4.4. B6lum ici toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla sorumludur.

5.4.5. Yiksek performans saglamak icin bireysel motivasyonunu yiksek tutmak, ekip
arkadaslarini da motive etmekle sorumludur.

5.4.6. Birim yoneticisi ile birlikte kariyer planlarini yapmak, hedeflerine ulasma konusunda
yoneticisinden kocluk almakla sorumludur.

5.4.7. Alaniyla ilgili hastane kalite sireclerini takip ederek hizmet kalitesinin surekli gelismesine
katki saglamakla sorumludur.

5.4.8. Hasta odakli calismak; hasta memnuniyet / sikayetlerini tespit ve degerlendirme
mekanizmalarinin olusturulmasina katkida bulunmak, olusturulan mekanizmay! uygulamak,
hasta / hasta yakini beklentilerini ve alaniyla ilgili gelistiriimesi gereken yonlere iligkin tespitlerini
birim yoneticisine iletmekle sorumludur.
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5.4.9. Hasta ve hasta yakinlarini kendi sirecleri disinda (kendi cdzemeyecegi, baska bdlimlerle
ilgili) hastane veya calisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda birim ybneticisine ve/veya
Hasta Haklari Birimine yonlendirmekle sorumludur.

5.4.10. Uygulamalarda profesyonel tutum ve davraniglar sergileyerek kurumu ve meslegini en iyi
sekilde temsil etmek, ekip arkadaslarina rol-model olmakla sorumludur.

5.4.11. Hastanenin genel kurallarina uymak, kendi ekibi ve diger ekiplerle olumlu iletisim kurmak,
etkin takim calismasi yapmakla sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1. Egitim: Tercihen Universite mezunu olmak

6.2. Deneyim: Tercihen saglik sektérinde en az 1 yil deneyim sahibi olmak

6.3. Ozel ihtisas/ Sertifika: Bilgisayar, tercihen muhasebe, iletisim alaninda sertifika kurs vb.

6.4. Yabanci Dil: Tercihen ingilizce bilgisi olmasi énerilir.

edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip calismasina yatkinhk, etkili zaman
yonetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma, sorun ¢cézme becerisi, glvenilir,
saygin ve saygili olmasi.

6.6. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:
Yazilim Programi (Nucleus), Fax, Telefon, Fotokopi

6.7. isin Gerektirdi §i Gizlilik Diizeyi: Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli tutulmasi

Bilgisayar, MS Office Programlari, Hastane
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