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. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk ve fatura iglemlerini tamamlar.

. Klinik isleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu hekime
. Kullandig1 cihazlarin bozulmasi durumunda, ariza bildirim formu doldurarak gerekli onarimin

. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

. Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Dokiiman No KU.YD.36
.. . s TC. . . Yiiriirlige Gir.Tar. | 09.02.2015
D.U. DIS HEKIMLIGI FAKULTESI HASTANESI -
SEKRETER GOREV TANIMI Revizyon No 02
Revizyon Tarihi 01.04.2022
Sayfa No Sayfa 1/1
Gorevin Ad1 Sekreter
Birimi Ilgili Anabilim Dal1
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Anabilim Dal1 Baskani1
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Y 6neticisi
Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi
Klinigine gelen ve klinikten giden tiim resmi evraklar1 kayit altma almak. Ilgili klinige bagvuran hastalarm
kartlarini alarak kayitlarin1 yapmak, ilgili hekime yonlendirmek.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Ilgili klinigine gelen ve klinikten giden tiim yazilarin kayit islemlerini yapar, gerekli cevaplarin
hazirlanarak ilgili makamlara iletilmesini saglar.

Giden evraklar1 yazi isleri memuruna vererek dagitilmasini saglar.

Ilgili klinige gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri tutar. Biten defterleri arsive teslim eder.
Idarenin vermis oldugu gérev alani ile ilgili diger gdrevleri yapar.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

Klinige ilk kez bagvuran hastanin gerekliyse muayenesinin yapilmasi i¢in ilgili hekime haber verir ve
hastay1 boliimde uygulanan muayene sekli ve saati hususunda bilgilendirir.

Randevulu gelen hastalarin geldiklerini ilgili hekime bildirir.

Muayenesi yapilan hastalarin siraya konmasini ve diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.

yonlendirir.

yapilmasini saglar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.




