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ÖZELLİKLERİ
657 Sayılı Kanunda Yer Almaktadır.
GÖREVLERİ
1-Hasta Kayıt biriminde bulunan dış hat telefonların bağlantılarından, 
2-Hayvan Hastanesine gelen hasta sahiplerinin hangi bölüme gideceğinden ve ilgili hocalara haber verilmesi, 
3-Hasta Kayıt birimine gelen bütün hasta sahiplerinin kayıtlarını bilgisayar (Otomosyon) sistemine girilmesi 
4-Birime ait evrakların dosyalanması ve arşivlenmesi
5-Gelen –Giden evrakların dosyalanması ve gerekli evrakların hazırlanması,
4-Bulunduğu odanın temizliğinden ve amirlerin vereceği diğer işleri yapmaktan sorumludur.
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