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BIRIMIi: Klinik
GOREV ADI: Klinik Sekreteri
AMIR VE UST AMIRLER: Birim Sorumlusu

GOREV DEVRI: Yillik izin veya herhangi bir sebepten gérevine gelemeyen sekreter yerine hastane miidiir
yardimcisi baska bir birimden sekreter gorevlendirir.

GOREV AMACI:

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

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR-YETKILER
1.Hastalarin servise kabullinii ve odalarina yerlestirilmesini saglar.
2.Hasta yatis ve cikislari ile ilgili protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin giris vecikis kayitlarini yazar.

3.Genel saghik sigortast kapsaminda olan hastalarin tim islemlerinin Saghk Uygulama Tebligi
dogrultusunda yapilmasini;

4 .Hastalarin getirecekleri evraklar hususunda bilgilendirilmesini;

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

8.Hastaya kan istendigi durumda bu kanin hastaya kullanilip kullanilmadiginin takibinin yapilmasini,
kullanildign taktirde bu kanlarin torba numaralar ile birlikte epikrizde klinik seyir bolimiine islenmesini,
kullanilmadig: takdirde kanlarin taburcu olmadan 6nce hasta hesabindan diisiilmesini,

9.Yatan hastalarin tedavi hizmetlerini epikriz ile karsilastirip eksik bilgilerin hekim ile goriisulerek
tamamlanmasini saglar. (Ameliyat notu, klinik seyir, raporlar, malzeme barkod ve kayitlar1 vs.)

10.Yatan hastalarini listesinin diizenlenmesini,

11.Giinliik hasta mevcudu ve bos yataklara iliskin belgeleri hazirlayarak ilgili birime gonderir.

12.Yatan hastalara iliskin olarak istenen tetkik ve konstliltasyonlara ait takip islemlerini yapar.
13.Hastalarn cikis esnasinda hasta dosyalarini kontrol ederek eksik belgelerin temini i¢in ilgilileri uyarir.
14.Hasta cikisi ilgili islemleri ve gerekli yazismalar: yapar.

15.Hasta cikis 0zetleri, ameliyat raporlar1 ve benzeri tibbi bilgileri desifre veya diger metotlarla okuyarak,
mekanik veya elektronik yazim araclar1 yardimiyla yazar.

16.Klinik tedavisi esnasinda belirlenen ihbar mecburi hastaliklarla ilgili gerekli yazismalar: yapar.

17.Klinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaglarin temini ve bakim onarimi ile ilgili yazismalari
yapar ve islemleri takip eder.

18.Periyodik istatistiklere iliskin kayitlar tutar, formlar1 doldurur ve ilgili birime gonderir.
19.Klinikte arsiv-istatistik hizmetlerini gerceklestirir.

20.Klinigin sekreterlik isleri ile ilgili genel tertip ve diizeni saglar.



