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1. Goreve iligkin bilgiler

Birim: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Veteriner Fakiiltesi Hayvan Hastanesi
Gorevin adi: Hasta kayit/kabul memuru

Gorev Tanimi: Hayvan hastanesine gelen hastalari kargilamak, hasta kayit otomasyon
sistemine kaydetmek, nobetci Veteriner Hekime veya Triyaj Hekimine haber vermek.

2. Genel kurallar

3.1. Gorevli personel zorunlu haller digsinda gorev yerini terk etmemelidir.

3.2. Mesai saatlerine uymali, mesai gelis ve gidiglerinde fakulte veya hastane binasinda
bulunan kiosklara personel kimliklerini okutmaldir.

3.5. Hasta sahiplerine guler yuzlu davranmalidir.

3.6. Kilik kiyafetine dikkat etmelidir.

3. Yetki, sorumluluk ve gorev listesi

3.1. Hastaneye gelen hasta ve hasta sahiplerinin bilgilerini hasta kayit otomasyon
sistemine kaydini dogru olarak yapmak.

3.2. Hasta kayit dosyalarinin dizgun bir sekilde argivlenmesini saglamak.

3.2. Hasta sahibine Ucretlendirme konusunda bilgi vermek.

3.3. Hastaneye gelen telefonlari yanitlamak.

3.6. Baghekimlik tarafindan verilen gorevleri yapmak.
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