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1. GÖREV TANIMI 
Kurumun ve sorumlu hemşirenin belirlediği politika, hedef, kural ve düzenlemeler doğrultusunda ameliyathanenin ve yatan hasta biriminin sekreterlik hizmetlerini yapmak.
2. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
2.1. Hasta yatışını ve taburculuk işlemlerini yapmak.

2.2. Yatan hasta bilekliğini hazırlamak ve önemi ile ilgili bilgi vermek.

2.3. Ameliyathane ve yataklı servis birimine başvuran hastalar için danışmanlık yapmak.

2.4. Günlük ameliyat listesini ilgili birimlere dağıtımını sağlamak.

2.5. Ameliyat randevusu alan hastaya bilgilendirme formu vermek.
2.6. Ameliyat randevusu almış olan hastayı anestezi hekimin belirlediği tarihte aramak ve ameliyata girip girmeyeceğini sorgulamak.
2.7. Ameliyathane ve yatan hasta süreçlerinde kullanılacak barkodları basmak.
2.8. Ameliyata alınan veya yatışı yapılan hastalara ilişkin hasta dosyaları işlemlerini düzenlemek ve takip etmek. 

2.9. Ameliyat raporlarının yazılması ve hasta dosyalarında yer alması içim hekimlere yardımcı olmak. 

2.10. Ameliyathanede kullanılan sarf malzemelerin faturalandırılması için hasta üzerinden düşümünü sağlamak.

2.11. Ameliyathanedeki haberleşme ve diğer yazışma hizmetlerini yürütmek. 

2.12. Ameliyathane ve Yataklı Serviste kullanılacak olan tıbbi ve genel demirbaşların temini ve bakım onarımı ile ilgili yazışmaları yapmak ve işlemleri takip etmek.

2.13. Hasta dosyasını arşivlemeden önce Hasta Dosyası Kontrol Formu ile kontrolünü yapmak ve dosyaya eklemek.

2.14. Ameliyathane ve Yataklı Servis biriminde bulunan arşiv dolaplarının güvenliğini sağlamak ve kilitli bulundurmak.
2.15. Ameliyathane ve Yataklı Servis birimlerine başvurularda birim personellerine bilgi vermek.
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