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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Klinik Sekreteri

Amir ve Ust Dekan, Dekan Yrd., Anabilim Dali Baskani, Fakiilte Sekreteri

Amirler

Gorev Devri

Diger Biiro Personelleri

GoOrev Amaci

flgili klinige bagvuran hastalarin kayitlari yapmak, ilgili hekime yonlendirmek.

Temel s ve
Sorumluluklar

1. Klinik personeller arasindaki hiyerarsik iliski anabilim dali baskanlari tarafindan
belirlenir.

2. Hemsire koordinatorliigiinde klinik hizmetleri; hemsire, saglik teknikeri, klinik
sekreteri ve klinik temizlik personeli tarafindan ytiriitiiliir.

3. Bu kisiler arasinda koordinasyon saglanmali ve gorev unvanlart kapsaminda
sorumluluklarini yerine getirmelidirler.

4. Olagan donemlerde gorev tanimlarinda belirtilen gorevleri yerine getirirler.

5. Olagan dis1 donemlerde klinik hizmetlerini saglayan personeller kendi aralarinda
birbirlerini ikame etmelidirler.

6. Ana is plan1 olarak olagan donemlerde hasta oncesi hazirlik islemleri hemsire ve
uygunluk durumuna gore saglik teknikerine; hasta sonrasi temizlik islemleri ile tiim
klinigin ve 6gretim liyesi odalarinin temizligi klinik temizlik personeline aittir.

7. Olagan dis1 donemlerde asagida yer alan ikame personel durumuna goére gorev ve
sorumluluklar aksamadan devam etmelidir.

8. Personelin izin talebi durumlarinda; mutlaka ikame personel durumunu ayarlayarak
izin talebinde bulunmasi esastir.

9. Klinige ilk kez bagvuran hastalari; birimin isleyisi, muayene sekli ve randevulari nasil
almalar1 hususunda bilgilendirir.

10. Kalite Yonetim Sistemi dahilinde; hastalara nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir
sekilde cevaplandirmali veya hastalari ilgili kisilere yonlendirmelidir.

11. Hastalarla iy1 iliskiler kurmali ve 1yi iletisim yetenegine sahip olmali, kurum hakkinda
onemli olan sikayetleri rapor etmelidir.

12. Klinige muayene icin gelen hastalarin sigortalilik durumu kontroliinii yapar,
provizyon alma islemi tamamlandiktan sonra hastay1 klinige alir.

13. Yesil karthi hastalarin sevk kontroliinii yapar.
14. Fatura siirecinde 6rnekleme evraklarinin hazirlanmasi asamasinda destek saglar.

15. Muayenesi yapilan hastalarin diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.
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16. Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak i¢in kendisine
verilen program sifrelerini kimseyle paylasmaz.

17. Klinik isleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikdyetleri bulunan hastalar1 klinik
sorumlusu hekime yonlendirir.

18. internet randevulari, cagri sistemleri ve otomasyon programlarinin koordineli
caligmasi i¢in kendi sorumlu oldugu modiillerle ilgili egitimlere katilir ve uygular.

19. Gelen ¢agrilarin cevaplanarak hasta randevularinin planlanmasinda aktif rol alir.

20. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiriitiir.

21. Arizalanan cihazlar igin “Bakim/Onarim/Kalibrasyon Istek Formu doldurarak, teknik

hizmetler birimine bildirir.

22. Bilgi islem tiim destek siireglerinde “Bilgi Islem Yazilim/Donanim,
Bakim/Onarim/Destek Talep Formu ile bilgi islem biriminden destek talebinde bulunur.

23. Ust yonetimin verecegi, kadro ve pozisyonuna uygun gorev alami ile ilgili diger
gorevleri yapar.

24. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

25. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

26. Gorevde olmadig1 zamanlarda gorev koordinasyonunu kendisi saglayarak gorevlerini
diger klinik sekreterine yada AD baskaninin uygun gordiigii personele devreder.

27. Tim personel Fakiiltenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.

Ornek ikame Personel Cahsmasi

Gorevli Personel

Sirasi ile yerine oncelikle bakacak olanlar

Diger hemsire / varsa saglik teknikeri / ihtiya¢ halinde ayni1 katta yer alan diger

Hemgire klinik hemsiresi veya saglik teknikeri personeli

5 o Diger saglik teknikeri / varsa hemsire / ihtiya¢ halinde ayni katta yer alan diger
Saglik Teknikeri klinik saglik teknikeri veya hemgiresi

o ) Ihtiyag halinde ayn1 katta yer alan diger klinik sekreteri yada AD baskaninin
Klinik Sekreteri

uygun gordiigii personel

Klinik Temizlik Personeli

Varsa klinik temizlik ikinci personeli / ihtiyag¢ halinde ayni katta yer alan diger
klinik temizlik personeli
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