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1. PERSONELIN
Unvani : Radyoloji Tibbi Sekreteri
Calistigi Bolum . Kalite
Bagh Oldugu Kisi : Kat Tibbi Sekreter Sorumlusu
Kendisine Bagl Kadrolar : Kendine bagh bir kadro mevcut degildir
Yerini Alacak Kigi : Kalite Ydneticisi ve Kat Tibbi Sekreter Sorumlusu tarafindan uygun goérilen
Kigi
2. iSIN TANIMI

Radyoloji bélumunde ilgili gértintileme islemlerini yaptirmak igin gelen hasta ve hasta yakinlarina numara

vermek, randevularini dizenlemek, gin icinde bolumlerden gelen hastalari bekletmeden ve isleyisi

aksatmadan islemlerinin yapilmasini saglamak. Gizlilik kurallari icinde, dokimanlarinin eksiksiz olarak

derlenmesi, birimler arasi koordinasyonun saglanmasi.

3. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ultrason odasinin temizligini ve dizenini yapmak, cihazlari agmak

Sabah 08:00-09:00 saatleri arasi hasta yatis boliminde vezneden gelen taahhlitnameleri barkot
okuyucudan okutup sisteme kaydetmek.

Hastanin tim bilgilerinin kaydedilmesi ve saklanmasinda gizlilik kurallarina uymak.

Protokol defterinin yazimi diizeni ve takibini yapmak.

Biten tum defterlerin, anamnez dosyalarinin ve radyoloji ile ilgili alinmayan tim raporlarin arsiv teslim
formuna kaydedilip her haftanin belirli gina arsive teslim etmek.

.Eksik evraklarin takibini yapmak.

Sorumlu hemsirenin belirledigi eksik evraklari her haftanin belirli glinlerinde argivden teslim almak.
Ultrason , mr ve bt raporlarinin takibini yapmak.

Eskiye donuk hasta ile ilgili bir evraga ihtiya¢ duyuldugunda teslim formu ile arsivden teslim almak.
Eski raporlarini isteyen hastalarin raporlarini temin etmek ve hastalara teslim etmek.

Randevusu olmayan hastalara randevu vermek ve randevularini dizenlemek

Bankoya gelen hastalari dogru bir gsekilde ilgili bolumlere yonlendirmek ve telefondaki hastalara
cevap vermek.

Roéntgen hastalarina numara vermek, mr hastalarina randevu vermek, tomografi hastalarini belli bir
siraya koyup karisiklik olmamasi i¢in dizenlemek

Usg si yapilacak olan hastalarin odaya alinip usg si yapilacak olan gerekli kisimlarini dr. beyin

muayenesi igin hazirlamak
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e Mamografi ve kemik dlgimU hastalarinin randevu saatini ayarlayip , ilgili bélime dogru bir sekilde

yoénlendirmek.

e Yazilmig olan raporlarin c¢iktilarini alip dizenli bir bigcimde vyerlestirip, hazirlamak. hastalara

zamaninda teslim etmek.

e Bankoya gelen tim hastalara karsi gller yizli olmak, yardimci olmak, her zaman iletisime acik

olmak.

e Hastanenin uygulamakta oldugu yénetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
Kalite Standartlari vb.)uyar, uygulanmasina destek olur. Bu cercevede verilen gorevleri tam ve
zamaninda yerine getirir.

e Hastanenin yayinlamis oldudu personel yonetmeligi ve Killk Kiyafet Yoénetmeligi'nde belirtilen
hususlara uyar.

e Calistigi bélimde atiklari uygun bigcimde ayristirilmasini saglar ve atiklari uygun kutulara atar.

4. CALISMA KOSULLARI

Calisma siuresi . isin ve gorevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama s6z konusu

degildir. personel resmi tatil glinleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagl olmayip, personel resmi tatil

gunleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagh olarak her gliniin her saatinde ¢alisabilir.

almasi gereken egitimler : Oryantasyon egitimi ve diger kurum ici egitimler

deneme suresi c2ay

5. GEREKLI NITELIKLER

Egitim : En az lise, tercihen tibbi sekreterlik mezunu olmak

Deneyim : Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

Ozel ihtisas/sertifika : Saglik ve yonetim ile ilgili egitim almis olmak tercih nedenidir.

Yabanci dil : Bu goérevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

isin gerektirdigi dzellikler :insanlarla kolay iletisim kurabilme, planlama ve organizasyon yénetiminin

gelismis olmasi, stres ve zaman yonetimi, sir saklayabilme, karar verme
Kullanmasi gereken cihaz  :Telefon, faks, fotokopi makinesi, printer, scanner
ve ekipmanlar
Bilgisayar bilgisi : Microsoft office ve windows programlari, hastane yazilim programlari
6.ETIK ILKELER
Saglik meslek mensubu;
1. Bireylerin ve toplumun saghgini birinci dnceligi sayar
» Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

» Saglik hizmeti sunarken, aldidi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin
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tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

2. Daima en Ust diizeyde hizmet vermeye gayret eder

3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir

» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun igin hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kultarel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

» Hastanin; irki, etnik kokeni, kilttrd, politik gérusu, dini, inanci, meslegdi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

* Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet,
adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri cercevesinde yapar.

* Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tum Kisisel bilgileri, 6lumunden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve duslnce mahremiyetine saygi gosterir.

4. Meslegini mesruiyet ve durtstlik ¢ergevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gérisler dogrultusunda
sosyokulttrel degerleri dikkate alarak yarutar.

Bireye ve topluma karsi dirlst davranir, aldatici olmaz.

» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aragtirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir

uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.
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