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Gorev Unvani

Ameliyathane Sekreteri

Baskanlik ve Birim

Ameliyathane

Bagl Oldugu Yonetici

Ameliyathane Sorumlu Hemsiresi/Hastane Miidiir Yardimci

Altinda Bagh Gorev
Unvanlari

Gorevin Kisa Tanimi

Ameliyathane Sekreteri; ameliyathane hizmetlerinin planli, diizenli ve izlenebilir sekilde
ylritilmesini saglamak amaciyla hasta kabul, bilgilendirme, ameliyat planlama, kayit,
dokiimantasyon ve koordinasyon stireglerini yiiriiten; ameliyathane ekran sistemleri ve
patoloji numunelerine ait kayit-bildirim siireclerinden sorumlu personeldir.

Gorev ve
Sorumluluklari

1. Ameliyathane hasta kabul ve kayit islemlerini ilgili talimatlara uygun sekilde yapar.

2. Hasta kimlik dogrulama siireclerine destek olur, kayitlarin dogrulugunu kontrol eder.

3. Ameliyat plani dogrultusunda hasta bilgilerini sistemlere eksiksiz girer.

4. Ameliyathane ameliyat listelerinin hazirlanmasinda sorumlu hemsireye eslik eder.

5. Glinliik ve haftalik ameliyat planlarinin giincel tutulmasini saglar.

6. Ameliyathane ekran sistemine yansitilmasi gereken hasta bilgilendirmelerini ve ameliyat
durumlarini takip eder.

7. Hasta ve hasta yakinlarina ameliyathane siireci ile ilgili bilgilendirme yapar.

8. Ameliyathane bekleme alani bilgilendirme ekranlarinin dogru ve giincel olmasini saglar.
9. Ameliyat baslangic, bitis ve bekleme siireclerine iliskin bilgileri sistem iizerinden giinceller.
10. Ameliyathane planlamasinda degisiklikleri ilgili birimlere bildirir.

11. Ameliyata alinan hastalara ait evraklarin (onam, formlar vb.) eksiksizligini kontrol eder.
12. Ameliyathane kayit defterleri ve elektronik kayitlarin diizenli tutulmasini saglar.

13. Patolojiye gonderilecek numunelerin kayit, etiketleme ve bildirim siireclerini takip eder.
14. Patoloji numunelerinin hasta bilgileri ile uyumunu kontrol eder.

15. Patoloji numunelerinin ilgili birime zamaninda ve giivenli sekilde gonderilmesini koordine
eder.

16. Patoloji raporlarinin takibini yapar ve ilgili birimlere bildirir.

17. Ameliyathane ile patoloji, servis ve poliklinikler arasindaki iletisimi saglar.

18. Ameliyathane ile ilgili resmi yazisma, form ve kayitlarin arsivlenmesini saglar.

19. i¢ ve dis denetimlerde ameliyathane sekreterligi ile ilgili kayitlar1 hazirlar.

20. Olay bildirimi, ramak kala ve hasta giivenligi bildirimlerine destek olur.

21. Ameliyathane ile ilgili kalite gostergelerine veri saglar.

22. Kalite Birimi ile koordineli ¢aligir.

23. Komite ve ekip toplantilarina gorev alani ile ilgili oldugu durumlarda katilir.

24. Hizmet i¢i egitimlere ve oryantasyon programlarina katilir.

25. Ameliyathane diizenini ve is akisini aksatabilecek durumlari derhal bildirir.

Yetkileri

Ameliyathane sekreterligi kapsaminda kayit olusturmak, bilgi girislerini yapmak ve
eksik/uygunsuz durumlari sorumlu kisilere bildirmek.

Kalite Gostergeleri ile
lgili Sorumluluk

Gorev alani ile ilgili kalite gostergelerine ait verileri belirlenen periyotlarda hazirlayarak
Kalite Birimine zamaninda iletir.

Komite ve Ekip
Toplantilarina Katilhim

Hastane biinyesinde olusturulan komite ve ekip toplantilarina gérev alan ile ilgili oldugu
durumlarda katilimi zorunludur.




Catisma Halinde
Alinacak Onlemler

Gorev alanina iliskin yetki ve uygulama catismalarinda konu 6ncelikle sorumlu amire
bildirilir.

Vekalet Durumu

Izin, rapor veya gecici gérevlendirme durumlarinda birim planlamasina uygun sekilde gérev
dagilimi yapilir.

PERSONEL BEYANI

Yukarida belirtilen gérev tanimini okudum,anladim ve gorev stirem boyunca belirtilen gérev,yetki ve sorumluluklara

uygun sekilde calisacagimi kabul ve beyan ederim.

Personel;
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Hasta Hizmetleri Mdr insan Kaynaklari Kalite ve Egitim Muddri




