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GOREV AMACI: Klinigine gelen ve klinikten giden tiim resmi evraklar1 kayit altina almak. Tlgili klinige
basvuran hastalarin kartlarini alarak kayitlarini yapmak, ilgili hekime yonlendirmek.

ORGANIZASYONDAKI YER: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligia bagl gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BiRiM: Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi, Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dal1 Bagkani,
Miidiir Yardimcisi

BAGLI BULUNAN BiRIMLER: Anabilim Dali Baskanlig

GOREV VE SORUMLULUKLARI:;

Ilgili klinigine gelen ve klinikten giden tiim yazilarm kayit islemlerini yapar, gerekli cevaplarin
hazirlanarak ilgili makamlara iletilmesini saglamak,

Giden evraklari yazi igleri memuruna vererek dagitilmasini saglamak,

Igili klinige gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri tutarak biten defterleri arsive teslim etmek,
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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 bildirmek,

Muayenesi yapilan hastalarin siraya konmasini ve diizenli bir sekilde kayitlarinin tutulmasini
saglamak,

Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk ve fatura islemlerini
tamamlamak,

Klinik isleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu hekime
yonlendirmek,

Kullandig1 cihazlarin bozulmasi durumunda, ariza bildirim formu doldurarak gerekli onarimin
yapilmasini saglamak,

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

YETKI: Klinigine gelen ve klinikten giden tiim resmi evraklar1 kayit altina almak. Ilgili klinige bagvuran
hastalarin kartlarini alarak kayitlarini yapmak, ilgili hekime yonlendirmek ile yetkilidir.

YETKI DEVRI: Diger Birimlerdeki Sekreterler
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ARANAN KRITERLER:
e En az Onlisans mezunu olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
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