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HASTA KAYIT KABUL SEKRETERI

BiRiMi VETERINER FAKULTESI

AMIRi FAKULTE SEKRETERI
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IS UNVANI HASTA KAYIT KABUL SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Hastaneye miiracaat eden hastanin, hasta sahibi tarafindan verilecek bilgilerini Hastane Otomasyon Sistemine kaydin
yapmak,

Hasta ilk kayit sirasinda hasta sahibine ait kimlik bilgilerini MERNIS’den kontrol ederek sahip kimlik bilgilerinin
dogrulugunu saglamak,

Hayvan sahiplerine 6698 sayilt KVKK’na gore bilgi vermek ve hayvan tedavileri igin hazirlanmig olan riza onam formlarinin
onaylanmasi saglamak,

Hayvan sahiplerinin tedavi, asi, ila¢ ya da herhangi bir girisimsel iglemi hayvanina yaptirmak istemedigi zamanlarda bu
kayitlari sistemden silmek,

Hastalar1 ilgili birimlere yonlendirmek,

Hekimce karar verilen yatis, taburcu vb islemlerinin yiiriitiilmesinde hasta sahibine yonlendirmelerde yardimei olmak ve
islem sirasin1 otomasyon sistemine eksiksiz kaydetmek,

Hasta sahibini ticretler konusunda bilgilendirmek,

Ucretini 6demeyen hasta sahipleri hakkinda nobetgi klinik 6gretim iiyesini bilgilendirmek,

Bashekimlik ve Hastane Miidiirliigiiniin uygun gérdiigi diger idari isleri yapmak,

Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Ihtiya¢ duyulan zamanlarda verilen baska gérevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREYV iCiN GEREKLIi BECERILER, NiTELIKLER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag,
gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, her tiirlii yazili

iS CIKTISI is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar, yerinde tespit ve bilgilendirme

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar,
yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii emirler, havale edilen islemler,
hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, B6liim Baskani, Fakiilte

BILGI KAYNAKLARI Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim elemanlari.
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz
ylize.
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