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Birim Ag1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Adi Klinik Sekreteri

Amir ve Ust Amirler

Merkez Miidiirii, Merkez Miidiir Yrd. , Hastane Miidiirii, Hastane Miidiir Yrd.,
IA.B.D.Bask.

Gorev Devri

Klinik Sekreteri

Gorev Amaci

Mlgili klinige bagvuran hastalarin kayitlarini yapmak, ilgili hekime yénlendirmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

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

2.Kalite Yonetim Sistemi dahilinde; Hastalara nazik davranmali, sikayetlerini hizli
bir sekilde cevaplandirmali veya hastalari ilgili kisilere yonlendirmelidir. Kisilerle
iyi iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmali, kurum hakkinda dnemli
olan sikayetleri rapor etmelidir.

3.Klinige muayene i¢in gelen hastalarin sigortalilik durumunun kontroliinii yapar,
provizyon alma iglemi tamamlandiktan sonra hastayi klinige alir.

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

6.Klinik isleyisi veya anabilim dal1 ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik
sorumusu hekime yonlendirir.

7.Internet randevulari, cagri sistemleri ve otomasyon programlarinin koordineli
caligmasi icin kendi sorumlu oldugu modiillerle ilgili egitimlere katilir ve uygular.
8.Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitiir.

9.idarenin vermis oldugu gérev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

10.Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirir.

11.1s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

12.Ariza olmasi durumunda “Ariza Bildirim Formunu doldurarak, teknik hizmetler
biriminde talepte bulunmak,

13.Kisisel verilerin korunmasina yonelik riayet etmesi.

14.Tedavi {icretlerinin yatirilip, yatirilmadigini control etmek,
15.Gorevlendirildikleri alan1t mola saatleri disinda terk etmemek.

16.Hastalarin aydinlatilmig onam ve taahiitname formlarini klinik arsivinde
saklamak ve ay sonunda genel arsive teslim etmek.

17.Gérev alaninda gerceklesmesi halinde ilgili prosediirii baslatmak. (Istenmeyen
Olay Bildirimi, Acil Kodlar (mavi, beyaz, kirmiz1 vb))

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite YOnetim Sorumlusu Merkez Mudiirt




