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1. Gelen hasta telefonlarina cevap vermek, mesajlar1 kaydetmek ve doktora iletmek,

2. Randevu almak i¢in arayan hastalara sigorta ve 6deme bilgisini vermek,

3. Hastalart muayenchaneye kabul etmek ve kayitlarmi gergeklestirmek,

4.  Hasta vizite tarihlerini ayarlamak,

5.  Hastalar, muayenehaneden ayrilmadan 6nce bir sonraki randevu tarihini ayarlamak,

6.  Doldurulmas: gereken formlar1 hastalara iletmek,

7. Doktorun takvimini ayarlayarak is verimliligini saglamak,

8.  Yaklagsmakta olan vizite tarihlerini hatirlatmak {izere hastalara telefon agmak,

9.  Laboratuvar sonuglarini ilgili personele iletmek,

10. Doktor tarafindan dikte edilen hasta 6ykiisii, ameliyat notu ve tibbi raporlar1 kayit altina
almak,

11. Faturalama islemlerini gergeklestirmek,

12. Hasta mahremiyetine sadik kalmak,

13.  Mesleki standartlara, hastane politikalarina ve prosediirlerine baglh kalmak,

14.  Ofis ekipmaninda meydana gelen ariza onariminin yapilmasini saglamak,

15.  Sarf malzemesi stogu siparisi gibi ¢esitli biiro ve idari iglevleri yerine getirmek,

16. Finansal kayitlar1 tutmak.

17.  Zorunlu kurum i¢i egitim programlarina ve toplantilarina katilmak

18.  Kurum igi acil durum kodlarini bilmek ve acil eylem uygulamalarina katilmak,

19.  Ozrii yada amirlerimden izni olmaksizin gorevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini
terk etmemek.

20.  izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan &nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak ve durumdan amirlerine bilgi
vermek,

. 21.  Tereddiit ettigi ve/veya kendisini agan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve
YETKI VE dogru ¢oziimler tiretmek
SORUMLULUKLARI 22.  Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

23.  Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet)
baglatmak,

24. Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi igin gereken sartlar1 hazirlamak,

25.  Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak,

26.  Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

27.  Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde
nezaket ve ciddiyet kurallar ¢ergevesinde davranmak, herhangi siirtiigme ve tartismaya
girmemek, sikayetlerini idareye iletmek,

28. Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarimn her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarma dikkat etmek,

29. Fakiiltede disiplinli bir caligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak

30.  Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

31.  35. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiriitmek,
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32. s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

33.  Caligmalarini uyum ve igbirligi iginde gergeklestirmek,

34.  Amirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine
getirmek,

35. Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

36. Medula sistemi iizerinden SGK ya giden evraklar i¢in istenilen belgeleri hazirlamak.

37.  Amirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri yerine getirmekle
yukiimliidiir.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhut ediyorum.
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