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1. BİRİM 

İDARİ 

2. GÖREV ADI 

SANTRAL PERSONELİ  

3. AMİR VE ÜST AMİRLER 

HASTANE MÜDÜRÜ 

4. GÖREV DEVRİ 

DİĞER SANTRAL MEMURU 

5. GÖREV AMACI 

KURUMUN DIŞ VE İÇ HABERLEŞME HİZMETLERİNİ GÖRÜR. 

6. TEMEL İŞ, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 Kurumun dış ve iç haberleşme hizmetini görür. 

 Hastanenin kurum dışı telefon aramalarını cevaplayarak ilgililere yönlendirir. 

 Gerekli durumlarda kurumun randevu sistemine yeni kayıt yapar. 

 Hastanenin verdiği genel hizmetlerle ilgili istenen bilgileri verir. 

 Yapılması planlanan toplantı, eğitim, konferans gibi etkinliklere davet için gerekli aramaları 

yapar. 

 Santral ofisinin düzen, tertip ve temizliğinden sorumludur. 

 


