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0DTU SAGLIK Vi

FEHBERLIK MERKEL]
NI MCNCAL CERTER

FizIK TEDAVI VE REHABILITASYON MERKEZI SEKRETER GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLARI
1. GALISTIGI BOLUM o : Fizik Tedavi ve Rahabilitasyon Bélimii
1.1 BAGLIOLDUGU KISI : Bashekim
1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR :
1.3  YERINI ALACAK KISI . Sekreter

2. CALISMA KOSULLARI
2.1  CALISMA SAATLERI : 08:30-17:00
2.2 DENEME SURESI :
2.3 ALMASI GEREKLI EGITIMLER : Bilgisayar

3. iSIN TANIMI : Fizik Tedavi Bélimiine gelen hastalarin muayene ve randevu takibi,
Fizyoterapiste yardimci olunmasi

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Fizik Tedavi Bolumune muayene igin gelen hastalarin numara takibi ve doktora
yonlendirmesini yapmak

4.2. Tedaviye gelen hastalarin seanslarinin ilgili kayit sistemine islenmesi ve takibi

4.3. Igili kayit sisteminden fizik tedaviye gelen hastalarin takibi

4.4. Gelen hastalarin gegcmis tedavileri ile ilgili doktorun bilgilendirilmesi

4.5. FTR doktorunun mudahalede bulundugu hastalarin kayitlarinin tutulmasi

4.6. Hastanin istemi dogrultusunda bagl bulundugu bolume sunulmak Uzere tedavi
seans ve suresinin belirtildigi yazinin hazirlanmasi

4.7. Ev programi verilen hastalarinin kayitlarinin ilgili sisteme kaydedilmesi ve gerekli
yonlendirmelerini yapmak

4.8. Tedavisi biten hastalarin kartlarinin arsivienmesi

4.9. Tedavisi baglayan hastalara hasta bilgilnedirme karti verilmesi

4.10. Telefonlarin cevaplandiriimasi ve aktariimasi

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

4.12.Fizik Tedavi Birimindeki tUm personelin kalite ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari
dahilinde hareket etmek

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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001U SAGLIE VE

REHBERLIK MERKEL]

WU MEDICA CENTER

FiZIK TEDAVI VE REHABILITASYON MERKEZI SEKRETER GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

5. GEREKLI NITELIKLER
51 EGITIM . En az Lise
5.2 DENEYIM -
53 OZEL IHTISAS/SERTIFIKA -
5.4 YABANCI DIL -
5.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
5.5.1. GuleryGzli olmak
5.5.2. Hastalar ile iyi iletisim kurmak
5.5.3. DlUzgun konusmak

5.6  ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI : Hasta mahremiyeti

5.7  KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR: Bilgisayar, telefon

5.8 FIZIKSEL GUC : Gerekli
HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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