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DERMATOLOJI DESTEK HIZMET ELEMANI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. CALISTIGI BOLUM : Deri ve Zihrevi Hastaliklar
1.1 BAGLI OLDUGU KIS : Dermatoloji Birimi Sorumlu Hekimi
1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR -
1.3 YERINi ALACAK KiSI : Diger bir sekreter

2. CALISMA KOSULLARI

21 GALISMA SAATLERI :8:30-12:00 13:30-17:30

2.2  ALMASI GEREKLI EGITIMLER ‘Bilgisayar  Egitimi, hizmet ici

egitimler
3. iSIN TANIMI Dermatoloji poliklinigine gelen hastalarin karsilanmasi, yonlendiriimesi

ve gerekli islemlerin yapilmasinin takip edilmesi

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Hasta girig- ¢ikiglarini takip etmek,

4.2. Hastalari gerekli yerlere yonlendirmek,

4.3. SRM’deki tim personelin kalite ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari dahilinde hareket
etmek,

4.4. Telefonlara bakip gérusmeleri ayarlamak, gerekli notlari iletmek,

4.5. Randevulu hastalarin randevu kartlarini doldurarak randevularini vermek ve hasta ile
ilgili bilgileri 6rnegin, gerektiginde ulasabilmek igin telefon numaralarini kaydetmek,

4.6. Gerekli oldugunda cihazlarla ilgili firmalarla iletisim kurmak,

4.7. Dermatoloji servisinde Kkarsilagilabilecek bir aksaklik durumunda hastalari
bilgilendirmek,,

4.8. Uzman doktorun ve Hemsiresinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

4.9. Dermatoloji birimindeki tim personelin kalite ile ilgili gorev yetki ve sorumluluklari
dahilinde hareket etmek

4.10. insan Kaynaklari, Egitim Koordinatérligii ve Kalite Merkezi tarafindan diizenlenen
etkinliklere katiimak

5. GEREKLI NITELIKLER

51 EGITIM : En az lise ve ya Yiksekokul mezunu
olmak

5.1 DENEYIM : En az 1 yil sekreterlik deneyimi

5.3 OZEL IHTISAS/SERTIFIKA -

5.4 YABANCI DiL : Tercihen ingilizce

5.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER:
5.5.1. lyi iletisim kurabilen ve kisilerarasi iliskileri kuvvetl,
5.5.2. Empati yapabilme becerisine sahip,

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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5.5.3. Ikna yetenegi olan,

5.5.4. Sabirli,

5.5.5. Egitime ve 6grenmeye agik,
5.5.6. Pratik ve hizli,

5.5.7. Ekip ¢alismasina yatkinlik,

5.6 ISIN GEREKTIRDIGI GiZLILIK DUZEYi ‘Hasta mahremiyeti

5.7 KULLANILMASI GEREKEN CIiHAZ VE EKIPMANLAR :Bilgisayar (Tmed
!<ulla_n|m_|,Eer,word), blro malzemeleri

5.8 IS RISKI :Stres

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim

2/2



