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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Klinik Sekreteri
Amir ve Ust Amirler Merkez Miidiir, Merkez Midiir Yrd. , Hastane Miidiirii, Hastane Midiir Yrd.
Gorev Devri Diger Klinik Sekreteri

Gorev Amaci

- Ilgili klinige bagvuran hastalarin kayitlarini yapmak, ilgili hekime yonlendirmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Klinigeilk kez bagvuranhastalari; biriminisleyisi, muayene sekli ve randevulari nasil
almalar1 hususundabilgilendirir.

2. Kalite Yonetim Sistemidahilinde; hastalaranazik davranmali, sikayetlerini hizlt bir
sekilde cevaplandirmali veyahastalari ilgili kisilere yonlendirmelidir. Kisilerle iyi
iligkiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmali, kurum hakkinda 6nemli olan
sikayetleri raporetmelidir.

3. Klinige muayene i¢in gelen hastalarin sigortalilik durumukontroliinii yapar,
provizyonalmaislemi tamamlandiktan sonrahastay1 klinige alir.

4. Yesil kartli hastalarin sevk kontroliinii yapar.

5. Fatura siirecinde drnekleme evraklarmin hazirlanmasi agamasinda destek saglar.

6. Muayenesi yapilan hastalarin diizenlibir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.

7. Hastabilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararmayol agmamak i¢in
kendisine verilen program sifrelerini Kimseyle paylagsmaz.

8. Klinikisleyisi veyaanabilim daltile ilgili sikayetleri bulunan hastalari klinik
sorumlusu hekime yonlendirir.

9. internetrandevulari, cagri sistemleri ve otomasyon programlarimin koordineli
caligmast igin kendi sorumlu oldugu modiillerle ilgili egitimlere katilir ve uygular.
10. Gorevini Kalite Y6netim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiirtitiir.

11. idarenin vermis oldugu gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

12. Amirininverecegi ve diger Kalite Y 6netim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

13. s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

14. Arnizalanancihazlarigin“Bakim/Onarim/Kalibrasyonistek Formudoldurarak,
teknik hizmetler biriminebildirir.

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

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisani

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktora
Merkez Mudiirt




