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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	Başhekimlik

	GÖREV ADI
	Başhekim Sekreteri

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Hastane Müdürü, Başhekim

	BİRİM SORUMLUSU
	Başhekim

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Hastane Müdürü belirler.

	GÖREV AMACI
	Başhekimlikteki sekreterlik hizmetlerini düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütmek.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Sekreterliğin düzen ve bakımını sağlamak.
2) Birimlerden gelen evrakları başhekime sunmak.
3) Başhekim yerinde bulunmadığı zamanlarda gelen telefonları ve aldığı notların eksiksiz olarak başhekime iletilmesini sağlamak.
4) Başhekimliğe danışmak için gelenleri dinlemek, başka birimleri ilgilendiriyorsa ilgili birimlere yönlendirmek, başhekimle görüşmesi gerekenlerin ise başhekimle görüşmesini sağlamak.
5) Başhekimin randevularını düzenlemek.
6) Hekim saatlik izinleri ve tüm personelin yıllık izinlerini ve raporlarını başhekime iletip, imzalattıktan sonra ilgili birime iletmek.
7) Kalite Yönetim Sistemi şartlarına uygun çalışmak.
8) Başhekimin talep ettiği toplantıların ilgililere duyurulmasını sağlamak.
9) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine ve uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
10) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
11) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.


[bookmark: _GoBack]
image1.emf

