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1- Bashekim Sekreteri Gorev Tanimi

2- Birimi: Bashekimlik

3. Gorev: Bashekim Sekreteri

4- Amiri: idari Mali Hizmetler Mudiir Yrd.

5- Ust Amiri: idari Mali Hizmetler Miidiirii

6- Vekalet Durumu: idari Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan belirlenen personel

7- Nitelik Profili: Lise mezunu olmak.

8- Gérev Amaci:

Bashekimlik sekreterliginde yiiritllen sekreterlik hizmetlerinin dizenli ve saglikli bir sekilde yuritilmek.

9-Temel is, Yetki Ve Sorumluluklar

9.1.Sekreterligin dlizen ve bakimini saglar.

9.2.Servislerden gelen ameliyat listelerini Bashekime imzalatir. Bir nlishasini dosyalar.

9.3. Bashekimin yerinde bulunmadigi zamanlarda gelen telefonlari ve aldig1 notlarin eksiksiz olarak Bashekime
iletilmesini saglar.

9.4. Bashekimlige danismak igin gelenleri dinler, baska birimleri ilgilendiriyorsa ilgili, birimlere génderir Bashekimle
gorusmesi gerekenlerin ise Bashekimle gériismesini saglar.

9.5. Bashekimlikten goriismek icin randevu almak isteyenleri kendisi

9.6. Bashekimle, goriserek saatini karsi tarafta randevu talebinde bulunan ilgiliye bildirir. Ve saatinde Bashekimle
goristlmesini saglar

9.7. Hekim saatlik izinleri ve tim personelin yillik izinlerini ve raporlarini bashekime iletip, imzalattiktan sonra ilgili
birime iletir.

9.8.Sekreterlikte kullanilan telefon, faks gibi aletlerin kullanimindan, diizen ve bakimindan sorumludur.

9.9. Hastane ici ve hastane disindan gelen telefonlara agik, diizglin bir dille cevap vererek, istekleri imkan nispetinde
slratle yerine getirir.

9.10. Sekreterligi hicbir sekilde bos birakmaz

9.11. Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun calisir.

10.Goérev Dagiliminda Catisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin cok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, ¢alisanlarin davranisini
sekillendirmede etkin rol Gstlendigi kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slirecinde, bireyin kendi psikolojik ve sosyal
ozelliklerini tanimasi, olasi catisma tepkilerini 6ngorebilmesi ve gerektiginde davranislarini degistirmesi, catismanin
¢Ozlime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyr gostermektedir. Hastanede gorev dagiliminda ¢atismanin
sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢6zim onerileri de bu yonde gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri,
hizmet ici egitimlerin arttirlmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi, sosyal faaliyetlerin arttirilmasi gibi
konular, ¢atisma yasanmasinin oniline gececek yontemlerden bazilaridir. Gorev dagiliminda catisma yasanmasi
durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin konunun 6zelligine gore belirleyecegi yol
izlenir.
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