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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adr

Anabilim Dal1 Sekreteri

Amir ve Ust Amirler

Anabilim Dal1 Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Hastane Miidiirli ve Yardimcisi

Birim Sorumlusu

Anabilim Dali Baskani

Gorev Devri

Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordiigii diger anabilim dali sekreteri vekalet

eder.

Gorev Amaci

Klinigine gelen ve klinikten kurumdan giden tiim resmi evraklart kayit altina
almak. ilgili Klinigine bagvuran hastalarin kayitlarmi yapmak, ilgili hekime

yonlendirmek, hekimin tedavisi sonrasinda hastanin fatura islemlerini tamamlamak.

Temel is ve

Sorumluluklar

1. Tlgili Klinigine gelen ve klinikten giden tiim yazilarin kayit islemlerini
yapar.

2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sitemi) disinda da gelen yazilar var ise
Baghekimligin havalesinden sonra imza karsilig1 dagitmakla yiikiimliidiir.

3. Idarenin vermis oldugu gérev alan ile ilgili diger gdrevleri yapar.

4. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

5. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yiiriitiir.

6. Klinige bagvuran hastanin hasta tanitim kartin1 ve kurumumuza ait olan
barkot numarasi ile birlikte bilgisayar sisteminden hastanin bilgilerini kontrol eder.

7. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin fatura islemlerini
tamamlar.

8. Klinik ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu hekime
yonlendirir.

9. Kullandig1 cihazlarin bozulmasi durumunda, online ariza bildirim formu
doldurarak gerekli onarimin yapilmasini saglar.

10. Klinik igerisine giren hasta ve hasta yakinlarinin denetler.

11. Klinigin ve klinik hekimlerinin randevulu hastalarinin organizasyonunu

saglanmast Klinik icerisinde tedavisi yapilan hastalarin bilgisayar kagitlarinin

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yénetim Birimi Kalite Yénetim Temsilcisi Bashekim
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bilgisayara girilmesi ve onaylarinin verilmesini saglar.

12. Klinikte kullanilan formlarin ¢ogaltilmasini saglar.

13. Genel anestezi hastalarinin organizasyonunu yapar, kayitlarinin girilmesini
saglar.

14. Klinigin diger boliimlerle (dekanlik, diger anabilim dallari, temizlik ve
tamir birimleri) olan iletisiminin siirdiiriilmesi ve takibini yapar.

15. Anabilim Dali’na EBYS {izerinden gelen resmi yazilarin sorumlu 6gretim
tiyesine verilmesi, gerekli durumda bu yazilara yanitlarin yazilmasi,

16. Bolim i¢i duyurularin panoya asilmast ve duyurulmasi gereken kisilere
imzalatilmas.

17. Mesai bitiminde sekretaryada kullanilan bilgisayar, yazici, tarayici, anons
sitemi ve bilgilendirme ekranlarinin kapatilmasi, mesai baslangicinda kapali olan
elektrikli ve elektronik cihazlarin agilmasi.

18. Hasta Bilgilendirme Telefonlarinin mesai bitiminde kapatilmasi, mesai
baslangicinda kapatilan Hasta Bilgilendirme Telefonlariin tekrar agilarak hizmete

acilmasinin saglanmasi.

Yetkiler

Gerekli Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

4. Tlletisim ve empati konularinda bilgi sahibi olmak.

5. Yogun ¢aligma temposu iginde stresle bas edebilmek.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yénetim Birimi Kalite Yénetim Temsilcisi Bashekim




