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Gorev: Yonetim sekreterligi

Gorev Yeri: Tip merkezi Yonetim Kati

Amiri ve Ust Amirler: Bashekim, Kurum Mesul Midiirii

Gorev Devri: Diger gorevlendirilen sekreter

Gorev Amaci: ,kurum igi ve hastane disindaki birim ve kisilerle irtibatini saglamak.

Temel is, Yetki ve Sorumluluklar:
» Hasta Kayit Kabul, Karsilama Danisma G6rev Taniminda belirtilen gorevlerin yani
sira;

» Bashekimlik sekreterliginde yiritilen sekreterlik hizmetlerinin dizenli ve saglkl bir sekilde
yluritilmesini takip eder.
> Sekreterlikte kullanilan telefon, faks gibi aletlerin kullanimindan, diizen ve bakimindan
sorumludur.
» Tip Merkezi ici ve hastane disindan gelen telefonlara acik, dliizgiin bir dille cevap vererek,
istekleri imkan nispetinde siratle yerine getirir.
»  Sekreterligi hicbir sekilde bos birakmaz.

> Sekreterligin diizen ve bakimini saglar.

» Bashekim ve Mesul Mudur yerinde bulunmadigi zamanlarda gelen telefonlari ve aldigi

notlarin eksiksiz olarak Bashekime ve Mesul Middre iletilmesini saglar.

» Bashekim ve Mesul Mudur’e danismak icin gelenleri dinler, baska birimleri ilgilendiriyorsa

ilgili, birimlere gonderir. Bashekimle ve Mesul Miudir gériismesi gerekenlerin ise Bashekim ve

Mesul Middr ile gériismesini saglar.

» Hekim saatlik izinleri ve tum personelin yillik izinlerini ve raporlarini Mesul Muddre iletir.
» Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.

> ¢ ve dis yazismalari takip eder. Gerekiyorsa kurum icinde duyurularinin yapilmasini saglar,
cevap yazilarini yazarak Bashekim’e onaylatir ve tiim gelen ve giden evraki arsivler.

» Gunluk calisma planini olusturarak, diizen icinde calisir.

» Birimlerden gelen ihtiyac ve isteklere ait yazismalari Bashekim’in onayina sunar ve gerekli
yazismalari yaparak, arsivler.

> Hasta rapor, regete, sevk kagitlarinin “ASLI GiBIDIR” kaselerini ve onaylarini Bashekim’in
bilgisi dahilinde yapar.

» Hasta ve yakinlarinin mahremiyetine 6zen gostererek, bilgilerini kimseyle paylasmaz.

» Bashekimlige gelen telefon, faks ve e-posta vb. iletisim trafigini yonetir. Gerektiginde notlar
alarak Bashekim’e aktarir.

MESAI

TUm personel Tip merkezinin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.

iziN

1. Tip Merkezi personeli hastane idaresi tarafindan belirlenen vardiya saatlerine uymakla
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yaktumladir.

2. Tip Merkezi personeli her tiirlii izin talebini kuruma gelerek izin belgesi dolduracak ve ilgili birim
sorumlusunun onayi ile iznini kullanacaktir. S6zIU ve telefonla alinan izin talepleri
degerlendirilmeyecektir.

3. Hastalik mazereti ile izin talebinde bulunan personelin kuruma gelerek doktor muayenesi olup,
doktorun uygun gérmesi durumunda rapor veya izin kullanilacaktir. Doktor tarafindan rapor
verilen personelin rapor belgesinin bir suretini hastane idaresine vermesi zorunludur.

DAVRANIS

1. Tip Merkezi personeli genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

2. Tip Merkezi personeli idarenin yazili ve s6zIl kurallarina uymak zorundadir.
3. Tip Merkezi personeli hasta, hasta yakini ve mesai arkadaslarina karsi giiler yizlQ, kibar ve nazik
olmak zorundadir.
4. Tip Merkezi personeli hasta ve hasta yakinlarina tedavi ve istekleri konusunda yardimci olmak
zorundadir.
5. Tip Merkezi personeli hasta, hasta yakinlarina ve mesai arkadaslarina karsi hitaplarda kibar
Usluplar kullanmahdir. (Bay, bayan, hanimefendi, beyefendi, hemsire hanim, doktor bey vb.
seklinde.)
6. Tip Merkezi personelleri idari amirlerine karsi isimleriyle hitap edemez ve amirlerine karsi ses
tonunu ylkseltemez.
7. Tip Merkezi personeli hastane igersinde yliksek sesle konusmamali, rahatsizlik verecek hal ve
hareketlerden kacinmalidir.
8. Tip Merkezi personeli genel huzuru bozucu davranislarda bulunmamali, dedikodu yapmamali
ve dedikoduya miisaade etmemelidir.
9. Tip Merkezi personeli hiyerarsik diizene uymali ve hiyerarsi diizenini bozacak davranislardan
kaginmalidir.
10. Tip Merkezi personeli calisma kosullari ile ilgili her tirli sorununu kendisi Gst amiri ile
paylasacak, idari islere kendisi disinda 3. Sahislari araci olarak kullanmayacaktir.
11. Tip Merkezi personeli kisisel bilgisayarlarini hastanede kullanmayacaklardir.
12. Tip Merkezi personeli ¢alistig birimde sartlar uygun oldugunda kisa siireligine ihtiya¢c molasina
cikabileceklerdir.

GOREV YERI VE DUZENI

1. Tip Merkezi personeli mesai saatleri icinde mutlaka gérev yerinde bulunacaktir.

2. Tip Merkezi personeli gorev yerinin temizlik ve diizeninden sorumludur.

3. Tip Merkezi icersinde hicbir personel yakici, kesici, patlayici madde bulunduramaz.

4. Tip Merkezi personeli gorev yeri disinda hicbir tniteye sorumlularinin bilgisi disinda izinsiz
olarak giremez.

HASTA VE CALISAN GUVENLIGI

1. Tip Merkezi personeli ¢alisma alanlarinda is kazalarina karsi tedbirli olmak zorundadir. Her
cihazin kullanma talimatlarina uyulacaktir.

2. Tip Merkezi personeli enfeksiyon kontrol komitesinin belirlemis oldugu yonergelere uymak
zorundadir.
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KiMLIK KARTI

Tum personel Tip Merkezinde mesai saatleri sliresince kimlik karti takmak zorundadir.

KALITE YONETIM SISTEMi UYGULAMALARI

Kalite yonetim biriminin Tip Merkezi Hizmet Kalite Standartlari geregince belirledigi tim prosedir
ve talimatlara uygun davranmak zorundadir.

KILIK KIYAFET

1. Yonetimin belirledigi kiyafeti giymelidirler.

2. Cok yuksek topuklu ayakkabi giymeyeceklerdir.

3. Sivil giyinen galisanlar askili, sirti acik, diz Gistli, dekolte, abartili renkli dikkat ¢ceken kiyafetler ve
sort giymeyeceklerdir

4. Asirt makyaj yapiilmayacak saglar uzun ise 6ne diismeyecek sekilde arkadan toplanacaktir

5. Tirnaklar uzun olmayacak agik ya da koyu abartili renkte ojeler kullaniimayacaktir

6. Asiri aksesuar kullanilmayacaktir.

7. Erkek personel giinliik trash olacaktir.

8. Kiyafetlerde kot kumastan Uretilmis pantolon ceket olmayacaktir. Ayakkabilar temiz ve boyal
olacak, sandalet ve terlik giyilmeyecektir.

9. Calisan personelin kiyafeti temiz, Gtllu ve tertipli olacaktir.

HAZIRLAYAN INCELEYEN ONAYLAYAN

KALITE BiRiM SORUMLUSU KURUM MUDURU BASHEKIM




