MARMARA UNIVERSITESI
NOROLOJIK BiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU
Birimi Poliklinik Hizmetleri Birimi (Danisma, Hasta Kayit)
Gorev Unvam Saglik Teknisyeni
Diger Gorevler Saglik Hizmetleri Arsiv Sorumlusu
Bilgi Islem ve Web Sorumlusu
Yetkinlik Diizeyi e Enstitii faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Enstitii
Miidiiri ve Enstitli Sekreterine karst sorumlu
olmak,

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek.

Gerekli Beceri ve Yetenekler e Saglk Isleri Hizmet Kalitesi

e Bilgisayar Ofis Programlarimi kullanabilme ye-
tisine sahip olma

e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

o  Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme
becerisi sahip olmak,

¢ Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
olmak,

e Ayrintilara dikkat etmek, sorumluluk bilincine
becerisine sahip olmak,

e Isbirligine yatkin olmak,

e Gelisime agik olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri Goreve haiz Memur vb.
Gorevin Kisa Tanimi Enstitimiiz ~ Polikliniklerine  bagvuran  hastalarin

otomasyon programindan kayit kabul iglemlerini yaparak
hasta kartlarinin ve evraklarinin  dosyalanmasin
saglamak. Randevular1 programlamak.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Enstitiimiiz politika ve hedefleri dogrultusunda
prosediir ve talimatlara uygun davranmak,
Gorev alaninin temizligine ve diizenine 6zen
gostermek,

Poliklinige basvuran hastalarin sistem kaydini
yapmak,

Poliklinik randevularini ve is akigini diizenlemek,
Randevulu gelen hastalara sira ile poliklinik
hizmetinin verilmesini saglamak,

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

Yesil kart sevkleri, Maluliyet, Yurt dis1, Trafik
kazasi, Adli vaka, Is kazasi gibi hasta tedavi
hizmet evraklarinin temin edilip imza karsilig
fatura birimine teslim etmek,

Genel saglik sigortasi kapsaminda olan hastalar
icin saglik uygulama tebligi dogrultusunda tiim
islemlerin yapilmasini saglamak,

Ucretli hastalarin  ve katilim payr alman
hastalarin kayit islemlerini yaptiktan sonra
vezneye yonlendirmek,

Boliimlerde hizmet veren hekimlerin listesi
giincel olarak bulundurmalari,

Poliklinik is akismin hizli ve dogru sekilde
saglanarak uyum i¢inde ¢aligmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirmek.

ARSIV BIRIMI ICIN

Hasta dosyalar1 arsiv boliimiiniin etkili
caligmasini saglayarak, zamaninda ve dogru bir
sekilde isleyisini siirdiirmek.

Hasta dosyalarini asli diizenleri igerisinde tasnif
etmek

Arsive teslim edilen dosyalarin teslim
almmasindan, kontroliinden, bilgisayara
bilgilerin girilmesini saglamak.

Yetkili kisiler tarafindan talep edilen dosyalar;
Arsiv Dosya Istem Formu ile talep edilir. Talepte
bulunan kisi formda yer alan bilgileri eksiksiz
olarak dolduru ve Enstitii yetkilisinin onayina
gonderir. Istenen dosya, arsiv gorevlileri
tarafindan hazirlanir ve karsilikli imza ile teslim
edilir. Islemi biten dosyalar arsive iade
asamasinda dosyay1 alan arsiv gorevlisi ve teslim
eden gorevli tarafindan imza altina alinir.

Gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere,
ancak disariya ¢ikarilmamak kaydiyla hasta
dosyalari, yonetmelige uygun sekilde, belirtilen




kisi veya kurumlara verilmektedir. Dosyalarin
ash kesinlikle hastane disina gonderilmez ancak
disar1  cikartilmast  gereken  dosyalarin
fotokopileri asli gibidir onayindan sonra resmi
yaziyla ilgili yerlere gonderilir.

e (Caligmalar esnasinda gizlilik esaslar gozetilir.
Her ne sebeple olursa olsun hasta dosyalarinin
asillar1 arsivden disartya ¢ikartilamaz, zorunlu
durumlarda idarenin bilgisi dahilinde fotokopileri
almarak  verilebilir, baska amacglar igin
kullanilamaz.

BILGI ISLEM VE WEB SORUMLUSU

e Enstiti  Web  sitesinin  giincellemesinin
https://nbe.marmara.edu.tr/admin/  web  sitesi
iizerinden yapilmasini saglamak.

e Enstitiide internete baglanacak her tiirlii
bilgisayar v.b. cihazin internet erisimi igin IP
kaydinin  http://istemci.marmara.edu.tr/ adresi
iizerinden gerceklestirilmesini saglamak.

e Enstiti de meydana gelen internet baglanti
sorunlarmi Bilgi islem Daire Baskanlig: destek
ekibine bildirmek.

e Bilgi islem Daire Baskanhig: tarafindan bakim
v.b. olaylar i¢in gonderilen. Destek personeline
sistem  odasinda eslik ederek islemin
gerceklestirilmesine yardimei olmak.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandigi yasal mevzuat



https://nbe.marmara.edu.tr/admin/
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