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BIRIM/ALT BIiRIM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

GOREV ADI : | KLINIK SEKRETERI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | DIGER YETKIN PERSONEL

GOREV AMACI
Klinige basvuran hastalarin kayitlarini yapmalk, ilgili hekime yonlendirmektir.
TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

mKlinige ilk kez basvuran hastalari; Birimin isleyisi, muayene sekli ve randevular1 nasil
almalar1 hususunda bilgilendirir.

mKalite Yonetim Sistemi dahilinde; Hastalara nazik davranmali, sikayetlerini hizli bir sekilde
cevaplandirmal1 veya hastalar1 ilgili kisilere yonlendirmelidir.

mKisilerle iyi iliskiler kurmali ve iyi iletisim yetenegine sahip olmali, kurum hakkinda 6nemli
olan sikayetleri rapor etmelidir.

mKlinige muayene i¢in gelen hastalarin sigortali durumlarinin kontroliinli yapar, provizyon
alma islemi tamamlandiktan sonra hastay1 klinige alir.

m Yesil karth hastalarin sevk kontroliinii yapar.

m Fatura siirecinde 6rnekleme evraklarinin hazirlanmasi agsamasinda destek saglar.

m Muayenesi yapilan hastalarin diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.

mHasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak i¢in kendisine verilen
program sifrelerini kimseyle paylasmaz.

mKlinik isleyisi veya Anabilim Dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu
hekime yonlendirir.

mInternet randevulari, ¢agri sistemleri ve otomasyon programlarmin koordineli ¢alismast igin
kendi sorumlu oldugu modiillerle ilgili egitimlere katilir ve uygular.

m Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitiir.
mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.
mArizalanan cihazlar icin “Bakim/Onarmm/Kalibrasyon Istek Formu doldurarak, teknik
hizmetler birimine bildirir.

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

mKisisel verilerin korunmasina yonelik riayet etmesi.

m Tedavi ticretlerinin yatirilip, yatirilmadigini kontrol etmek,
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m Gorevlendirildikleri alan1 mola saatleri disinda terk etmemek.

mHastalarin aydinlatilmis onam ve taahhiitname formlarini klinik arsivinde saklamak ve yil
sonunda genel arsive teslim etmek.

mGorev alaninda gergeklesmesi halinde ilgili prosediirii baslatmak. (Istenmeyen Olay
Bildirimi, Acil Kodlar (mavi, beyaz, kirmiz1)

B Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILER

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢c ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip

olmak,
mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bigimlerini

uygulamay1, diirtist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BiRiM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU




