- Oset EKOL HASTANESI

\" YATAN HASTA SERVIiSI SEKRETERI GOREV

- TANIMI

BIRIM

Destek Hizmetleri

GOREV ADI

Yatan Hasta Servisi Sekreteri

AMIR VE UST AMIRLER

Ilgili Servis Sorumlu Hemsiresi, Tedavi ve Bakim Hizmetleri Miidiirii, Hastane Miidiirii, Bashekim

GOREV DEVRI

Izinli, raporlu veya gérevli oldugu durumlarda gérevi, iist amirleri tarafindan gorevlendirilen kisiye

devredilir.

GOREV AMACI

Hastanenin kural ve prosediirleri dogrultusunda sekreterlik hizmetlerini yerine getirmek,

gorevlendirildigi servisin sekreterlik hizmetlerini kesintisiz, kaliteli ve glivenli sekilde saglamak.

TEMEL iS, YETKiI VE SORUMLULUKLAR

6.1.  Servis hemsireleri ile koordineli ¢alisir.

6.2.  Calistig1 servise uygun hasta dosyalar1 hazirlayarak hazir bulundurur.

6.3.  Hastalarin servise kabulii sirasinda kimlik tanimlayici (beyaz bileklik) yardimiyla ilk kimlik
dogrulamasini yapar ve servise kabuliinii gerceklestirir.

6.4.  Hasta refakat¢isinin kimlik tanimlayici (siyah bileklik) yardimiyla dogrulamasini yapar.

6.5. Hasta yatis ve ¢ikislari ile ilgili protokol defteri ve HBYS (Hastane Bilgi Yonetim Sistemi)
kayitlarin tutar.

6.6. Hastalardan temin edilmesi gereken evraklar konusunda bilgi verir ve takibini yapar.

6.7.  Yatan hastalarin tahlil, rontgen, uygulama, ilag vb. tiim islemlerini HBYS iizerinden kayit
ederek faturaya islenmesini saglar.

6.8. llag, heyet, tek hekim raporu vb. tiim raporlari temin eder.

6.9. Yatan hastalara iliskin istenen tetkik ve konsiiltasyonlara ait takip islemlerini yapar.

6.10. Yatan hastalarin tedavi hizmetlerini epikriz ile karsilastirip, eksik bilgilerin hekim ile
goriisiilerek tamamlanmasini saglar.

6.11. Hastanin tedavisi sirasinda tespit edilen “bildirimi zorunlu hastaliklar” ile ilgili gerekli
yazigmalar1 yapar.

6.12. Yatan hasta listesinin diizenlemesini yapar. Glinliik hasta mevcudu ve bos yataklara iligkin
bilgileri hazirlayarak hasta kabule gonderir.

6.13. Hastalarin taburculugu esnasinda dosyalarini kontrol ederek eksik belgeleri temin eder.
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6.14. Hasta taburculugu ile ilgili tiim islemleri yapar ve hasta dosyasini eksiksiz olarak arsive
teslim eder. Ihtiyac halinde arsivden dosya teslim alir.

6.15. Servisin ihtiya¢ duydugu malzemeleri ilgili birimlerden temin etmek amaci ile diizenli istem
yapar.

6.16. Servisin kirtasiye, dokiiman ve sekreterlik isleri ilgili genel tertip ve diizeni saglar.

6.17. Servisin tiim faaliyetleri ile ilgili kayitlar1 tutar ve yazigmalar1 yapar.

SAGLIK MESLEKLERI iCiN ETiK iLKELER

7.1.  Bireylerin ve toplumun sagligini birinci 6nceligi sayar.

7.2.  Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

7.3.  Saglik hizmeti sunarken, aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve
imkanlarinin tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama
yapar.

7.4. Daima en iist diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

7.5.  Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetlerine saygi gosterir.

7.6.  Hastanin kendi saglig: ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun i¢in
hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin kiiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen
gostererek dogru ve yeterli bilgilendirme yapar.

7.7.  Hastanin; rki, etnik kokeni, kiiltiirli, politik goriisii, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu,
medeni hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da
fiziksel yetenegi, ekonomik konumu ya da diger tutumlar1 temelinde ayrimcilik yapmaz.

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

7.9. Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tiim tanimlanabilen
bilgiler ile diger tiim kisisel bilgileri, 6liimiinden sonra bile gizli tutar. Ayn1 zamanda, saglik
hizmeti alanlarin bilgi, beden ve diisiince mahremiyetine saygi gosterir.

7.10. Meslegini mesruiyet ve diiriistliikk ¢ercevesinde uygular.

7.11. Saghk hizmetini, almig oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goriisler
dogrultusunda sosyokiiltiirel degerleri dikkate alarak yiiritiir.

7.12. Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatict olmaz.

7.13. Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile

belli bir uygulamay1 kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.
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