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BiRiM:
Anabilim Dali

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Anabilim Dalinda yirutiilen faaliyetlerin tam ve eksiksiz ytrutiilmesini saglamak.

BiRIMDE GOREVLiI PERSONELIN NIiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERI

UNVANI:
Anabilim Dali Sekreteri

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun g¢b6zme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Gelen hasta ve yakinlarini giler yizle karsilar.

2. Klinige gelen hastalarin otomasyon sistemine kayit ve kabul islemlerini yapar.

3. Hasta ve yakinlarina gerekli yonlendirmeyi yapar ve klinik hizmeti ile ilgili bilgi verir.

4. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk vb. islemlerini
tamamlar.

5. Klinik isleyisi veya Anabilim Dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalari klinik sorumlusu hekime
yonlendirir.

6. Gorev yapilan Anabilim Dalina bagl kliniklere gelen hastalarin istenmesi halinde varsa adli
dosyalariniilgili hekime ve Dekanlik Makamina ulastirir.

7. Gorev yapilan Anabilim Dalina bagh klinikce hastaya verilmesi gereken her tirli rapor
islemlerini (istirahat, ilag vb. ) hekimin kontrolliinde yurGtir.

8. Gorev yapilan Anabilim Dalindaki haberlesme ve yazisma hizmetleri gorevini ylrtir.

9. Klinik hastalarinin sirasini diizenler ve is akisini saglar.

10. Klinik isleyisi hakkinda hasta ve yakinlarini bilgilendirir.

11. Fatura birimi tarafindan istenen sevk evraklarini eksiksiz olarak teslim eder.

12. Anabilim Dalinda lisans ve lisans Ustli (DUS) 6grenci isleri ile ilgili yazisma takibini yapar.
(Sahsi olmayan)

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

14. is guivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar..

15. Birimde yiuritilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS (zerinden yiritir ve
takibini yapar.

16. Anabilim Dali Bagkanina ait fotokopi vb. islemleri ylratar.

17. Kihk kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.
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18. izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.
19. izin, rapor ve saatlik izin kullandigi durumlarda katinda bulunan diger bolim sekreterlerine
vekalet birakarak gorev yerinden ayrilir.
20. Dizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.
21. Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.
22. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve

sorumluluklari yerine getirir.

23. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERi:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




