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1.Gorev Unvani

: Ameliyathane Sekreteri

2.Gahstigi Boliim/Birim

: Ameliyathane

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Ameliyathane Sorumlu Hemgiresi

2.2. Kendisine Bagh Birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

: Tibbi Sekreter, Hasta Kabul Gorevlisi

2.4. Calisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Kurumda ameliyat olan hastalarin ameliyat raporlarinin
yazilmasina destek olmak, ameliyathanenin sekreterlik

hizmetlerini yapmak.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az lise mezunu, tercihen tibbi sekreterlik ve
dokiimantasyon mezunu olma
4.2.Deneyim :Enaz 1-3 yil

4.3.Uzmanlik / Sertifika

Oryantasyon Egitimi ve tercihen bilgisayar sertifikasi

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar

: Bilgisayar, ofis cihazlari ve ekipmanlarini HBYS yeterli

derecede kullanabilmek.

4.5, isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar

: Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Ozel Cevre Hastanesinde, sirekli ve yilksek kalitede ameliyathane hizmeti sunulmasinin desteklenmesi
amaciyla, ameliyathane hizmetlerinden faydalanmak uzere kendisine yonlendirilen hastalara ve hekimlere
sekreterlik hizmeti vermek. Ozel Mecidiyekdy Cevre Hastanesi biinyesinde sunulan ameliyathane hizmetlerinin
kalitesinin surekli gelistiriimesine katki saglamak. Ameliyata gelen, ameliyat sonrasi servise gonderilen hastalarin

her tirlG kayit islemlerini yapmak ve raporlamak.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Gunluk ameliyat listesini dizenlemek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

6.2. Ameliyata alinan hastalara iligkin hasta dosyalari igslemlerini diizenlemek ve takip etmek.

6.3. Ameliyat raporlarinin yazilmasi ve hasta dosyalarinda yer almasi igim hekimlere yardimci olmak.

6.4. Acil olarak tetkiki gereken ameliyat malzemelerinin ilgili laboratuvarlara génderilmesini ve takibini saglamak.
6.5. Ameliyatlar ile ilgili gerekli kayitlari tutmak

6.6. Ameliyathanedeki haberlesme ve diger yazisma hizmetlerini yuritmek.

6.9.Ameliyathanede kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaglarin temini ve bakim onarimi ile ilgili yazigsmalari

yapmak ve iglemleri takip etmek.

7.Yetkiler

7.1.Ameliyathane sorumlu hemsiresinin verdigi gérevleri yapmak.

7.2. Cerrahlarin, ameliyat raporlarinit HBYS kaydetmek.
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7.3. Ameliyat randevularini sisteme kaydetmek.

7.4.Ameliyatta kullanilan ilag ve malzemeleri HBYS giris yapmak.

8.Gorev Dagiliminda Catisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

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

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, catisma yasanmasinin éniine gegcecek 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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