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GOREV YAPTIGI BIRIM DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

KADROSUNUN OLDUGU DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

BIRIM
23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i¢ Genelge geregi, EBYS

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yukiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

1. Bulundugu birimde yurutilen sekreterlik hizmetlerinin diizenli
ve saglikh bir sekilde ylratilmesini saglar.

2. Sekreterlikte kullanilan telefon, faks gibi aletlerin
kullanimindan, diizen ve bakimindan sorumludur.

3. Hastane ici ve hastane disindan gelen cagrilari cevapsiz
birakmaz, acik, dizgin bir dille cevap vererek, talepleri imkan
nispetinde siiratle yerine getirir.

4. Klinige gelen hastalarin otomasyon sistemine kayit ve kabul
islemlerini yapar.

5. Gorev vyaptigi klinikle ilgili hasta randevularinin
dizenlenmesini saglar.

6. Klinikte kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf
malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari yapar, malzeme
temini islemlerini takip eder.

7. Klinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaslarin temini,
bakim ve onarimi ile ilgili gerekli yazismalari yapar.

8. Sekreterlik bankosunu hicbir sekilde bos birakmaz.

9. Sekreterlik bankosunun diizen ve bakimini saglar.

10. Klinikte tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizenleyici
Onleyici Faaliyet)baslatilmasini saglar

11. Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.

12. Gorev yapilan birimde kilik kiyafet yonetmeligine uygun
giyinir.

13. Dekanlik ile anabilim dallari arasindaki her tiirli yazismanin
saglikh bir sekilde EBYS lzerinden ylritilmesini saglar.

14. Dekanhk Birimleri arasinda yapilan yazismalari takip eder,
glinlli yazilarin zamaninda iletilmesini saglar.

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

16. Gorev alani ile ilgili kullandigi, Uzerine zimmetli biro
malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb. malzemelerin kullaniminda
azami Ozen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan lzerinde bulunan zimmetin devrini
yaptirmak. 17. Ust ydnetimin verdigi diger gérevleri yapar.




Yukarida yazii olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Dekana/Koordinator-Hastane Midiiriine karsi sorumludur.

SORUMLULUK ALANI HASTA KAYIT / SEKRETER

KULLANDIGI/BILDIGI _ _
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | EBYS-WORD-EXCEL-SISOFT-ENLIL
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
EGITIMLER
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