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GENEL NITELIKLER

ISLETMECILIGINI YAPTIGIMIZ KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
HASTANESI'NDE CALISMAK UZERE;

o Meslek Yiiksek Okullarmin Tibbi Sekreterlik ve Dokiimantasyon boliimii mezunu olan,
o Tercihen saglik sektoriinde deneyimli,

o MS Office programlarini kullanabilen,

o Insan iliskilerinde basarili,

o Ekip ¢alismasma yatkin,

o Prezantabl,

IS TANIMI

o Merkeze bagvuran hasta ve hasta yalkinlarinin karsilanmasi,

o Telefonla ya da ayaktan gelen hastanin gerekli boliime randevusunun verilmesi,

o Randevu sisteminin takibi (iptal, ertelendi, geldi, gelmedi, gitti vb.) islemlerinin yapilmasi,

o Yapilacak islemle ilgili bilgi verilmesi,

o Tetkik i¢in bekleyen hastalarin takibinin yapilmasi ve bilgi verilmesi,

o Hasta verilerinin giinliik olarak ilgili sisteme girilmesi,

o Kurum evraklari diizenlenerek giinliik kasanin tutularak 6n muhasebe iglemlerinin
yapilmasi, aylik mutabakat stirecinin takibi ve mali isler departmanina bildirilmesi,

o Tibbi raporlari hazirlamak, kayit altinda tutmak, ilgili uzmanin onayina sunulmast,

o Tetkik sonuglart ve filmlerin tesliminin yapilmasinin saglanmast,

o Hasta ve hasta yakinlarindan gelen 6neri, sikayet vb. konulart bagli bulundugu yoneticiye
raporlamasinin yapilmasini saglamak,

o Boliime ait arag, gereg ve eckipmanlar ile eksikliklerin belirlenerek bagli bulundugu
ydneticinin onayint alarak kullanilan sistem tizerinden talep yapilmasinin saglanmasi,

o Bilgi, istem formlar1 ve raporlarin arsivlenmesinin saglanmasi.



