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ANABILIM DALI SEKRETERI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRIM Dis Hekimligi Fakultesi

GOREV ADI Anabilim Dali Sekreteri

AMIR VE UST AMIRLER Anabilim Dali Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Hastane Miidiirl ve Yardimcisi

GOREV DEVRI Yoklugunda yerine, idarenin uygun gérdiigii diger anabilim dali sekreteri vekalet eder.

GOREV AMACI

ilgili Klinigine basvuran hastalarin kayitlarini yapmak, ilgili hekime yénlendirmek, hekimin tedavisi sonrasinda hastanin HBYS kayit
islemlerini tamamlamak.

TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR

ilgili Klinigine bagvuran hastalari nezaketle karsilar, hasta is ve islemlerini yaparken azami dikkat gstererek iletisimde bulunur.

Hastalarin kimlik kontroliini yaparak, Sosyal Guvenlik Kurumu mensubu olanlardan medulla sisteminden takip numarasi alarak
islemlerini yapar. Sevkli gelen hastalarin sevk islemlerinin tamligini kontrol ederek kayit yapar. Ucretli hastalari vezneye yénlendirir.

elefon gorismelerini yapar.

Klinigin ve klinik hekimlerinin randevulu hastalarinin organizasyonunu yaparak, Hastane Bilgi Yonetim Sistemine (HBYS) kayit islemlerini
aparak ilgili hekime yonlendirir.

Hastaya verilen hizmetlerin kaydini HBYS’ye dogru ve tam olarak yapar.

Klinikte kullanilan formlarin kontrollerini yaparak, cogaltiimasini saglar.

Calistigi bolimiin gevre dizenine hakim olarak takibini yapar.

Klinigin bakim onarim ve talep formlarini doldurur.

Klinige ait evraklari istenildiginde ibraz etmek lizere dizenli bir sekilde arsivler.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuratdr,

Hastane isleyisi ile ilgili idarenin kendisine vermis oldugu diger gorevleri yerine getirir.

Gorevini yerine getirirken, Kanun, Tuzlk, ve Yonetmeliklerce belirlenmis olan kuarallara uyar.

YETKILER

ukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme becerisine sahip olmak,

(\PAFaaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.
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SAGLIK MESLEKLERI iCiN ETiK iLKELER

Ozerklige Sayg! ilkesi (Otonomi), Adalet ilkesi,

Gergege Uyma ilkesi, Sadakat / S6zlinde Durma ilkesi,

Diiriistliik ve Dogruluk ilkesi, Sir Saklama ilkesi

ararhilik ilkesi, SHzclilik ilkesi

Aydinlatiimis Onam ilkesi
SAGLIK MESLEK MENSUBU;

Bireylerin ve toplumun saghgini birinci 6nceligi sayar,

Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar,

Hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin tamamini kullanarak en iyi ve faydali
olacak s ekilde planlama ve uygulama yapar,

Daima en Ust diizeyde hizmet vermeye gayret eder,

Hizmet verdigi bireylerin kis ilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir,

Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun igin hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin
kiilturel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli bilgilendirme yapar,

Hastanin; irki, etnik kokeni, kaltara, politik gorus G, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu, medeni hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu,
dogdugu yer, yas am tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet, adalet, es itlik ve tarafsizlik
ilkeleri cercevesinde yapar,

Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile diger tim kis isel bilgileri, 6lum{n-
den sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi, beden ve diis ince mahremiyetine saygi gosterir.

Meslegini mesruiyet ve dirustlik cergevesinde uygular,

Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goris ler dogrultusunda sosyokilttrel degerleri dikkate alarak
aratur.

Bireye ve topluma kars 1 diirst davranir, aldatici olmaz.

Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aras tirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir uygulamayi kisi ya da kuruma yénlendirme
yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.




