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Birim: Cerrahpasa Tip Faklltesi Yerleskesi

Gorevin Adi: Cerrahpasa Tip Fakiltesinde sunulan hizmetler kapsaminda tibbi ve idari siUreclerdeki is

ve iglemler.

Amir ve Uist amirler: ilgili blim/birim sorumlusu/Fakiilte Sekreteri/Dekan

Gorev Devri (Vekili): Bélim/birim sorumlusu/amiri tarafindan gérevlendirilmis diger personel

Gorevin Amaci (isin Ozeti): Tim saglik personeli ve idari personel ile koordineli galisir, kurumsal hizmetler
kapsaminda (veri kayit, tibbi kayit, analiz, arsivieme, tibbi/idari raporlama, buro islemleri vb.) her turla

islerinde yardimci olur.

Nitelikler:

Egitim:

e En az lise mezunu, tercihen lisans mezunu olmak

e Gorevi ile ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge, ilke ve esaslari bilmek

¢ Oryantasyon egitimine katilmis olmak

Mesleki Deneyim:

o Gorevinin gerektirdigi diizeyde is/staj/oryantasyon deneyimine sahip olmak

Teknik Yetkinlik:

¢ Hastane otomasyon sisteminin isleyisine vakif olmak

¢ Bilgisayar donanimlarinin ve yazilimlarinin uygun kullanimi ile ilgili olarak yeterli bilgi ve deneyime
sahip olmak

iletisim Becerileri:

e Etkin iletisim yontemlerini (empati, gller yiz, aktif dinleme, ¢6zim odakli olma vb.) kullanabilmek
ve ekip galismasina yatkin kisilik 6zelliklerine (paylasimcilik, birlikte galisma bilinci, tedbirlilik,

iyimserlik, motivasyon, hosgoru vb.) sahip olmak

Yetkiler:
e Tanimlanan gorev, yetki ve mesleki sorumluluklar kapsaminda amir ve Ust amirler tarafindan verilen

gérevleri yerine getirmek.

Temel is ve Sorumluluklar:
e 657 ve 4857 sayil kanun ile Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerine riayet etmek.
e Kurum kimlik kartini mesai suresince gorunur sekilde (yaka karti veya boyun askisi) tagir.
e Calistigr Kurumda Bilgi Yonetim Sistemi kullanicilarina ydnelik hazirlanan gizlilik sézlegmesini
imzalar.

e Gorevini yaparken kendisine tanimlanan (domain kullanici sifreleri, EBYS, HBYS, CKYS vb.)
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sifrelerin glvenliginden sorumludur.

Kullandigi sifreleri herhangi bir yere yazmaz veya elektronik ortamda tutmaz.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir halde tutar ve bunun igin gerekli tedbirleri alir.
Hastane otomasyon programini etkin sekilde kullanir.

Otomasyon sistem arizalarini tanimlar, girdi ve ¢iktilarin bitinligina ve dogrulugunu koruyacak
bicimde duzeltici islem yapar.

Otomasyon programina sehven girilen ve geriye yonelik dizeltiimesi gerektigi tespit edilen islemleri,
Bilgi islem Birimi’ne haber verir, diizeltiimesini saglar ve siireci takip eder.

Gorevini yarutlrken, hastaya ait bilgi ve belgeleri Gi¢lncu sahislar ile kesinlikle paylasmaz.

Anne babasi bosanmis 0-18 yas arasi hastalarin bilgilerini sadece velayet sahibi ebeveyn ile veya
yasal vasisi ile paylasir.

Mesai saatini etkin ve verimli bir sekilde kullanir.

Etkin ve etkili iletisim tekniklerini kullanir.

Gelen telefonu agar ve uygun sekilde cevaplar.

Hizmet sunumu sirasinda hasta ve hasta yakinlarina “sen” yerine “siz” seklinde hitap eder.

Cahlstigi ofis alani ve tibbi hizmet biriminin (ayaktan hasta hizmetleri vb.) genel dizenini saglar,
temizligini yaptirir.

Zorunlu hizmet igi (kurum igi/kurum digi) egitim programlarina ve toplantilarina katilr.

Kurum amir ve Ust amirleri tarafindan talep edilen tibbi ve idari dokiimanlari hazirlar, ilgili bélimlere
sunar.

Gorevlendirildigi birimin kurum ici ve kurum digi haberlesme, kayit, yazisma, imza, dagitim ve sevk
islerini yurUterek takibini yapar.

Bolume 6zgu dokUimanlari, prosedur ve talimatlar dogrultusunda kullanir, takip eder ve standart arsiv
planina uygun olarak saklar.

Gerektiginde istatistiksel veri hazirlar, ydonetime veya ilgili birim amirlerine sunar.

Gorev yaptigi birim galisanlarinin gérevlendir(il)me, ise baslama, isten ayrilma, emeklilik, izin, rapor
vb. suregleri ile ilgili yazismalari idari amirin yetkilendirmesi ile yapar.

Bolum ici gerekli bilgilendirme islemlerini uygun stire zarfinda geciktirmeden yapar.

Kendilerine iletilen sikayet ve dnerileri zamaninda ve dogru sekilde ilgili birimlere iletir.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg¢, malzeme ve techizati kullanir, eksikliklerin tespitini
saglar, zamaninda teminini takip eder.

Tanimlanan gorev, yetki ve mesleki sorumluluklar kapsaminda, bagh oldugu amir ve ust amirleri

tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.
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Saghk Bakanhgi Saglik Meslekleri Kurulu’nun belirledigi saglik meslegdi etik ilkeleri, kamu gorevlileri
etik davranig ilkeleri ve etik ilkelerle ilgili diger mevzuata uyar, hasta haklarini gozetir, hastalarla ve

yasal temsilcileriyle etik kurallara aykiri s6zIi veya yazili anlagsma yapmaz.

1. Poliklinik ve Klinik Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar:

Gorevi sirasinda, calisan saghgi acisindan gerekli kisisel koruyucu ekipmani kullanir.

Hasta ve hasta yakinlarina “sen” yerine “siz” seklinde hitap eder.

Hasta ve hasta yakinlarina gerekli bilgilendirme ve ydnlendirmeleri yapar.

Hastalarin yatis-cikis, dosya acma, 6nceki dosyanin arsivden temini, refakat kartlarinin dagitimi,
teslim alinmasi ve muhafazasi, istirahat raporu, ilag raporu, saglik kuruluna sevk ve vezneye
yonlendirme iglemlerini yapar.

Kullanilacak olan tibbi/genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari yapar ve malzeme temini
islemlerini takip eder.

Ayaktan hastalarin varsa takip dosyalarini argivden cikarir, arsiv dosyasi olmayan hastalara yeni
dosya acar, hastalarin belirli bir dizende muayene odasina alinmasini saglar. Muayene sonrasi tetkik
giriglerini yapar ve takip dosyalarini arsive tekrar kaldirir.

Hastaya ait tibbi kayitlari tutar, elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi verileri tibbi
belgelere donusturdr.

Ogretim lyesi muayene randevu slirecini yonetir.

igili birim arsivinin diizenini saglar ve dijitallestiriimesinde gérev alir.

Hastaneye ilk kez bagvuran hastalarin kimlik bilgilerini, iletisim bilgilerini (adres, telefon numarasi, e-
posta vb.) eksiksiz olarak otomasyon programina kayit eder.

Hastalara ait uygun tani (ICD) ve islem kodlarinin otomasyon programina kayitlarini gergeklestirir.
Bildirimi zorunlu hastalik kapsamina giren tanilarin dogru sekilde bildirimini yapar.

Hastalarin sosyal glvencelerine gore getirmesi gereken belgelerin tam olup olmadidini kontrol eder,
eksik belgelerin tamamlanmasini ister.

Ucret tahakkuk eden hizmet bedellerinin tahsili veya gonilli bagis islemleri icin hastalari ilgili
vezneye yonlendirir.

Hasta mahremiyetinin korunmasi prensibine riayet eder.

Yapilan islemleri ve istenilen tetkikleri otomasyon programina kayit eder, hastalari istenilen tetkiklere
go6re ilgili birimlere yénlendirir.

Hastalarin tetkik sonuglarini kimlik dogrulayarak kendisine veya yasal vasisine verir.

Hastalardan, sevk zinciri ve faturalama streci ile ilgili olarak Hastane Yoénetimi tarafindan belirtilen

evraklari istenilen sayida ve eksiksiz olarak alir.
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islemi biten hastalarin varsa sevklerinin takibini yaparak, siireclerini (faturalama vb.) tamamlar.
Hastalara verilen raporlari (ilag kullanim, is goéremezlik vb.) ilgili sistemlere suresinde girer, raporlama

surecinin takibini gergeklestirir.

2. Laboratuvar Hizmetleri Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

Gorevi sirasinda, calisan saghgi acisindan gerekli kisisel koruyucu ekipmani kullanir.

Gorevini yerine getirirken Tibbi Laboratuvar Yoénetmeligi'ne uyar.

Hasta ve hasta yakinlarini uygun iletisim yontemlerini kullanarak guler yuzle karsilar.

Hasta ve hasta yakinlarina gerekli bilgilendirmeyi yapar ve yonlendirmede bulunur.

Hastalarin gikayet ve 6nerilerini zamaninda ve dogru sekilde ilgili birimlere iletir.

Numune kabul ve red kriterlerini bilir ve uygular.

Laboratuvar isleyis Prosediiri'ne ve Ornek Kabul-Red Talimati'na uygun olarak getirilen érnekleri
gerekli kayit islemlerini (barkod okutma, otomasyon kaydi vb.) yaparak kabul eder.

Gelen-giden her tarli evraki, kabul kriterlerine uygun numuneyi teslim alir, kaydini yapar, gerekli
islemleri baslatir.

Hastaya ait tibbi kayitlari tutar, elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi verileri tibbi
belgelere donusturar.

Gerektiginde sevk veya iade islemlerini yapar, ilgili bilgilendirmeleri yaparak sireci takip eder.
Hastane otomasyon programini etkin sekilde kullanir.

Hastalarin tetkik sonuglarini kimlik dogrulayarak kendisine veya yasal vasisine verir.

Birimde duzenlenen raporlari (tetkik sonu¢ raporu, dis kalite kontrol raporu vb.) ilgili sistemlere

suresinde girer, raporlama surecini yerine getirir.

3. idari/Akademik Biiro Hizmetleri Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

idari/akademik sekreterya islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yuritiimesini saglar.
Egitim islerinin (lisans, lisansustl, uzmanlik, hizmet i¢i egitimi ve sinavlarinin vb.) planlama ve
organizasyonlarini yapar, sureci takip eder.

idari ve akademik yazigsma hizmetlerini yartir, gerekli dokiimanlari hazirlar, ilgili birimlere iletir.

4. Gelir/Gider idaresi Siire¢ Hizmetleri Kapsamindaki Gérev ve Sorumluluklar

Tanimlanan gérev, yetki ve mesleki sorumluluklar kapsaminda, bagh oldugu amir ve Ust amirleri
tarafindan gelir/gider idaresi surecleri kapsaminda verilen gorevleri yerine getirir.

Gelir idaresi kapsaminda, otomasyon sistemine hizmet girislerinin takibini, faturalandiriimasini
yapar; geri 6deme kurumlari ile ilgili islemlerde (yazisma, sistem girigleri, mutabakat vb.) gérev alir.
Gider idaresi kapsaminda yurutulen satin alma [piyasa arastirmasi, sarthname hazirlanmasi, ihale,

muayene kabul, stok takibi (maksimum, kritik, minimum) vb.] sureglerinde gorev alir.
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5. Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

« Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasi’ni benimser, bu dogrultuda hareket eder ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglar.

« Universite ve birim kalite hedeflerine ulagiimasi igin gérev alani ile ilgili (izerine diisen ¢alismalari
yapar.

e Faaliyetlerini yuritiirken istanbul Universitesi-Cerrahpasa (IUC) dokiimanlarina uygun hareket eder ve
kayitlarin eksiksiz olmasini saglar.

« iUC kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve énleyici faaliyetlerin yerine getirimesine katki saglar.

o Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini amir ve Ust amirleriyle paylasir.

¢ i{UC kapsaminda yapilan faaliyetlere amir veya tst amirleri tarafindan gérevlendirilmesi halinde katki

saglar.
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