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	VERİ GİRİŞ PERSONELİ GÖREV TANIMI



1. Hasta tanıtım kartı ile sıra numarası alarak polikliniğe gelen hastaların, kimlik ve belge kontrolünü yaparak poliklinik hasta işlemlerini ve kayıtlarını hekim seçme hakkını gözeterek otomasyona kaydını sağlar. Acil servise muraacat eden hastaların işlemlerini eksiksiz otomasyona girer.

2. Hekimin söylediği teşhis, tetkik ve tedavileri otomasyona kayıt eder.

3. Hastaların tıbbi hizmetlerin işleyişi ve hastanenin genel işleyişi konularında bilgilendirme ile ilgili halkla ilişkiler görevlerini yürütür.  

4. Görevlendirildiği bankoda(Poliklinik/Acil/Klinikler) tüm kayıtları düzenli ve eksiksiz hazırlamakla görevlidir(adres-telefon bilgileri).  
5. Yatan hastaların tüm tetkik, tedavi bilgilerini eksiksiz olarak kaydeder.
6. MHRS randevu sisteminden randevulu olan hasta işlem ve kayıtlarını yapar.

7. Hastaneye gelen bütün hasta ve hasta yakınlarını güler yüzle karşılar.
8. Zorunlu kurum içi eğitim programlarına ve toplantılarına katılır. Aldığı eğitimlerin gerekliliklerini yerine getirir.

9. Görevini Sağlıkta Kalite Standartlarından taviz vermeden yapar. Hastanenin temel politikalar (vizyon,misyon ve değerleri) doğrultusunda hareket eder. Hasta memnuniyetini ön plandan tutan bir anlayışla çalışır.

10. Tıbbi protokol kayıtlarını tutar.
11. Hasta çıkış özetleri, ameliyat raporları ve benzeri tıbbi bilgileri okuyarak mekanik veya elektronik yazım araçları yardımıyla yazar.
12. Hastalara tıbbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini düzenler.
13. Hastane Giriş Kâğıdının eksiksiz ( hastanın adı, soyadı, baba adı, dosya numarası, doğum tarihi, medeni durumu, cinsiyeti, işi ve adresi, teşhisi, yatıran tabibin isim kaşesi ve imzası) olarak doldurur.
14. Hasta taburcu olurken, resmî hastaların raporlarının ilgili tabipçe yazılmasını sağlar; taburcu notunu kontrol eder.
15. Kurumlarda bir üst amirinin ve  yöneticisinin birim ile ilgili verdiği diğer yasal görevleri yerine getirir.

16. Görevini yaparken kendisine tanımlanan (domain kullanıcı şifreleri,ÇKYS, EBYS, HBYS şifreleri, e-posta erişim şifreleri, v.s)şifre güvenliğinden sorumludur. Güçlü şifreler aşağıdaki karakteristiklere sahiptir.

a)Küçük ve büyük karakterlere sahiptir (örnek, a-z, A-Z)

b)Hem noktalama karakterleri hem de harflere sahiptir. (?, @, !, #, %, +, -, *, %)

c)En az sekiz adet alfa numerik karaktere sahiptir.(a…….z,1……9)

d)Herhangi bir dildeki argo, lehçe veya teknik bir kelime olmamalıdır.

e)Aile isimleri gibi kişisel bilgilere ait olmamalıdır.

f) Şifreler herhangi bir yere yazılmamalıdır veya elektronik ortamda tutulmamalıdır. Kolayca

tahmin edilemeyen şifreler oluşturulmalıdır.

17. Çalıştığı Kurumda  Bilgi Yönetim Sistemi kullanıcılarına yönelik hazırlanan gizlilik sözleşmesini imzalar. 
18. Görevini yaparken Hasta Bilgilerinin Gizliliği ve Mahremiyeti kurallarına dikkat ederek, imzaladığı gizlilik sözleşmesine riayet  ederek çalışır.
19. Veri giriş elemanı görevini yürütürken, hastaya ait bilgi ve belgeleri üçüncü şahıslar ile kesinlikle paylaşamaz. Anne babası boşanmış 0-18 yaş arası hastaların bilgilerini   sadece velayet sahibi ebeveyn ile paylaşabilir.
