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BIiRIM: Hastane Miidiirligii
GOREV ADI: Miidur Sekreteri
AMIR VE UST AMIRLER:
e Basmidiir
e Hastane Muduri
e Saglik Hizmetleri Midiiri
GOREYV DEVRI: Diger miidir sekreteri
GOREV AMACI: -
EGITIM VE TECRUBE: En az 6nlisans mezunu
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:
Basmiidiir Sekreterligi:
- Basmiidiir telefon baglantilarmni saglar.
- Resmi yazilar1 Bagmiidiire sunar ve imzadan ¢ikan evraklarin ilgili birimlere iletilmesini
saglar.
- Bagsmiidiiriin verecegi gorevleri yerine getirir.
- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu (KVKK)’nda yer alan hikimlere uygun
hareket edecektir.
- Personel KVKK hiikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.
- Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

Madurlikler Sekreterligi:

- Muidir ve Mudur Yardimcilarmin telefon baglantilarini saglar.

- Resmi yazilar1 Miidiir ve Miidiir Yardimcilarma sunar ve imzadan ¢ikan evraklarn ilgili
birimlere iletilmesini saglar.

- Muidir, Midiir Yardimeilar: ve ilgili amirin verecegi gorevleri yerine getirir.

- Muidir ve Mudur Yardimcilarmin verdigi resmi yazigsmalari yazar.

- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun
hareket edecektir.

- Personel KVKK hikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

- GoOrev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:---

ETIK ILKELER :
1. Bireylerin ve toplumun sagligini birinci dnceligi sayar
« Oncelikle kurum ¢ikarlarina zarar vermeme ilkesine uyar.
 Saglik hizmetlerine yonelik sekreterlik hizmetleri sunarken, aldigi egitim ve edindigi
deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin tamamini kullanarak en iyi ve faydal
olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.
2. Daima en st diizeyde hizmet vermeye gayret eder
3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir
» Hastanm kendi saghg 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.
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 Hastanin; 1rki, etnik kokeni, kiiltiirii, 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.
* Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarmn gereksinimlerini dikkate
alarak, hakkaniyet, adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri ¢cer¢evesinde yapar.
 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 alanlarn bilgi, beden ve diisiince mahremiyetine saygi gosterir.
4. Meslegini mesruiyet ve durustlik cercevesinde uygular
Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatict olmaz.
* Hizmetlerin sunumunda; kamu diizenini korumay1 amaglar, kurumsal faaliyetleri ¢ikar amaci
olarak kullanamaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BASMUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




