MARMARA UNIVERSITESI
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Birimi

Gastroenteroloji Enstitiisti/Fibroscan ve Endoskopi

Gorev Unvani

Veri Giris Elemani/Randevu ve Hasta Kayit Personeli

Yetkinlik Diizeyi

e Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve
gereci kullanmak.
e Tercihen Saglik Meslek Liselerinin ve Meslek
Yiksekokullarinin Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik Programlarindan Mezun Olmak

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;
e Mevzuata haiz olmak.
e Mevzuatta belirtilen egitim diizeyi, niteliklere sahip
olmak.
e Deneyime sahip olmak.
e Analiz ve muhakeme yapabilmek.
e Planlama ve organizasyon saglayabilmek.
e Karar verme ve sorun ¢cozme niteliklerine sahip olmak.
e Degisim ve gelisime acik olmak.
e Bilgileri paylasma
e Ekip calismasina uyumlu ve katihmci
e Empati kurabilme
e Hosgorili olma
e Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
e Sorun ¢ozebilme
e Sonug odakli olma
e letisim becerisi

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz idari personel

Gorevin Kisa Tanimi

Enstitiimiz hastanesine gelecek hastalara randevu planlama,
hasta kayit islemlerini yapmak, hastalarin raporlarini ve e recete
numaralarini vermek, HBYS sistemine hasta masraflarini girmek,
ilgili tim veri girisi yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Enstitiimiz politika ve hedefleri dogrultusunda
prosediir ve talimatlara uygun davranmak,

e Hastalari kurumun isleyisi ve tibbi hizmetleri konusunda
bilgilendirmek,

e Telefonlara bakmak, Enstitiimiiz hastanesini arayan
hastalara randevu vermek ve HBYS sistemine islemek.




e Poliklinik randevularini ve is akisini diizenlemek,

e Poliklinik is akisinin hizli ve dogru sekilde saglayarak
uyum icinde ¢calismak,

e Randevuya gelen hastalara kayit agmak, hasta bilgilerini
HBYS sistemine islemek.

e Hekimin talep ettigi islemlerin sistem kaydina islenmesi
ve ilgili birimlere yonlendirilmesini yapmak,

e Ucretli hastalarin ve katilim payi alinan hastalarin kayit
islemlerini yaptiktan sonra vezneye yonlendirmek,

e Rapor verilen hastalara raporlarini teslim etmek,

e Recete yazilan hastalarin E-recete numaralarini vermek.

e HBYS sistemine hasta masraflarini islemek,

e Hastalara ait tibbi ve idari kayitlari tutmak,

e Hasta dosyalarini ve gerekli gorilen diger belge ve
raporlari dosyalamak, arsivleme ve hizmete sunma
islemlerini ylrtutmek,

e Gecmis yillarda verilen raporlari (Endoskopi raporu,
Kolonoskopi Raporu, Gastroskopi Raporu, Pataloji
Raporu, Fibroscan Raporu vb.) talep eden hastalarin
taleplerini almak ve Enstitli Sekreterine iletmek,
Raporlari hazirlayarak Enstitli Sekreterine sunmak,

e Hastalarla ilgili verileri ilgili sistemlere islemek,

e Gorev alaninin temizligine ve diizenine 6zen gostermek,

e Mudir ve Enstitl Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak,

Yasal Dayanaklar ilgili mevzuat

Gorev Tanimini Hazirlayan:
Sema KARAKUS
Enstitl Sekreteri

Bu doklimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
wef /2022

Adi — Soyadi: Ozlem GUNDOGDU imza:

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.
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