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ARASTIRMA GOREVLISI, OGRETIM UYESI, ANABILIM DALI

Bagh Bulundugu Unvan . |BASKANI, KLINIK BILIMLER BOLUM BASKANI, FAKULTE

SEKRETERI, BASHEKIM, DEKAN

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:
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Klinige gelen hastalarin randevu durumunu kontrol etmek, sigortalilik durumu kontroliinii yapmak,
provizyon islemi kontrol etmek, gerekli durumlarda uygun provizyon aldiktan sonra sonra hastay1 klinige
almak,

Yesil kartli hastalarin sevk kontroliinii yapmak,

Klinige ilk kez bagvuran hastalarin gerekliyse muayenesinin yapilmasi i¢in ilgili hekime haber vermek ve
hastay1 boliimde uygulanan muayene sekli ve saati hususunda bilgilendirmek,

Randevulu gelen hastalarin geldiklerini ilgili hekimlere bildirmek,
Muayenesi yapilan hastalarin siraya konmasini ve diizenli bir sekilde kayitlariin tutulmasini saglamak,
Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk vb. islemlerini tamamlamak,

Klinik isleyisi veya Anabilim Dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalar1 klinik sorumlusu hekime
yonlendirmek,

Anabilim Dali ile ilgili duyurular panoya asmak ve duyurulmasi gereken kisilere imzalatmak,

Kalite Yonetim Sistemi dahilinde; hastalara nazik davranmak sikayetlerini hizli bir sekilde cevaplandirmak
veya hastalari ilgili kisilere yonlendirmek,

Hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararina yol agmamak i¢in kendisine verilen program
sifrelerini kimseyle paylasmamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerinde, Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri (lacivert/siyah pantolon, beyaz
gomlek, kisin lacivert/siyah hirka) giymek

Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

Mesai saatlerine uymak ve mesai baglangicinda mutlaka ¢aligmaya hazir halde (kiyafetleri giyilmis, yaka
karti takilmig) gorev yerinde bulunmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan &nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektii zaman yeniden
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kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini yaparak, kendi birimine gelen evraklar teslim almak, gerekli
kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii en yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisme ve tartismaya girmemek, sikayetlerini idareye
iletmek,

Calistig1 alanin her tiirli temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler;

>
>
>

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylagmama

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Sabirli olma
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Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Ileri diizeyde iletisim becerisi
Etkin yazil1 ve sozlii iletisim
Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Yetkinlik Diizeyi (Bilei, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart):

>

>
>

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

>

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




