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Birim Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Adi Klinik Sekreteri
Amir ve Ust Amirler Dekan, Bashekim, Bashekim Yardimecisi, Hastane Miidiirti
KURUM Gorev Devri Diger Klinik Sekreteri
BILGILERI

Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,
Kalite Yonetim Programi Kullanim Egitimi, Bolim
Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon Kontrol
Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlart Egitimleri.

Almasi Gereken Egitimler:

Calisma Saatleri: 08.00-17.00 (Gerektiginde vardiyali galisma sistemi
uygulanabilir.)

Gorev Amaci

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi yonetimi tarafindan belirlenen “Misyon,
Vizyon, Amag ve Ilkelere” ve Saglikta Kalite Standartlart ADSM geregi Merkezin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, fakiilte tarafindan tanimlanan gorevlerini eksiksiz yerine getirmek.

Temel is ve Sorumluluklar
‘Mesai baglangicinda mutlaka galismaya hazir halde gorev yerinde bulunur.
‘Merkezin yonetimi tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar. Gerekli kigisel koruyucu donanimi
kullanir.
‘Klinige ilk kez bagvuran hastalar1, birimin isleyisi, muayene sekli ve randevular1 hakkinda bilgilendirir. -Hastalarla
etkili iletisim kurmali ve iyi bir iletisim yetenegine sahip olmalidir.
Kendisine gelen telefonlar1 alir, yonlendirici bilgi verir ve ilgililere yoneltir.
-Kalite Yonetim Sistemi dahilinde, hastalara nazik davranmali, sikayetlerini cevaplandirmali.
-‘Randevu hizmetlerini ve hasta kabul iglemlerini kimlik ve belge kontroliinii yaparak eksiksiz olarak sisteme kaydini yapar
-Klinige muayeneye gelen hastalarin sigortalilik durumu kontroliinii yapar, provizyon alma iglemi tamamlandiktan sonra

hastayr klinige yonlendirir. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk vb. islemlerini
tamamlar.

- Yesil karth hastalarin sevk kontroliinii yapar.
- Muayenesi yapilan hastalarin kayitlarinin tutulmasini saglar.
- Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak icin kendisine verilen program sifrelerini kimseyle
paylasmaz.
- Hastalara diizenlenen istirahat belgesi ve rapor ¢iktilarini hastalara verir.
- Klinik isleyisi ile ilgili sikdyetleri bulunan hastalar1 hekime y6nlendirir.
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarmma uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklar1 yerine getirir. s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktdri Bashekim




