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1.Gorev Unvani : Laboratuvar Sekreteri
2.Gahstigi Boliim/Birim : Laboratuvar
2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi : Biyokimya Uzmani

2.2. Kendisine Bagh Birimler D-

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri | : Laboratuvar Teknikeri /Teknisyeni

2.4. Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gérev Amaci : Laboratuvardaki sekreterya hizmetlerinin yirdtilmesi

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az lise mezunu olmak, tercihen 6n lisans mezunu olmak

4.2.Deneyim : Tercihenen az 1 yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, yazici vb ofis cihazlari ve otomasyon programlari

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Ozel Cevre Hastanesinde, siirekli ve yiiksek kalitede laboratuvar hizmeti sunulmasinin desteklenmesi amaciyla,
laboratuvar hizmetlerinden faydalanmak (zere kendisine yonlendirilen hastalara sekreterlik hizmeti vermek,
hastalarin sonuglari bilgisayar ¢iktisi alip vermek. Ozel Mecidiyekdy Cevre Hastanesi biinyesinde sunulan

Laboratuvar hizmetlerinin kalitesinin strekli gelistiriimesine katki saglamak.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel Cevre Hastanesine gelen hastalar gller ylzIii kargilar ve kalite politikasi dogrultusunda galisir. Birimi ile

ilgili prosedur ve talimatlarin etkin bir sekilde uygulanmasini saglar.
6.2. Hastaneye gerek telefonla gerek sahsen bagvuran hastalarin sorularini cevaplandirir ve bilgilendirir.

6.3.Hasta ve hasta yakinlarini karsilar ve gerekli bilgilendirmeyi tahlil sonuclarinin hastaya ulastiriimasinda

yardimci olur.

6.4.Gelen hastalarin kayitlarini protokol defterine yapar.

6.5.Yatan hastalarin ve poliklinik hastalarinin tahlillerini bilgisayara girer.

6.6.Birimi ile ilgili istatistikleri tutar.

6.7.Hasta ve hasta yakinlarinin kendisine ilettigi sorulari cevaplandirir, gerekli bilgileri aktarir, gerektiginde daha
detay bilgi verilmesi i¢in ilgili bélime yénlendirir.

6.8.Kisisel gelisimi icin planlanan egitimlere katilarak kendisini strekli gelistirir.

6.9.Sorumluluk alaninda yer alan ekipman (bilgisayar, vb.) ve kirtasiye malzemelerinin givenligini saglar.
6.10.Kurum ve yapilan ¢alismalar ile ilgili tim bilgilerin gizliligini, deg@erli belgelerin givenligini saglar.

6.11.Hasta haklarina saygi gosterir, kisisel verilerin givenligini saglar.
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7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Laboratuvar Sorumlusu tarafindan kendisine verilen gerekli olan

yetkileri kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Laboratuvarda kendisine verilen sekreterya gérevlerinden sorumludur.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, c¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi gatisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, ¢catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi gostermektedir. Hastanede
gorev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢6zim onerileri de bu yonde
geligtirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttiriimasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, ¢gatisma yasanmasinin 6niine gegecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda gatisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine goére belirleyecegi yol izlenir.
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