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KURUM iCINDEKI YERi
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Hastane Miudiir Yardimcilari
Bagh Birimler: -
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v Tibbi Sekreter, hastalarin kayit islemlerini, randevu diizenlemelerini ve tibbi evraklarin yonetimini saglayarak,
hasta hizmetlerinin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur. Hasta bilgi sisteminde kayitlart
diizenli tutmak, hasta ve personel iletigimini kolaylagtirmak temel amacidir.

Hastalarin kayit islemlerini yapmak, randevulari olusturmak ve giincellemek.

Randevulu ve randevusuz hasta girislerini diizenlemek ve ilgili birimlere yonlendirmek.

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

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

Tibbi evraklarin giincelligini saglamak, eksik veya yanlis bilgileri diizenlemek.

Hasta bilgilerinin gizliligini koruyarak, gerekli belgelerin dogru bir sekilde dosyalanmasini saglamak.

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.

Tibbi raporlar, sevk belgeleri ve hasta bilgileriyle ilgili yazigsmalar1 hazirlamak.

Yazigsmalarin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak, ilgili birimlere iletmek.

Glinliik yazigsma ve evrak iglemlerini kayit altina almak ve diizenli arsivlemek.

Hasta bilgilerinin KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu) ilkelerine uygun olarak saklanmasini saglamak.
Hasta kayit sistemlerinde giivenlik protokollerine uygun hareket etmek ve hasta bilgilerinin gizliligini korumak.
Tiim hasta bilgilerini yalnizca yetkili personelin erisimine sunmak

Hasta kayit sistemine veri girme, giincelleme ve randevu diizenleme yetkisi.

Hastalar ve ilgili birimlerle bilgi paylasimi1 yapma ve tibbi yazigmalar1 hazirlama yetkisi.
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Hasta bilgilerini diizenleme, arsivleme ve gizlilik politikalarina uygun sekilde saklama yetkisi.
YASAL DAYANAKLAR

v" 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v' 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
v Saglik Bakanligi Hasta Haklar1 Yonetmeligi
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v' Saglik Bilgi Sistemleri Mevzuati
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