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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Gorev Ad1 Tibbi Sekreter

Amir ve Ust Dekan,Merkez Miidiirii(Baghekim),Merkez Miidiir(Bashekim) Yardimcilari,Hastane
Amirler Miidiirii,Hastane Miidiir Yardimcilar

Gorev Devri | Diger Tibbi Sekreter

Tibbi Sekreter, hastalarin kayit iglemlerini, randevu diizenlemelerini ve tibbi evraklarin

Gorev Amact | yonetimini saglayarak, hasta hizmetlerinin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla
sorumludur. Hasta bilgi sisteminde kayitlar diizenli tutmak, hasta ve personel iletisimini
kolaylastirmak temel amacidir.

1. Hasta Kayit ve Randevu Yonetimi

- Hastalarin kayit islemlerini yapmak, randevular1 olusturmak ve giincellemek.

- Randevulu ve randevusuz hasta girislerini diizenlemek ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

- Giinliik ve haftalik randevu programlarini hazirlamak, hasta yogunluguna gore
diizenlemeler yapmak.

2. Tibbi Dokiimantasyon ve Arsivleme

- Hasta dosyalarmi olusturmak, tibbi belgeleri arsivlemek ve diizenli bir sekilde
saklamak.

- Tibbi evraklarn giincelligini saglamak, eksik veya yanlis bilgileri diizenlemek.

- Hasta bilgilerinin gizliligini koruyarak, gerekli belgelerin dogru bir sekilde
dosyalanmasini saglamak.
Temel is ve 3. Telefon ve Hasta Iletisimi

Sorumlulukla
r

- Gelen telefon ¢agrilarini cevaplamak, randevu ve bilgi taleplerini karsilamak.

- Hastalara tedavi siireci, randevu saatleri ve hastane politikalar1 hakkinda bilgilendirme
yapmak.

- Hasta sikayetlerini ve geri bildirimlerini nazik bir sekilde almak, gerektiginde ilgili
birimlere iletmek.

4. Tibbi Yazisma ve Evrak Yonetimi

- Tibbi raporlar, sevk belgeleri ve hasta bilgileriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.
- Yazismalarin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak, ilgili birimlere iletmek.
- Gilinliik yazigma ve evrak iglemlerini kayit altina almak ve diizenli arsivlemek.

5. Veri Gizliligi ve Giivenlik

- Hasta bilgilerinin KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu) ilkelerine uygun
olarak saklanmasini saglamak.

- Hasta kayit sistemlerinde giivenlik protokollerine uygun hareket etmek ve hasta
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bilgilerinin gizliligini korumak.

- Tim hasta bilgilerini yalnizca yetkili personelin erisimine sunmak

1. Hasta kayit sistemine veri girme, glincelleme ve randevu diizenleme yetkisi.

Yetkiler 2. Hastalar ve ilgili birimlerle bilgi paylasimi1 yapma ve tibbi yazismalar1 hazirlama
yetkisi.

3. Hasta bilgilerini diizenleme, arsivleme ve gizlilik politikalarina uygun sekilde
saklama yetkisi.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal 2. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
Dayanak 3. Saglik Bakanlig1 Hasta Haklar1 Y &netmeligi

4.

Saglik Bilgi Sistemleri Mevzuati

Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
vl oid ceidoid
Adi-Soyadr:

Unvant:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadr: Tarih Imza

Unvani: codennd,
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