	[image: http://www.sbu.edu.tr/images/logo.png]
	
ABD BAŞKANLIĞI SEKRETERLİĞİ VE HASTA KAYIT PERSONELİ
 GÖREV TANIMI FORMU

	DOK. KODU
	KU.YD.26
	YAY. TRH.
	27.08.2021
	REV. TRH.
	
	REV.  NO.
	0
	SAYFA NO. 
	1 / 2



	[bookmark: _Hlk68612870]1. Birimi
	Diş Hekimliği Fakültesi

	2. Görev Unvanı
	ABD Başkanlığı Sekreterliği ve Hasta Kayıt Personeli

	3. Bağlı Bulunduğu Amir
	Fakülte Sekreteri, Anabilim Dalı Başkanı, Dekan, 
Hastane Müdürü, Başhekim,

	


















4. Görev, Yetki ve  Sorumlulukları
	1. Hasta memnuniyetini sağlamaya yönelik hasta kayıt ve kabul ile ilgili her türlü faaliyeti tüm yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hızlı bir şekilde yerine getirir.
2. Kliniğe ilk kez başvuran hastaların gerekliyse muayenesinin yapılması için ilgili hekime haber verir ve hastayı bölümde uygulanan muayene şekli ve randevu alınması hususunda bilgilendirir.
3. Anabilim Dalı’na ait kliniklere tedavi amacıyla başvuran hastaların randevularını düzenler ve tedavilerini kayıt altına alır.
4. Kliniğe gelen hastaların randevu durumunu ve sigortalılık durumu kontrol ederek ilk işlemlerini yapar.
5. Yeşil kartlı hastaların sevk kontrolünü yapar.
6. Provizyon işlemini kontrol eder, uygun provizyon aldıktan sonra hastayı kliniğe alır. 
7. Muayenesi veya tedavisi yapılan hastaların sonraki randevularını ayarlar ve düzenli bir şekilde kayıtlarının tutulmasını sağlar.
8. Klinik işleyişi/ Anabilim Dalı ile ilgili şikayetleri bulunan hastaları, uygun şekilde klinik sorumlusu/ Anabilim Dalı Başkanına yönlendirir.
9. Hasta bilgilerinin gizliliğini korumak ve kamu zararına yol açmamak için kendisine verilen program şifrelerini kimseyle paylaşmaz.
10. Anabilim Dalı duyurularını ilgili kişiye imzalatarak panoya asar.
11. Anabilim Dalına gelen- giden evrak, yazı ve faks vb. belgeleri kayıt altına alır. Evrakları muhafaza eder; sevki gerekli ise yazı işleri personeline ileterek dağıtılmasını sağlar.
12. Yazışmaların hazırlanarak ilgili makama iletilmesini sağlar. 
13. İş tanımı ile ilgili tüm işlemlerin yazışmalarını EBYS üzerinden yaparak, kendi birimine gelen evrakları teslim alır, gerekli kayıt ve dosyalama işlemleri ile arşiv işlemlerinin tümünü EBYS üzerinden yapar. 
14. Anabilim Dalında uzmanlık eğitimlerini yapmakta olan uzmanlık öğrencilerinin eğitim sürelerinin rotasyonlarının takibi ve yazışmaları, uzmanlık eğitimi tez savunma ve değerlendirme sınavı ile bitirme sınavlarına ilişkin tüm iş ve işlemleri yapar. 
15. Anabilim Dalı’nın ders ve sınav programlarını Dekanlığa bildirir. 
16. Anabilim Dalı Akademik Kurulu toplantıları ile ilgili tüm iş ve işlemleri yapar. 
17. Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlar. 
18. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden işlemlerin tümünü gizlilik içerisinde yerine getirir. 
19. Üst birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan, ilgisiz kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınır.
20. Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amirinin vereceği diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir. 
Not: Her personel kendi evrak arşivinden sorumludur.
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