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Birim Dis Hekimligi Fakiltesi Dekanligi
Gorev Adi Entegre Klinigi Sekreterligi
KURUM - . ' - - -\ . e -
BILGILERI Amir ve Ust Amirler Klinigi Sorumlusu, Fakulte Sekreteri, Dekan
Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci
Asadida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,

entegre sekreterligi faaliyetlerinin yutrittlmesini saglamak. Amirlerinin talimatlari
dogrultusunda gorevlerini yerine getirmek, vyapilan islerle ilgili amirleri
bilgilendirmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Gorevine zamaninda gelip gitmek, izinsiz ve mazeretsiz olarak gérev yerini terk

etmemek.

. Gorev hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve kirtasiye temini saglamak.

. Hastalara entegre klinigi hakkinda bilgilendirme yapmak ve randevu vermek.

. Sinif stajyerlere hasta kabul yapilmasi ve 6grencilere hasta dagilimini anlatmak.
. Ogrenci listelerinin ayarlanmasi ve takibinin yapilmasi

. Ogrencilerin yaptigi islemlerin takibi ve islenmis kasesinin verilmesi

. Asistanlara 6grencilerle ilgili bilgi vermek ve klinik isleyisi ile ilgili bilgi vermek
. Klinik yazilarinin yazilmasi ve takip edilmesi

. Gelen yazilarin bolim sorumlusu 6gretim elemanina ve hemsiresine iletilerek
geredinin yapiimasini temin etmek
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10. Gelen ve giden evraklarin kayitlarini, sevk edilen evraklarin dagitim islerini ve
yazismalarini EBYS'yi etkin olarak kullanarak yapmak.

11. Gelen ve giden evraklarin birer ntishalarini standart dosya dlzenine uygun
sekilde dosyalamak.
12. Dekanlik Makami ve bolim / anabilim dali baskanligi arasindaki evrak akisini
ve resmi iletisimi EBYS Uzerinden saglamak.

13. Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik kurallarina
uygun olarak yazismalar yapmak.
14. Cevaplanmasi gereken yazilari, klinik sorumlusu 6gretim Qyesinin bilgisi ve
talimati dogrultusunda EBYS lzerinden cevaplandirmak.

15. Klinikteki eksiklik ve aksakliklar hakkinda bélim sorumlusu 6gretim Gyesini
bilgilendirmek.
16. Klinigin evrak akisi ve temizliginden sorumlu yardimci personeli yonlendirmek.
17. Bagh oldugu sireg ile Ust yonetici / yodneticileri tarafindan verilen diger
isleri/islemleri yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollii olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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18. Klinik sorumlusuna bilgi vermeden goérev yerinden ayrilmamak ve genel
dizenin saglanmasinda klinik galisanlarina yardimci olmak.
19. Calismalarini Saglikta Kalite Standartlarina ve Is Saghdi ve Glvenligi

Yonetmeligine uygun olarak yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi Klasériinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




