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

Gorev Amaci

- ilgili klinige basvuran hastalarin kayitlarini yapmak, ilgili hekime yénlendirmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Klinigeilkkezbagvuranhastalari; Biriminisleyisi,muayenesekliverandevulari nasil almalari
hususundabilgilendirir.

2. KaliteYénetimSistemidahilinde; Hastalaranazikdavranmali, sikayetlerinihizli bir sekilde
cevaplandirmaliveyahastalariilgilikisilere yonlendirmelidir. Kisilerle iyi iliskiler kurmali ve iyi
iletisim yetenegine sahip olmali, kurum hakkinda 6nemli olan sikayetleri raporetmelidir.

3. Klinigemuayeneigingelenhastalarinsigortalilikdurumukontroliiniiyapar, provizyon
almaislemitamamlandiktan sonrahastayiklinigealir.

4. Yesil kartl hastalarin sevk kontroliinii yapar.

5. Fatura siirecinde érnekleme evraklarinin hazirlanmasi asamasinda destek saglar.

6. Muayenesiyapilanhastalarindiizenlibirsekilde kayitlarinintutulmasinisaglar.

7. Hastabilgileriningizliligini korumakve kamuzararinayolagmamakicin kendisine

verilen program sifrelerinikimseyle paylasmaz.

8. Klinikisleyisiveyaanabilim daliileilgili sikdyetleribulunan hastalari klinik sorumlusu
hekimeydnlendirir.

9. internetrandevulari, cagri sistemleri ve otomasyon programlarinin koordineli ¢alismastigin
kendisorumluoldugu modiillerleilgili egitimlere katilir ve uygular.

10. GéreviniKaliteYénetim Sistemi politikasi, hedeflerive prosediirlerine uygun olarak
yurutar.

11. idareninvermisoldugugérevalaniileilgilidiger gdrevleriyapar.

12. AmirininverecegivedigerKalite Yonetim Sistemidokiimanlarindabelirtilen ilave gérev ve
sorumluluklariyerine getirir.

13. isgiivenligiileilgiliuyari ve talimatlara uyar, gereklikisisel koruyucu donanimi kullanir.
14. Arizalanancihazlarigin“Bakim/Onarim/KalibrasyonistekFormudoldurarak, teknik
hizmetler biriminebildirir.

15.Bilgi islem tiim destek siireglerinde “Bilgi islem Yazilim/Donanim,
Bakim/Onarim/Destek Talep Formuile bilgiislem biriminden destek talebinde bulunur.
16.Kisisel verilerin korunmasina yonelik riayet etmesi.

17.Tedavi Ucretlerinin yatirilip, yatirilmadigini control etmek,

18.Gorevlendirildikleri alani mola saatleri disinda terk etmemek.

19.Hastalarin aydinlatilmis onam ve taahitname formlarini klinik arsivinde saklamak ve yil
sonunda genel arsive teslim etmek.

20.Gorev alaninda gerceklesmesi halinde ilgili prosediirii baglatmak. (istenmeyen Olay
Bildirimi, Acil Kodlar (mavi, beyaz vb))

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisan

Kalite Yonetim Direktora
Merkez Miidiira

Kalite Birim Sorumlusu




