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Gorev Amaci

Biiro personelinin is tanim1 ve gorevleri, isletmenin isleri ve ihtiyaglarina gére degisir. Ayrica biiro
personelinin belli islerdeki tecriibesi de is yerinin hizmet verdigi alanla uyumlu oldugu durumda, is gorevleri
artabilmektedir. Biiro personelinin temel gérevi ise kurum icerisinde gerekli goriilen isleri yapmaktir.
Yazigma, raporlama, dosya siniflandirma, veri girisi gibi isler, biiro personelinin genel isleri arasindadir.
Muayene olmak iizere basvuran hastalarin bilgisayar ortaminda kayitlarinin yapilarak hastay:r muayene olacagi
birime yonlendirmek veya veri girislerini tam, eksiksiz yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. Arsiv yonetimi, belgeleri tasnif etme ve bilgisayarda raporlama gibi gorevleri yerine getirir.

3. Ofis programlarini kullanarak gerekli raporlama, yazisma ve kaydetme asamalarini yerine getirir.
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Muayene olmak {izere bagvuran hastalarin bilgisayar ortaminda kayitlarini yapar, hasta kabul ekraninda
doldurulmas1 zorunlu olan bilgileri girerek muayene olacagi birime yonlendirir.

5. Muayeneye gelen hastalarin hasta tiiriine gore kimlik, vizite kagidi, karne vb. evraklarinin kontrollerini
yapar. Yanlis veri girislerini titizlikle onler.

6. Sosyal giivencesi olan hastalarin, bilgisayar ortaminda provizyon sorgulamalarini yapar.
7. Hastay1 muayene olacagi birime yonlendirir.

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

9. Giden evraklar1 yazi igleri memuruna vererek dagitilmasini saglar.

10. ilgili klinige gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri tutar. Biten defterleri arsive teslim eder.
11. idarenin vermis oldugu gérev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

12. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

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

14. Randevulu gelen hastalarin geldiklerini ilgili hekime bildirir.
15. Muayenesi yapilan hastalarin siraya konmasini ve diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini saglar.
16. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk ve fatura islemlerini tamamlar.

17. Klinik igleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu hekime
yonlendirir.

18. Kullandigi cihazlarin bozulmasi durumunda, ariza bildirim formu doldurarak gerekli onarimin yapilmasini
saglar.

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

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

21. Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.
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