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1. Amaç: Merkeze başvuran hasta, hasta yakını ve ziyaretçilerin sağlık hizmetlerine güvenli, hızlı ve etkin şekilde erişimini sağlamak, doğru bilgilendirme ve yönlendirme hizmeti sunmak.
2. Kapsam: Bu görev tanımı, Hasta Karşılama, Danışma ve Yönlendirme Hizmeti personelini kapsar.
3. Görevleri
1. Hastaları, hasta yakınlarını ve ziyaretçileri güler yüzlü, saygılı ve profesyonel bir şekilde karşılar. 
2. Başvuru yapılacak poliklinik, klinik, laboratuvar, görüntüleme birimi ve diğer hizmet alanları hakkında doğru bilgi verir. 
3. Hastaların ilgili birimlere doğru ve zamanında yönlendirilmesini sağlar. 
4. Engelli, yaşlı, hamile, çocuklu ve özel gereksinimli bireylere öncelikli destek sağlar. 
5. Gerektiğinde refakat ederek ilgili birime ulaşmalarına yardımcı olur. 
6. Kurumun ziyaretçi kuralları, çalışma saatleri ve hizmet süreçleri hakkında bilgilendirme yapar. 
7. Acil durumlarda ilgili ekipleri haberdar eder ve gerekli yönlendirmeleri yapar. 
8. Kayıp eşya, kayıp hasta veya benzeri durumlarda ilgili birimlerle koordinasyon sağlar. 
9. İletilen öneri, teşekkür ve şikâyetlerin ilgili birimlere iletilmesine destek olur. 
10. Hizmet alanlarında düzeni sağlar, oluşabilecek yoğunlukları ilgili yöneticilere bildirir. 
11. Yönlendirme tabelaları ve bilgilendirme alanlarında tespit ettiği eksiklikleri sorumlu birime bildirir. 
12. Kurum tarafından verilen eğitimlere katılır ve kalite çalışmalarına destek verir. 
13. SKS kapsamında yürütülen hasta güvenliği, çalışan güvenliği ve kalite iyileştirme faaliyetlerine katkı sağlar. 
14. Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) ve hasta mahremiyeti ilkelerine uygun hareket eder. 
15. Kurumun kalite yönetim sistemi, enfeksiyon kontrolü, acil durum ve iş sağlığı güvenliği kurallarına uyar. 
4. Yetkileri
1. Hastaları hizmet sunulan alanlara doğru şekilde yönlendirmek. 
2. Hizmet akışını kolaylaştıracak gerekli bilgilendirmeleri yapmak. 
3. Gerektiğinde ilgili birimlerle iletişime geçerek destek talep etmek. 
4. Acil veya olağan dışı durumlarda sorumlu yöneticiye bilgi vermek. 
5. Hizmet sunumunu olumsuz etkileyen durumları raporlamak. 
5. Sorumlulukları
1. Verdiği bilgilerin doğru, güncel ve eksiksiz olmasını sağlamak. 
2. Hasta memnuniyetini artıracak iletişim kurallarına uygun davranmak. 
3. Hasta haklarına ve etik ilkelere uygun hizmet sunmak. 
4. Hasta bilgilerinin gizliliğini korumak. 
5. Kurumun kalite hedefleri doğrultusunda çalışmak. 
6. Görev alanının düzenli, temiz ve güvenli olmasına katkı sağlamak. 
7. Amirleri tarafından verilen mevzuata uygun görevleri yerine getirmek. 
8. Mesleki bilgi ve becerisini sürekli geliştirmek. 
9. Kılık kıyafet, kimlik kartı ve kurum temsil kurallarına uygun davranmak. 
10. SKS standartları kapsamında gerçekleştirilen iç değerlendirme, dış değerlendirme ve kalite iyileştirme çalışmalarına destek vermek. 
6. Bağlı Olduğu Birim: Hastane Müdürü/Başhekim
7. İlgili Mevzuat
· Sağlıkta Kalite Standartları (SKS-Hastane) 
· Hasta Hakları Yönetmeliği 
· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) 
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 
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