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ILKYARDIM UNITESI SEKRETERI GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

1. GALISTIGI BOLUM . lIkyardim Unitesi
1.1 BAGLI OLDUGU KiSi - lIkyardim Unitesi Sorumlu Hekimi
1.2 X

KENDISINE BAGLI KADROLAR -

1.3 YERINI ALACAK KiSI

2. CALISMA KOSULLARI

2.1 CALISMA SAATLI_ERiU_ _ :8:30-12:00 / 13:30 - 17:00
2.2 ALMASI GEREKLI EGITIMLER : Hizmet ici egitim, T-Med, telsiz

o kullanimi, Bilgisayar kullanimi.
3. ISIN TANIMI

ilkyardim Unitesi hasta kayitlarini diizenli sekilde tutarak hastalari ydnlendirmek.

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. ilkyardim Unitesine basvuran “acil” hastalari yonlendirerek ve “Hasta Takip
Programi’na kaydetmek

4.2. ilkyardim Unitesine diger hekimler tarafindan gonderilen hastalarin Hasta Takip
Programina “Acil Servis Talepleri’nden bakilarak yenlendirilmesini saglamak,

4.3. ilkyardim Unitesi ambulans talebinin telefonla yapilmasi halinde gerekli bilgileri
“Ambulans Ihbar Formu’na kaydetmek Ambulans soférii ve nébetci hemsireyi
(Saglik Personeli) haberdar etmek,

4.4. ilkyardim Unitesi telefonunu arayanlari gerekli yerlere yénlendirmek ve
bilgilendiriimesini saglamak,

45. ilkyardim Unitesine danisma amacli gelen hastalari,servis hemsiresi yada
herhangibir hekime yonlendirmek,

4.6. Gerekli i¢c yazismalari yapmak yedekleme ve dosyalamay 6zen gostermek,

4.7. Gerekli oldugunda firmalarla iletisim kurmak,

4.8. ilkyardim tnitesi sorumlu hekimi hastalarinin giris ve cikislarini takip etmek,

4.9. SRM deki tim personelin kalite ile ilgili gérev yetki ve sorumluluklari dahilinde
hareket etmek,

4.10. ilkyardim Unitesindeki tim personelin kalite ile ilgili gérev yetki ve sorumluluklari
dahilinde hareket etmek,

4.11. Goérevi sirasinda karsilasti§i aksaklilar ve sorunlar hakkinda ilkyardim sorumlu
hekimi veya ilkyardim sorumlu hemsiresini bilgilendirmek.

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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4.5 GEREKLI NiTELIKLER

51 EGITIM : Lise

5.2 DENEYIM :Enaz1yil

5.3 OZEL IHTISAS/SERTIFIKA : Tercihen Tibbi Dékiimantasyon mezunu
veyaBuro Yonetimi ve Sekreterlik mezunu olmak.

5.4 YABANCI DIL : Tercihen ingilizce

5.5 [SIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
5.5.1. lyi iletisim kurabilmek,

5.5.2. Diksiyonu duzgun,

5.5.3. Kisilerarasi iligkileri kuvvetli,

5.5.4. Sabirl,

5.5.5. Yetenekli,

5.5.6. Cabuk karar verebilen

5.5.7. Empati yapabilme becerisine sahip olmak
5.5.8. Sitrese duyanikli olmak.

5.8 S RISKI : Stres

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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