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Hasta Kabul Birimi ve Veznede yiiriitiilen faaliyetlerin tanimlanmasidir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Muayeneye gelen hastalarin sosyal gilivencelerinin durumuna gore girisinin
yapilabilmesi i¢in kimlikleri alinir ve kontrol edilir. Hatasiz veri girisi yapilmasi onemlidir.

2. Hastalar sisteme kaydedilir. Hasta kabul ekranina doldurulmasi zorunlu olan bilgiler
girilir. Sosyal giivencesi olan hastalarin, bilgisayar ortaminda provizyon sorgulamalari
yapilir.

3. Hastanin muayene olacagi birime ait (Agiz, Dis ve Cene Radyolojisi Klinigi) bandrol
bastirilir. Hasta Kabul Birimi tarafindan hasta, muayene olacagi birime yonlendirilir. Kuruma
sevkli gelmesi gereken hastalar var ise Hasta Kabul Birimi tarafindan hasta bilgilendirilerek
yonlendirilir.

4. Hasta Kabul Birimindeki evraklar ait oldugu aylara gore ayrilir ve yil bazli kolilenir,
daha sonra arsive teslim edilerek muhafazasi saglanir.

5. Hasta Kabul Birimi-Vezne Personelleri, basilip hastalara verilmek {izere kendilerine
teslim edilen “hasta tanitim kartlar1” nin muhafazasindan sorumludur.

6. Odemeler sekreterlik tarafindan sisteme girildikten sonra vezne tarafindan katki payi,
fark, mesai dis1 6gretim tliyesi ddemesi seklinde olmak iizere nakit yada kredi kartindan tahsil
edilmektedir.

7. Iptali olan 6demelerde, iade makbuzunun iizerine, hekim tarafindan iade nedeni yazilir.
Odeme o giin icinde olmus ise iadesi hasta tarafina ayni giin yapilir. Ancak ge¢mis tarihli
islemlere ait 6demelerde, ilgili klinik sekreterligi tarafindan form doldurulur ve makbuzla

beraber fatura boliimiine teslim edilir. Iade islemi saymanlik tarafindan hastanin IBAN

numarasina yapilir.
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