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NI MCNCAL CERTER

BASHEKIM SEKRETERI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. CALISTIGI BOLUM : Baghekimlik

1.1 BAGLI OLDUGU KiSi : Baghekim ve yardimcilari

1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR L -

1.3 YERINI ALACAK KiSI : Diger Baghekim Sekreteri.

2. CALISMA KOSULLARI

2.1 CALISMA SAATLERI : 8:30-17:00

2.2 ALMASI GEREKLI EGITIMLER . lletisim becerileri, Pc kullaniminin

belgelenmesi ve uygulama ile gézlenmesi, Otomasyon sisteminin egitimi

3. iSIN TANIMI Resmi yazigsmalarin, telefonla iletisimin dizenli ve aksamadan
yurutilmesinin saglanmasi.

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. SRMile ilgili i¢ ve dis yazismalarin hazirlanmasi.

4.2. Yazismalarin takibi ve dosyalanmasi.

4.3. Tum yazigmalarin Protokol Defterine kaydedilerek numaralandiriimasi.

4.4. SRM personelinin  izin formlarinin Lotus ve exel programlarina kaydedilerek
bashekim ve yardimcilarina mail atmak.

4.5. Bashekim sekreterligine bagvuran o6grencilerin rapor onaylarinin Hasta Takip
programina islenmesi.

4.6. SRM personelinin SRM digindan aldiklari raporlarin kapak yazisi ile PDB’na iletilmesi
ve dosyalanmasi.

4.7. Doktor ve gegici igs¢i Rontgen Teknisyenlerinin puantajlarinin  hazirlanmasi,
dosyalanmasi ve PDB’na iletiimesi.

4.8. SRM Bashekimligine verilen her turli dilekgenin cevabinin yazilarak ilgili yerlere
iletilmesi.

4.9. SRM, Bashekim ve yardimcilarinin telefon gérismelerinin saglanmasi.

4.10. SRM aylik doktor ndbet listesinin hazirlanmasi.

4.11. SRM personeline ait goérevlendnirme, mazeret ve yillik izin formlarinin haftalk
PDB’na evrak yoluyla iletilmesi.
4.12. SRM ile ilgili fakslarin ¢ekilmesi, gelen fakslarin gerekli yerelere iletiimesi ve faks
dokumlerinin dosyalanmasi.

4.13. Kalite merkezi tarafindan istenen aylik faaliyet istatistiklerini hazirlayip ilgili birimlere
gondermek

4.14. Bashekim Sekreterligi birimindeki tim personelin kalite ile ilgili gorev, yetki ve
sorumluluklar dahilinde hareket etmek

4.15. insan Kaynaklari, Kalite Merkezi ve Egitim Koordinatorliigi tarafindan diizenlenen
etkinliklere katiimak.

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim

1/2



Dokiman No: BHS-GYS/01  Ydrurltk Tarihi: 24.10.2000
[0
ﬁ Degisiklik No: 3 Degisiklik Tarihi: 02.01.2014

0DTU SAGLIK Vi

FEHBERLIK MERKEL]
NI MCNCAL CERTER

BASHEKIM SEKRETERI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

4.2.1. EDYS programina gelen evraklari ilgili birimlere yonlendirmek ve tarafimiza gelen
evraklarin islemlerini yapmak.

5. GEREKLI NIiTELIKLER

5.1. EGITIM : Tercihen 6nlisan mezunu
5.2. QENEYiM_ N :
5.3. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA : Bilgisayar igletmenligi sertifikasi

5.4. YABANCIDIL _ : Tercihen ingilizce
5.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER :

5.5.1. Kisilerarasi iligkilerinin kuvvetli olmasi,

5.5.2. Sabirli,saygili ve dl¢ulu davranmak; guleryuzlt olmak,

5.5.3. Dokiman argivieme becerisine sahip olmak,

5.5.4. Pratik, hizli disltnebilmek,

5.5.5. Ogrenmeye acik ve istekli olmak,

5.5.6. Empati kurabilmek,

5.6. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYT :Hasta mahremiyeti
5.7. KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR :Bilgisayar , telefon,faks
5.8. IS RISKI :Stres, s6zlU  siddete

maruz kalmak, kas ve iskelet sistemi bozukluklari

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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