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Birimi:
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Amiri: Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

BIITSOITIE Fakulte Sekreteri

Yoklugunda yerine, yonetimin uygun goérdigi personel vekalet eder

Gorev Devri:
Gorev Amact: Hasta ile ilgili tim bilgilerin HiS( Hastane isletim Sistemi) sistemine kaydedilmesini saglamak
1. Fakulteye ilk kez basvuran hastalarin sigortalilik durumlarini kontrol ederek ilk kayit islemlerini yapmak
Hastalari muayene sekli ve randevularini nasil alacaklari hususunda bilgilendirmek
3. Adlivaka, is kazasi vb. gibi durumlarda hastalarin ilgili belgelerini alarak uygun provizyon ile kayit
islemlerini yapmak
4. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek. Amirlerinin bilgisi
Temel is ve olmadan, ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak

5. Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak igin kendisine verilen program
sifrelerini kimseyle paylasmamak

6. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda sevkli gelen veya sevk edilen hastanin islemlerini
tamamlamak

7. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar

Sorumluluklar:

1. Belirtilen tim gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir
Yetkiler: 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
Gerekli Nitelikler: olmak

3. Gorev alaniileilgili mevzuata hakim olmak




