T.C.
KUTAHYA SAGLIK BIiLIMLERI UNIVERSITESI

AGIZ DIS SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

TIBBI SEKRETER GOREV TANIMI

Yayin Tarihi:15.12.2020 Revizyon No:00 Revizyon Tarih:-- S.N:1/1

Birim Ada: Poliklinik Hizmetleri

Gorev Adi: Tibbi Sekreter

Amir ve Ust Hastane Miidiirii/Bashemsire

Amirler:

Astlarn Hizmetli Personel

Gorev Devri Hastane Miidiiriiniin gorevlendirdigi personel

GoOrev Amaci:

Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamlilig1 esasi ile tibbi is
ve islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini yiiriitiir.

Temel Is ve

Sorumluluklar: o Tibbi dokiimantasyon ve hasta dosyalari arsivindeki haberlesme ve diger yazigma
tirlerini ytiriitmek.

° Hastalar1 tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanenin genel isleyisi konularinda
bilgilendirme ile ilgili halkla iliskiler gérevlerini yiiriitmek.

Tibbi protokol kayitlarini tutmak.
Tibbi tetkiklere iliskin sonug raporlarini desifre veya diger metotlarla okuyarak,
mekanik veya elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazmak.

° Hasta ¢ikis 6zetleri, ameliyat raporlari ve benzeri tibbi bilgileri desifre veya diger
metotlarla okuyarak, mekanik veya elektronik yazim araglar1 yardimiyla yazmak.

. Hastalik ve ameliyatlar1 uluslar aras1 kodlama usullerine gore kodlayarak tasnifleri
yapmak.

o Tibbi istatistikle ilgili verileri derlemek, bilimsel metotlarla analiz ederek sonuglari
Periyodik olarak ilgililere rapor etmek.

° Hastalara iliskin hasta dosyalarini1 ve gerekli goriilen diger belge ve raporlar1 bilimsel
metotlarla arsivlemek.

Hastalara tibbi hizmet sunulan birimlerdeki randevu hizmetlerini diizenlemek.

Tibbi tinitelerdeki haberlesme ve yazigsma hizmetlerini yiiriitmek.

flag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari1 yapmak ve
malzeme temini islemlerini takip etmek.

° Tibbi ve genel demirbaglarin temini ve bakim onarimu ile ilgili yazismalar1 yapmak
ve islemleri takip etmek.

Poliklinik randevu hizmetlerinin ve is akigin1 diizenlemek.
Randevu dist gelen hastalarla goriisiir, gerektiginde ilgili  birimlerle
goriismelerini saglar.

° Poliklinikte muayene olan hastalara iligskin bilgisayar dosyalarinin giris ve ¢ikis
kayitlarin1 yazmak.

° Poliklinik muayenesi esnasinda belirlenen bildirilmesi zorunlu hastaliklar ile Ilgili
gerekli yazismalar1 yapmak.

Poliklinikteki haberlesme ve diger yazisma hizmetlerini yiiriitmek.
Poliklinikte kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile
ilgili yazigmalar1 yapmak ve malzeme temini iglemlerini takip etmek.

] Poliklinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaslarin temini ve bakim onarimi
ile ilgili yazigsmalar1 yapmak ve malzeme temini islemlerini takip etmek.

° Periyodik istatistiklere iliskin kayitlar1 tutmak. Formlar1 doldurmak ve ilgili birime
gondermek.

] Merkezimiz Kalite Yonetim Sistemi politikas1 dogrultusunda, ¢alistig1 birimle ilgili
sistemi olusturan prosediir ve talimatlarda tanimlanan gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek.
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