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Bulundugu birimde yiiriitiilen sekreterlik hizmetlerinin diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Sekreterlikte kullanilan telefon, faks gibi aletlerin kullanimindan, diizen ve bakimindan sorumludur.
Hastane i¢i ve hastane disindan gelen ¢agrilari cevapsiz birakmaz, acik, diizgiin bir dille cevap
vererek, talepleri imkan nispetinde siiratle yerine getirmek.

Klinige gelen hastalarin otomasyon sistemine kayit ve kabul iglemlerini yapmak.

Gorev yaptigi klinikle ilgili hasta randevularinin diizenlenmesini saglamak.

Klinikte kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari
yapar, malzeme temini iglemlerini takip etmek.

Klinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaslarin temini, bakim ve onarimu ile ilgili gerekli
yazismalart yapmak.

Sekreterlik bankosunu higbir sekilde bos birakmamak.

Sekreterlik bankosunun diizen ve bakimini saglamak.

Klinikte tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizenleyici Onleyici Faaliyet) baglatilmasin
saglamak.

Kalite Yo6netim Sistemi sartlarina uygun ¢alismak.

Gorev yapilan birimde kilik kiyafet yonetmeligine uygun giyinmek.

Dekanlik ile anabilim dallar1 arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde EBYS {izerinden
yiiriitiilmesini saglamak.

Dekanlik Birimleri arasinda yapilan yazigsmalari takip eder, giinlii yazilarin zamaninda iletilmesini
saglamak.

Her ayin son cuma giinii mesai bitimine kadar onam formlarinin dosyalanip bilgisayar ortaminda
listelenerek arsiv birimine teslim etmekle sorumludur.

Gorev alani ile ilgili kullandig1, {izerine zimmetli biliro malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb.
malzemelerin kullaniminda azami 6zen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan iizerinde bulunan zimmetin devrini yaptirmak.

Amirlerince gorev alani ile ilgili verecegi diger is/islemleri yapmak.
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