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Gorev: Klinik Sekreterligi

Amir ve Ust Amirler: Sekreter Sorumlusu, Mesul Midir

Gorev Devri: Diger gorevlendirilen sekreter

Aranan Nitelikler: En az lise mezunu, Bilgisayar kullanmayi iyi bilmek

Gorev Amaci: Hastalarin muayeneye hazirlik, kabul ve dosya islemlerini yapma, tibbi - idari ve istatistiki dokiimanlari
hazirlama bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Temel is, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Hastalarin servise kabullini ve odalarina yerlestirilmesini saglar.
2. Hasta yatis ve gikislari ile ilgili protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin giris ve cikis kayitlarini yazar.

3. Genel saglk sigortasi kapsaminda olan hastalarin tim islemlerinin Saglik Uygulama Tebligi dogrultusunda
yapilmasini;

4. Hastalarin getirecekleri evraklar hususunda bilgilendirilmesini (adli — is trafik kazasi olanlarin tutanak, police gibi
evraklarinin temin edilmesi);

5. Hastaya yapilan hizmet girislerinin, hekimlerin verdigi cizelge dogrultusunda giinliik olarak islenmesini;
6. Klinik hastalarinin glinliik yatak ve vizit girislerinin yapilmasini, refakatci takip islemlerinin yapilmasini,
7. Gunubirlik yatislarda epikriz takibinin yapilip tedavi hizmetlerinin hasta hesabina islenmesini,

8. Yatan hastalarin tedavi hizmetlerini epikriz ile karsilastirip eksik bilgilerin hekim ile gorisilerek tamamlanmasini
saglar. (Ameliyat notu, klinik seyir, raporlar, malzeme barkod ve kayitlari vs.)

9. Yatan hastalarini listesinin dizenlenmesini,

10. Gunlik hasta mevcudu ve bos yataklara iliskin belgeleri hazirlayarak ilgili birime génderir.

11. Yatan hastalara iliskin olarak istenen tetkik ve konsiiltasyonlara ait takip islemlerini yapar.

12. Hastalarin gikis esnasinda hasta dosyalarini kontrol ederek eksik belgelerin temini igin ilgilileri uyarir.
13. Hasta cikisi ilgili islemleri ve gerekli yazismalari yapar.

14. Hasta cikis 6zetleri, ameliyat raporlari ve benzeri tibbi bilgileri desifre veya diger metotlarla okuyarak, mekanik
veya elektronik yazim araclari yardimiyla yazar.

15. Klinik tedavisi esnasinda belirlenen ihbari mecburi hastaliklarla ilgili gerekli yazismalari yapar.
16. Periyodik istatistiklere iliskin kayitlari tutar, formlari doldurur ve ilgili birime génderir.
17. Klinikte arsiv-istatistik hizmetlerini gerceklestirir.

18. Klinigin sekreterlik isleri ile ilgili genel tertip ve dlizeni saglar.
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19. Hastanemizden hizmet alan hastalarin fiziksel mahremiyetini ve kayith kayitsiz bilgi mahremiyetini prosedir ve
talimatlarimiz dogrultusunda korunmasini saglamak.

MESAI
Tiim personel hastanenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.
iziN

1. Hastane personeli hastane idaresi tarafindan belirlenen vardiya saatlerine uymakla ylikimlidr.

2. Hastane personeli her tiirli izin talebini hastaneye gelerek izin belgesi dolduracak ve ilgili birim sorumlusunun
onayi ile iznini kullanacaktir. S6zli ve telefonla alinan izin talepleri degerlendirilmeyecektir.

3. Hastalik mazereti ile izin talebinde bulunan personelin hastaneye gelerek doktor muayenesi olup, doktorun uygun
gérmesi durumunda rapor veya izin kullanilacaktir. Doktor tarafindan rapor verilen personelin rapor belgesinin bir
suretini hastane idaresine vermesi zorunludur.

DAVRANIS

1. Hastane personeli genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

2. Hastane personeli idarenin yazili ve so6zIU kurallarina uymak zorundadir.

3. Hastane personeli hasta, hasta yakini ve mesai arkadaslarina karsi giler yiizIQ, kibar ve nazik olmak zorundadir.
4. Hastane personeli hasta ve hasta yakinlarina tedavi ve istekleri konusunda yardimci olmak zorundadir.

5. Hastane personeli hasta, hasta yakinlarina ve mesai arkadaslarina karsi hitaplarda kibar tsluplar kullanmalidir.

(Bay, bayan, hanimefendi, beyefendi, hemsire hanim, doktor bey vb. seklinde.)

Hastane personelleri idari amirlerine karsi isimleriyle hitap edemez ve amirlerine karsi ses tonunu yiikseltemez.

Hastane personeli hastane icersinde ylksek sesle konusmamali, rahatsizlik verecek hal ve hareketlerden

kaginmalidir.

8. Hastane personeli genel huzuru bozucu davranislarda bulunmamali, dedikodu yapmamali ve dedikoduya
miisaade etmemelidir.

9. Hastane personeli hiyerarsik diizene uymali ve hiyerarsi diizenini bozacak davranislardan kacinmalidir.

10. Hastane personeli calisma kosullari ile ilgili her tlrli sorununu kendisi Gst amiri ile paylasacak, idari islere kendisi
disinda 3. Sahislari araci olarak kullanmayacaktir.

11. Hastane personeli kisisel bilgisayarlarini hastanede kullanmayacaklardir.

12. Hastane personeli ¢calistigl birimde sartlar uygun oldugunda kisa siireligine ihtiya¢ molasina ¢ikabileceklerdir.

N

GOREV YERi VE DUZENI

Hastane personeli mesai saatleri icinde mutlaka goérev yerinde bulunacaktir.

Hastane personeli gorev yerinin temizlik ve diizeninden sorumludur.

Hastane icersinde hicbir personel yakici, kesici, patlayict madde bulunduramaz.

Hastane personeli gorev yeri disinda higbir initeye sorumlularinin bilgisi disinda izinsiz olarak giremez.

L

HASTA VE CALISAN GUVENLIGi
1. Hastane personeli ¢calisma alanlarinda is kazalarina karsi tedbirli olmak zorundadir. Her cihazin kullanma
talimatlarina uyulacaktir.

2. Hastane personeli enfeksiyon kontrol komitesinin belirlemis oldugu yonergelere uymak zorundadir.

KiMLIK KARTI
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Tum personel hastanede mesai saatleri sliresince kimlik karti takmak zorundadir.

KALITE YONETIM SiSTEMi UYGULAMALARI

Kalite yonetim biriminin Hastane Hizmet Kalite Standartlari geregince belirledigi tim prosediir ve talimatlara uygun

davranmak zorundadir.

KILIK KIYAFET

1. Yonetimin belirledigi kiyafeti giymelidirler.
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Cok yiksek topuklu ayakkabi giymeyeceklerdir.
Sivil giyinen calisanlar askili, sirti acik, diz Gistl, dekolte, abartili renkli dikkat ceken kiyafetler ve sort
giymeyeceklerdir

Asiri makyaj yapilmayacak saclar uzun ise 6ne diismeyecek sekilde arkadan toplanacaktir
Tirnaklar uzun olmayacak acgik ya da koyu abartili renkte ojeler kullaniimayacaktir

Asiri aksesuar kullanilmayacaktir.
Erkek personel glinlik trasli olacaktir.
Kiyafetlerde kot kumastan Uretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve boyali olacak, sandalet ve
terlik giyilmeyecektir.

9. Calisan personelin kiyafeti temiz, Gtili ve tertipli olacaktir.




