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Klinik Sekreteri, klinigin giinliik isleyisini desteklemek, hasta ve hasta yakinlarina yardimci olmak, doktorlarin
ve saglik personelinin idari islerini organize etmek amaciyla goérevlendirilmistir. Bu gdrevin amaci, klinigin
diizenli isleyisini saglamak, hasta memnuniyetini artirmak ve tibbi siireglerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini
desteklemektir.

Hastalarin klinige kayit islemlerini yapmak ve gerekli belgeleri diizenlemek.

Hastalarin randevu planlamalarin1 yapmak ve hastalari ilgili doktorlara yonlendirmek.

Hastalarin randevularini organize etmek ve zamaninda islem yapilmasini saglamak.

Doktorlarin giinliik programlarini takip ederek randevu sistemini etkin bir sekilde yonetmek.

Klinige gelen telefon ¢agrilarin1 yanitlamak, bilgi vermek ve gerektiginde ilgili birimlere yonlendirme yapmak.
Hasta ve hasta yakinlarina tedavi siiregleri ve randevu bilgileri hakkinda bilgi saglamak.

Hastalarm tibbi dosyalarini olusturmak, diizenlemek ve gizlilik ilkesine uygun olarak saklamak.

T1bbi kayitlarin diizenli olarak arsivlenmesini ve gerektiginde erisilebilir durumda olmasini saglamak.
Doktorlarin giinliik programini takip ederek gerekli evrak hazirligini yapmak.

Laboratuvar ve goriintiileme taleplerini organize ederek sonuglari takip etmek ve ilgili doktorlara iletmek.
Klinik i¢in gerekli olan sarf malzemelerinin takibini yapmak ve ihtiya¢ duyulan malzemelerin teminini saglamak.
Klinik ekipmanlarinin diizenli olarak bakim ve kontroliinii takip etmek.

Hasta ve hasta yakinlarina klinigin isleyisi, tedavi siirecleri ve diger gerekli konular hakkinda bilgilendirme
yapmak.

Hasta memnuniyetini artirmak i¢in ilgili sorular1 yanitlamak ve yonlendirme yapmak.

Hastalarin tedavi ve islemleri ile ilgili 6deme bilgilerini diizenlemek ve 6deme islemlerini takip etmek.

Gerekli durumlarda hastalara 6deme prosediirleri hakkinda bilgi vermek.

Hasta ve hasta yakinlarinin memnuniyetini artirmaya yonelik ¢calismalar yapmak.

Geri bildirimleri toplamak ve iyilestirme yapilmasi gereken konular hakkinda yonetime rapor sunmak.

Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve hasta mahremiyetine uygun olarak hareket etmek.

Klinik i¢inde alinmas1 gereken giivenlik dnlemlerine uyum saglamak.

Klinik yoneticileri veya iist yonetim tarafindan talep edilen diger idari ve destekleyici gorevleri yerine getirmek.
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v’ Hasta kabul, kayit ve randevu iglemlerini yiiriitme yetkisi.
v Hastalarin tibbi dosyalarin1 diizenleme ve hasta bilgilerini yonetme yetkisi.
v Klinik malzeme ve ekipmanlarinin temini ve takibi konusunda yetki.
v Klinik isleyisi ile ilgili bilgi verme ve yonlendirme yetkisi.
YASAL DAYANAKLAR
v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ Hasta Haklar1 Y6netmeligi
v' Saglik Bakanligi Kalite Standartlar1 Y6netmeligi
v Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
v' Saglik Hizmetleri Kalite Standartlar1 (SKS)
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