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Sekreterlik meslegi, tirleri ve sekreterin Ozellikleri kavratildiktan sonra
sekreterin gorevleri ayri ayn islenir. Tibbi sekreterin 6zellikleri ve goérevleri
kavratilir. Tibbi Sekreterlik meslek esaslari ve ilkeleri kavratilir. Sekreterlik
mesledinde bilro yonetimi ve organizasyonu kavratilir. Blrolarda yazisma
teknikleri, evrak akisi dosyalama-arsivleme konularinda bilgiler kazandirihr.

Dersin Amaci:

Bu dersi basari ile tamamlayan her 6grenci, sekreterlik mesleginin esaslari ve
onemini; tibbi sekreterin 6zelliklerinin neler olmasi gerektigini ve gorevlerini
ogrenir. Sorumlu oldugu birimdeki sekreterya hizmetlerini basariyla
yuritebilecek bilgi ve beceriler kazanir.
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2- Sekreterlik tlrlerini 6grenir.

3- Sekreterin ¢zelliklerini bilir.

4- Sekreterin gorevlerini bilir.

5- Tibbi sekreterlik tlrleri ve gérevlerini bilir.

6- Sekreterlik meslek esaslarini kavrar.

7- Meslek etigini kavrar.

8- Sekreterlikte iletisimin 6nemini kavrar ve bilir.

9- Sekreterlik bliro hizmetlerini ve organizasyonunu kavrar.
10- Evrak akisini yénlendirebilecek bilgi ve beceri kazanir.
11- Dosyalama ve arsivleme konusunda bilgi ve beceri kazanir.
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1.Hafta

2.Hafta

3.Hafta

4.Hafta

5.Hafta

6.Hafta

7.Hafta

8.Hafta

9.Hafta

10.Hafta

11.Hafta

12.Hafta

13.Hafta

14.Hafta

BOLUM I - SEKRETERLIK MESLEGI
1- Sekreterin tanimi
2- Sekreterlik mesleginin anlami ve kapsami

3- Sekreterlik mesleginin gelisimi
4- Sekreterlik tarleri

BOLUM II - SEKRETERIN OZELLIKLERI

1- Sekreterin bilgi ve beceri dlizeyi ile ilgili 6zellikleri
2- Sekreterin tutum ve davranis 6zellikleri

3- Sekreterin dis-fiziksel 6zellikleri

4- Sekreterlik becerileri

BOLUM III - TIBBI SEKRETERLIK

1- Tip sekreterligi, saghk ekibi igindeki yeri ve tip sekreterlerini
diger sekreterlerden ayiran ozellikleri

2- Tip sekreterlerinin mesleki tutumlar ve aliskanliklari

3- Tip sekreterinin 6zellikleri

3- Tibbi sekreterlik tirleri ve gorevleri

BOLUM IV - TIBBI SEKRETERLIK MESLEK ESASLARI

1- Tibbi sekreterin hak ve sorumluluklari

2- Sekreterlik hizmetlerinde etik ve meslek etigi ilkeleri

3- Sekreterlik hizmetlerinde mesleki sorunlar ve rahatsizliklar

BOLUM V - MEVZUATTA TIBBI SEKRETERLIK VE MESLEK STANDARTLARI
1- Tibbi sekreterlik ile ilgili mevzuattan érnekler

*ARA SINAV*
2- Tibbi sekreterlik ile ilgili meslek standartlari
3- Is-Kur ve TDS-Egitim Komisyonu meslek tanimlari

BOLUM VI - SEKRETERLIK VE ILETISIM
1- Sekreterlikte iletisim ve beden dili
2- Tibbi sekreterlik ve etkin iletisim

3- Sagdlik hizmetlerinde iletisim
BOLUM VII - SEKRETERLIKTE BURO YONETIMI VE ORGANIZASYONU
1- Sekreterlik ve bliro yénetimi

2- Sekreterlik ve blro organizasyonu

BOLUM VIII - SEKRETERLIK VE BELGE YONETIMI
1- Evrak Yonetimi

2- Dosyalama

3- Arsivleme
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BOLUM I
SEKRETERLIK MESLEGL

GunUimuzde sekreterlik mesledi giderek gelismekte ve 6zellikle blyuk isletmelerde yénetim kadrosunun
bir parcasi olarak ortaya ¢ikmaktadir. Ekonominin gelismesi ve blyuk isletmelerin 6n plana gikmasiyla
her seyin hiza dondigu bir ortamda 6rgut yéneticilerinin 6nemi daha da artmaktadir. Yoneticinin tamamen
kendi igleriyle ilgilenmesi, kalan ek iglerin onun zamanini almamasi ve dizenin saglanmasi igin
sekreterlere biylk goérevler dismektedir. Bu yodun cgalisma temposu iginde sekreterlik hizmetleri 6n
plana ¢ikmakta ve 6nemi her gegen gun biraz daha artmaktadir.

A.SEKRETERIN TANIMI

Sekreter sozcliglu ingilizcede secret yani gizli, sir anlamina; sekreter ise sir saklayan anlamina
gelmektedir. Turk Dil Kurumu Soézliginde 6zel veya kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan,
yazisma yapabilen, goérevli, yazman, katip anlamina gelmektedir. Latince Secretum sbézciginden
turetilmistir denilmektedir.

Geleneksel yaklasim igerisinde yazman, yazmanlik olarak nitelendirilen sekreter kelimesiyle; sekreterlik
hizmetini ginimuzdeki calismalariyla degerlendirdigimizde sekreter; yonetim kadrosunun zorunlu bir
pargasi olarak kabul edilmektedir.

Buradan hareketle sekreter; sadece raportorlik gorevinin geredi degil, igcinde bulundugu organizasyonun
amacini anlayan, basariya ulasilmasi i¢in kendi katkisinin da énemini kavrayan, liderlik ve beseri iligkiler
duygusuna sahip bir Kisi olup, saglikli bir iletisimi yerine getirirken, yoneticisinin diger birim ve kuruluslarla
olan iligkilerini organize eden ve denetleyen, ydnetime ait bilgi ve becerilerle donatiimis kisi anlamina
gelmektedir.

Uluslararasi Profesyonel Sekreterler Birligi sekreteri soyle tanimlamaktadir:

Biro yeterliliklerinin kendine sagladigi Ustunliklerden yararlanarak, dogrudan emir almadan sorumluluk
alabilen, tanimlanmis yetki sinirlari icinde karar verip bunlari uygulayabilen bir ydnetici yardimcisidir.

Milli Sekreterler Dernedi sekreteri; is yasaminin giin gectikce karmasiklasan yonetiminde, yéneticinin en
yakin ortadi seklinde ortaya ¢ikan iletisim gucu, aktivite kazanma ve g¢alisma slresinin tamamini daha
etkin olarak kullanabilme olanadi kazandiran, calisma ortaminda en 6nemli blro gorevlisi olarak
tanimlamaktadir.

Sekreter, yetkin iletisim becerileri ile donatilmig, yoneticisinin diger Unite yetkilileri ile olan iligkilerini
duzenleyip denetleyen, yonetim yeterliliklerine sahip kisidir.

Ortaya konulan tanimlardan anlasildiyi gibi sekreter; biro islerinin dizglin bir sekilde yapilmasini
saglayan, ydneticisinin zamanini verimli kilan en yakin yardimcisi konumunda bulunmaktadir.

Baska bir yaklasimla sekreter, yoneticisini temsil eden ve onun adina kurum igi ve kurum disi iligkilerinde
bulunan bir blro goérevlisidir.

Sekreter, biro ydnetimi konusunda bilgili, dogrudan emir almadan sorumluluk alabilme yetenegi gosteren,
alinan gérev ve sorumluluklari uyguladigi gibi kendisine verilen yetki sinirlari i¢cinde kararlar verebilen,
yonetim kadrosu i¢inde yeri bulunan bir blro goérevlisidir.

Yapilan tim bu tanimlar isiginda SEKRETER:

icinde bulundugu kurum ya da kurulusun amaglari dogrultusunda iletisim giicii iyi olan, sir saklamasini
bilen, blro ydnetimi becerilerine sahip, blrodaki islerin sistemli bir sekilde yapilmasini saglayan, temsil
yetenegi olan, gerektiginde sorumluluk alarak karar vermesini bilen kisi olarak tanimlanabilmektedir.

Meslek Tanimi:

Sekreterlik, bir kurulusta iletisim, belgeleme ve dizenleme gdrevlerini iceren bir meslek alanidir.

1- Telefona bakmak, >>
2- I¢ ve dis yazismalari yapmak, >>>>> < ILETiISIM GOREVLERI >
3- Ziyaretgileri agirlamak, >>
4- Yazigmalari dosyalamak, >>
5- Ziyaretgi kayitlarini tutmak, >>>>> < BELGELEME GOREVLERI >
6- Fatura kesmek, >>
7- Randevulari vermek, >>
8- Dis gezi organizasyonu, >>>>> < DUZENLEME(ORGANIZASYON) GOREVLERI >
9- Toplanti dizenlemek. >>
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B. SEKRETERLIK MESLEGININ ANLAMI VE KAPSAMI

ister hizmet sektériinde, ister Uretim sektériinde olsun her zaman sekretere ihtiyag duyulmaktadir.
Yonetici drgltteki isleri planlayarak, kararlar vermekte; 6rgliti amaglara uygun bir sekilde yonetmektedir.
Ancak bu yogun yoénetim gérevi iginden tek basina ¢ikmasi mimkiin olmamaktadir. iste bu durumda
sekreter yoneticiyi destekleme goérevini yerine getirerek; yoneticinin basariyr yakalamasinda blylk gorev
ustlenmektedir.

Cagdas kuruluglarda yonetim islevleri giderek karmasiklasiyor. Bu kurulus yoneticileri, daha fazla ve
cesitli isi daha kisa siirede yapmak zorunda kalyorlar. Bu durum, is yikinin artmasi, is trafiginin de 6nce
yogunlasmasina sonra da sikismasina neden oluyor. is trafigindeki bu artis karsisinda ydneticilerin,
birikim ve yeterlikleri ne kadar Ustlin olursa olsun, islerin Ustesinden tek basina gelmeleri imkansizlagiyor.

Bu durumda, o6rgitlerin yonetim hiyerarsisi icinde, belirli iglerin Ust kademelerden orta ve alt kademe
yoneticilerine paylastirimasi, kisa vadede bu soruna bir ¢ézim segenegi oldugu izlenimi vermistir.
Boylece Ust kademenin is yukunun hafifletilebilecedi umulmustur. Ancak Ust yOnetimin gorev, yetki ve
sorumluluk aktardigi orta ve alt kademe yodneticileri de ayni sorunu yasamaktadir.

S6z konusu ¢ézimsizligun, hiyerarsik yapi icinde Ustlerden astlara devredebilen gorev, yetki ve
sorumluluklardan degil; tersine herhangi bir kademedeki ydneticinin devredemedigi, dogrudan kendisinin
Ustlenmesi gereken islevlerinden kaynaklandigi ortadadir.

Asil sorun bdyle belirlenince, ¢6zim secenegi kendiliginden ortaya c¢ikiyor. Vazgecilemeyen,
devredilemeyen ve yodneticinin bizzat Ustlenmesi gereken iglevleri, onunla birlikte ve onun adina
paylasacak bir ydnetim mekanizmasi Uretmek ve 06rglt icine yerlestirmek gerekmektedir. Ancak, bu
yapilirken igletmelerin 6rglitlenme yikinin de artiriimamasi gerekir. Tersi durumda, is yUki hafifletilirken
bu kez de drgutlenme ylkinun artmasi tehlikesi ortaya ¢ikar. Bu da yeni bir sorun yaratir.

Bu nedenle, deginilen mekanizma, 6rgit semasi igcinde goérilmemelidir. Yani ayri bir birim olmamalidir.
Zaten yonetici ile ayni statide anilacak, yOneticiyi temsil edebilecektir. Ayni zamanda dogrudan
yoneticinin islerini hafifletecektir.

Bu nedenle, ¢cagdas yoneticilik, biro yonetimi ve sekreterlik hizmetlerinin timind igceren bir yonetim
islevini ifade etmektedir.

Hasta icin ilag, ameliyathanedeki doktor icin hemsire ne derece 6nemliyse, ¢agdas yonetici icin de
sekreterlik hizmetlerini igeren blro destegi o derece 6nemlidir.

Ydnetim kadrosunun bir pargasi olan sekreterin, yonetimdeki yerini alabilmesi igin, sekreterlik bilgi, beceri,
aliskanlik ve davraniglarina sahip olmasi gerekir. Sekreter yonetim iginde olup, bir halkla iligkiler
uzmanidir. Her turll iletisim, yazisma ve dosyalama iglerinde etkin bir baro gorevlisidir. Her is yerinin
galisma sistemine gore yoneticinin ve diger ¢alisanlarin en yakini, glvenilen, inanilan ve sir saklayan kigi
olmalidir.

Sekreterlik 6nemli bir meslektir. Clinkii;

o Hangi kurumda olursa olsun tim ydneticilerin sekreterleri vardir.

Sekreterin yeri, 5nemli isadamlarinin, profesyonel ydneticilerin, devlet burokratlarinin yanidir.

o Ust diizey yoneticilerin en yakin yardimcisidir. Yani amirini igeride, disarida ve her yerde temsil
eden bir sahistir.

o Sekreter, amirinin ve igyerinin amag ve ¢ikarlarini kendi amag ve ¢ikarlarindan daima Ustte
tutmalidir.

o Sekreter, amirinin sag koludur ve gerektiginde amirini her yerde temsil edebilen kisidir.

o Sekreter, bir buronun sahibidir, hostesidir.

@)

Sekreter; “Burolardaki islerin dlizgln bir sekilde yapilmasini saglayan, amirinin rahat ¢alismasi igin
telefon konusmalari, randevu tespitleri, ziyaret¢i kabull, yazismalar, dosyalama gibi bir kurulusta iletisim,
belgeleme ve duzenleme gorevlerini yerine getiren, sempatik, anlayish ve ¢aligkan bir kimsedir” diye
tanimlanabilir.
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C. SEKRETERLIK MESLEGININ GELiSiMi

Sekreterlik ve buro ydnetimi kavramlari birbirinden ayrilmaz batindlr. Bu iki kavram birbirini tamamladigi
icin ya da hemen hemen her biroda mutlaka bir sekreter bulundugu ve biro hizmetlerini yerine getirdigi
icin, sekreterin ve burolarin tarihsel gelisimi bir arada incelenebilmektedir.

1- Diinyada Biiro Yonetimi ve Sekreterlik:

Sanayi devrimi Oncesi blro galisanlarina ¢gok 6nem verilmemekteydi. Sanayi devriminden sonra fabrika
ve is yeri gibi blyuk isletmelerin sayisinda artis meydana gelmistir. Bu da biro ¢alisanlarinin artmasina
neden olmustur. Sanayi devriminde insanlar i¢in daha ¢ok ham madde, isgiler, makineler 6n plandayken;
rekabetin ortaya c¢ikmasiyla ydnetim anlayisindaki degisikliklerle birlikte blrolarda da is kollarinda
uzmanlasma ortaya ¢gikmaya basglamistir.

Ginimuzde ¢agdas yonetim anlayisinda bilginin dneminin kavranmasi ve sanayi devriminden sonra bilgi
ve iletisim teknolojilerinin gelismesi, bliro yénetimi ve sekreterlik meslegine yeni bir anlam katmistir.
Yunanli ve Romali devlet adamlarinin goérevilendirdikleri yazmanlarla baslayan sekreterlik hizmetleri
sanayi devrimi 6ncesinde erkek isgucu tarafindan yirutiimekteydi. Endistrinin gelismesiyle erkeklerin
diger is kollarindaki ihtiyaci karsilamakta yetersiz kalmasiyla biro hizmetlerinde bayanlar da goérev
almaya baslamistir.

Sekreterlik hizmetlerinde bayanlarin g¢alismaya baslamasi 1870’li yillarda gérilmektedir. Ancak o
yillardaki istatistiklere bakildiginda buro hizmetlerinde g¢alisan erkeklerin orani ¢ok fazlaydi (%97,3).
1970’li yillara gelindiginde bu oran %35’lere dusmis ve bayanlar daha fazla oranda (%65’i) birolarda
istihdam edilmeye baglanmistir.

1867°'de Christopher Sholes tarafindan icat edilen ve 1873 vyilinda gelistirilen ilk daktilo makinesi
Uretilmeye baslandi. Bu tarihlerde birolarda daktilo kullanan yeni sekreterler kadrosunun ortaya ¢gikmaya
baslamasiyla, yazi makinelerinin icadi ve yazi makinelerinin on parmak kullaniimasiyla is veriminde
yukselmeler olmustur. Zamanla gelisen teknolojiyle mekanik, elektro mekanik, elektronik yazi makineleri;
gunumuzde ise bilgisayarlar Uretilerek yazim igleri daha da kolaylasmistir.

1930’larda sekreter unvanli erkek sayisi bir hayli azalmisti. Kadinlar ofis is glicine egemen olmaya
baslamislardi. Kimileri kurslardan, kimileri is egitimi veren (Universitelerden, kimileri sekreterlik
okullarindan mezun oluyorlardi. Hepsi mesleki itibar ve Ucret agisindan, erkeklere gére daha ¢ok tercih
ediliyorlardi. Ancak, kadinlar igin bu meslek daha ¢ok evlilige kadar olan zamanda yapilan gegici bir is
olarak géruliyordu. 1950’lerde bilgisayar, ofis islerinde degisikliklere neden olmaya baslamis, bu isler
daha ¢ok makinelesmis ve insan emegine daha az ihtiya¢ duyulur hale gelmistir. Birgok geleneksel, rutin
ofis igleri yok olmustu. 1960 yilinda kelime iglem bir yazma fonksiyonu olarak glindeme gelmis ve metin
dizeltme olarak kabul edilmistir. Bu yolla sekreterin rolli de degismeye baslamistir.

Teknolojik cihazlarin iginde en énemlisi ve ofis iglerini en fazla etkilemis olani, masa Usti bilgisayarlardir.
Bilgisayarlarin yaninda telefon, faks ve fotokopi makilerini de kullanan sekreterler, alanda popller olmaya
baslamislardir. Cadimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin gelismesi bliro otomasyonunu da
beraberinde getirmektedir. Dolayisiyla sekreterin de kullandidi arag gereclerinde degisimler olmaktadir.

Endustri devrimi ile birlikte, sekreterligin uzmanlagsmis yeterlikleri zorunlu hale getirmesi, bu alanda
meslek egditimi geregini dogurmustur. 19.ylzyilin baslarinda, bu amacla kurulan egitim kuruluglarinda
egitim gdren isgucunin ¢ogunlugunun bayanlarca olusturuldugu gértlmustir. Bu egitimler sonucunda da
sekreterligin gerektirdi§i uzman vyeterliklere, daha ¢ok bayanlar sahip oldugundan zaman iginde
sekreterlik, bayanlara 6zgl bir is kolu olarak gorulir olmustur.

Avrupa’da 1933 yilinda Fransa’nin baskenti Paris’te bir demir-gelik isletmesinin genel muddrinin
sekreter istihdam etmesiyle, blro igerisinde sekreter kavrami gérilmeye baslanmistir.

2- Turkiye’de Biiro Yonetimi ve Sekreterlik:

Cumbhuriyet 6ncesi donemde sir katibi olarak adlandirilan bu hizmetler, aslinda sekreterlik hizmetleridir. O
doénemde, katipligin dnemli bir memurluk oldugunu Osmanl tarih belgeleri kanitlar.

Bu ozelligi ile katiplik mesledi, hayata atiima cagina gelmis bircok Osmanli genci i¢in en cazip
mesleklerden biri durumundaydi. Osmanli déneminde Kkatiplik meslegi, topluma egemen inan¢ ve
degerlerin de katkisiyla sadece erkekler tarafindan ustlenilebilmekteydi. Bununla birlikte, bir kétiple
evlenmek de pek ¢ok geng kiz icin hem bir glivence hem de bir sayginlk kaynagi olmustur.

Sekreterligin adi “katiplik” olsa da, Osmanli Déneminde; ayrintili is tanimi yapilmig, gbrev alani
belirlenmis, dikey ylkselme imkéanlari genis bir ydneticilik meslegi olarak tanimlanmis olmasi ilgingtir.
Cunku sekreterlik, Cumhuriyet Doneminde de bdylesine kapsamli bir meslek tanimina ulagsmak igin yakin
zamana kadar beklemek zorunda kalmistir.

BUU — SHMYO — Sekreterlik Teknikleri 3 Ogr.Gor.Fikret CEYLAN



Tarkiye’de sekreterlik mesleginin, dinya ile birlikte olmasa da benzer sekilde gelistigini soyleyebiliriz.
Tlrkiye’de sekreterlik hizmetleri sanayilesme ile birlikte, is yeri yoneticilerinin is akislarinin artmasi ve
karmasiklagsmasina bagli olarak is hayatina girmistir. Bu durum sekreterlik hizmetlerine ve sekretere olan
ihtiyaci artirmis, is yerlerinin sekreter istihdami zorunlu hale getirmistir.

Cumhuriyet déneminde sekreterlik mesledi 1953 yilinda ilk kez Devlet Su isleri Genel Midurlugi ile
Karayollari Genel Midurligi'nde buginki anlamiyla hizmet sunmaya baslamis bulunmaktadir.

Sekreterligin bir meslek olarak kabul edilmeye baslanmasiyla, ilk kez 1956 yilinda Amerika’dan gelen
uzmanlar tarafindan Ankara’da 30 kiz 6grenciden olusan 2 yil sureli lise ve dengi okul mezunlari igin
Sekreterlik programi agilmistir. Bu 2 yillik egitim programi daha sonra istanbul, izmir, Bursa, Adana,
Erzurum, Eskisehir, Malatya, Samsun ve Zonguldak olmak Uzere on ilde daha agilmistir. Bu 6gretim
kurumlarinin yiksek 6gretim sayilmamasi talebin diismesine neden olmus ve 1975-76 6gretim yilinda
kapatilmistir. 1970 yilinda yapilan arastirmalar ve diizenlemelerle Ankara, izmir, istanbul ve daha sonra
Manlsa da ug y|II|k eg|t|m veren Sekreterlik Meslek L|seler| a9|Im|§t|r 1991 92 ogretlm yilinda Anadolu

2002 2003 yili itibariyle Anadolu Sekreter/lk Meslek L/se/erl kapand/

Katkisi sinirli da olsa, Halk Egitim Merkezleri ve 6zel dershanelerin dizenledigi beceri kazandirma
kurslariyla sekreterlik mesleginin 6zel alanlarinda egitim verilmektedir.

1980-81 yilinda Yaygin Ogretim Kurumlari biinyesinde Meslek Yuksekokullarinda Blro Yonetimi ve
Sekreterlik Bolumleri aciimigtir. 1982 yilindan itibaren bu egitim kurumlari Universite bunyesine alinarak
On lisans dizeyinde egitim vermeye baslamistir. Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokullarinda Biro Yénetimi

ve Yonet|C| AS|stanI|g| program| adlyla eg|t|m vermektedlrler %az&lnwe#sﬁe&l@a;e&veiuﬂz%,%@m

(Kapand/ >SagI|k Kurumlan Igletmecmgl Yuksek Llsans ve
Doktora programlari yuritiimektedir) Bunun yani sira, gesitli Universitelerdeki Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokullarinda Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programlari vardir.

Sekreterlik ugrasisi meslek olma kriterlerinin hepsini tasimakta ve artik alt uzmanlik alanlarini da
olusturacak sekilde gelismektedir. Buglin Uretim ve hizmet alanlarinin timunde egitimli, kendini gelistirmis
meslek elemanlarina ihtiyag vardir. Giinimizde biro yonetimi alani, alt dallari barindiracak diizeyde
gelismistir. Modern is yasaminda bu meslek tip, hukuk, ticaret, yonetici sekreterligi gibi farkli uzmanlik
alanlarniyla birlikte tanimlanmaya baslamistir. Sekreterler, gérev yaptiklari isletmenin faaliyet alanina
iliskin temel bilgilere ve isleyise hakim olmalidir. Ornegin tip merkezinde ve hukuk biirosunda gérev
yapan sekreterlerin gorev tanimlari ve c¢alisma bigimleri birbirinden farkhdir. Bu farkliliklar, zamanla
sekreterlik meslegi icinde alt meslek dallarinin olugsmasini beraberinde getirmistir.

D. SEKRETERLIK TURLERI

Orgitler biyiidikce gérevieri de artmaktadir. Artan islere paralel olarak is boélimleri gogalmakta,
boylelikle érgiitiin tamaminda gérevlier uzmanlasmis kiiglik birimlere verilmektedir. is alanlarinda ihtiyag
duyulan bilgilerde farklilagmalar olusmaktadir. Bu tir gelismeler her alanda yeni is kollari olusturdugu gibi
sekreterlik mesleginde de gorilmeye baglanmigtir.

Teknolojinin ilerlemesi, is hayatinin uzmanhgi gerektirmesi, yeni is kollarinin ayrilmasi her meslekte
oldugu gibi, sekreterlik mesleginde de mesleklerin 6zelliklerine gore, teknik bilgiler isteyen, farkl ¢alisma
sartlari getirmektedir. s ortaminin gerektirdigi mesleki bilgileri ve terimleri 6grenip uygulamak, yazismalari
diizenlemek, evrak, karteks, dosya hazirlanisina goére farklilik arz etmektedir.

Adliye teskilatindaki evrak dizenlemesi, hukuki terimler, deyimler, dosyalama sistemi sekreterde hukuk
bilgisini zorunlu kilmistir. Tip alanindaki yazigsmalar, raporlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi, argivienmesi
veya dosya hareketliligi takip edilmelidir. Bunun igin tibbi terim, deyim ve kelimeleri anlamak, yazismalari
yapmak, isleyisi bilmek gerekir. Bu is tip alaninda ayri bir ihtisas isteyen sekreterlik hizmetidir.

is kollarindaki uzmanlagsmaya gore sekreterleri gesitli sekillerde siniflandirmak mimkiin olmaktadir.
1) Yonetici Sekreter

Bir kurum ya da igletmenin en Ust diizey yOneticisinin sekreteridir. Bu gérevi Ustlenecek sekreterin iyi bir
egitim almis olmasi, iyi derecede yabanci dil bilmesi, yaratici olmasi gerekir. Yoéneticinin verecedi tium
gOrevlerden sorumludur; kontrole gerek kalmaksizin tim iglerin Ustesinden gelebilmelidir.

Yonetici sekreterler, st dizey kararlarin verildigi ve izlenecek politikalarin belirlendigi ortamda gérev
yaparlar. Yoneticiye gorevlerini daha basarili olarak yapmasinda yardim eden, gesitli kanallardan gelen
bilgi ve verileri, raporlari inceleyen, isleyen, derleyen kisidir. Yonetici sekreter, Ust dlizey yoneticilerle
birlikte galismaktadir. Yoneticilerin diger kurumlarin yoneticileriyle, halki ve kurulusun diger galisanlariyla
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baglantisini kurmak durumundadir. Yénetici sekreterlerden beklenen; biro yeterliliklerini tasimalari,
ybnetsel becerilere ve karar verebilme yetenegine sahip olabilmeleridir.

Yonetici sekreterleri normal bir sekreterden ayiran en 6nemli faktor, yoneticisinin islerini bitlin ayrintilari
ile bilmesi ve isi onun yoklugunda onu aratmayacak dizeyde yerine getirebilme yetenegidir. Ydnetici
sekreter, yoneticinin olmamasi durumunda onu temsil etmektedir.

2) Ticari Sekreter

Ticari sekreterler, ticari isletmelerin ¢calismalarinda, yonetimin ve ydneticilerin yazisma, iletisim ve diger
sekreterlik hizmetlerini yuUrutmekle gérevli biro elemanlaridir. Ticari sekreterin gorevi son derece
Onemlidir. Sekreterin atacagi yanlis bir adim, muisteri kaybedilmesine neden olmaktadir. Bu nedenle
sekreter, isin basindan itibaren Ustlendigi rolin 6nemini kavramali, ona gore davranmali; is yerinin ticaret
iliskilerini dizenlerken dikkat etmelidir. Sekreter isi icin gerekli psikolojiye sahip olmali, kendi kendine
islerde basarili olmasini bilmelidir. Bir muisterinin karsisinda dogru kelimelerle ve hizli bir sekilde
sorunlara ¢6ziim getirebilmelidir. Telefonda bir misteri kizgin konusursa sekreter sakinligini korumali,
musteriye sorunu ¢ézmek igin dnerilerde bulunmaldir. Ticaret isinde galisan sekreterin, isinde basarili
olmasi igin isinin igerigini ve neleri gerektirdigini bilmesi; ayrica musterilerce sorulabilecek her tlrlt soruya
cevap verebilmek igin ¢alistigi sirketin Grtnlerini, fiyat tarifelerini, siparis sartlarini bilmelidir.

3) Tip Sekreteri

Tip sekreterligi, diger sekreterlik turlerinden uzmanlik yénine verilen 6nem bakimindan ayrilmaktadir.
Hastane, klinik ve laboratuvarlarda tip sekreterlerinin uzmanlik bilgilerine blyuk ihtiya¢ duyulmaktadir. Tip
sekreterleri, hastanelerin ilgili servislerinde hizmet veren ydnetici ve hekimlerin teshis, tedavi, hastanin
izlenmesi, gerekli malzeme temini gibi konularda, yazismalar yapmak gibi hayati éneme sahip goérevleri
yerine getirirler.

Tibbi Sekreter, kendi basina ve belirli bir sire igerisinde, hastalarin muayeneye hazirlik, kabul ve dosya
islemlerini yapma ile tibbi, idari ve istatistiki dokiimanlari hazirlama bilgi ve becerisine sahip nitelikli Kisidir.
Tip sekreterlerinin, saglik kuruluslarinin isleyisini ve 0&zelliklerini, tibbi terimleri ¢ok iyi bilmesi
gerekmektedir. Ozellikle hazirlayacaklari yazilarda ve raporlarda bir harf hatasi, tahlil ve teshislerde
blyUk yanilgilara neden olabilmekte, bu da hastanin sagdlik durumunu ciddi derecede etkileyebilmektedir.

Evrakin dosyalanmasi ve arsivlenmesi, aralikli kontroli gerektiren hastalarin izlenmesinde, aranan
dosyanin bulunmasinda bilingli sekreterlerin verecegi hizmet c¢ok blyUktir. Randevularin
dizenlenmesinde esitlik ve aciliyet durumuna dikkat edilmesi, daha cok ilgiye ihtiyaci olan insanlara
yardimci olmasi gerekir. Gelen hastalara karsi samimi, olumlu, kirici degil yapici yaklagsmaldir. Sekreterin
iyi duygulari hastalarin moral gicinu ve doktorlarin basarisini olumlu yoénde etkileyecektir. Ayrica
hastane faturalarinin diuzenlenmesi, hasta havale igslemleri, tahsilat hatta baz testleri uygulama gibi
gOrevleri de olabilir.

4) Hukuk Sekreteri

Tip alaninda oldugu gibi, hukuk alaninin da kendine 6zgl bir terminolojisi vardir. Bu alanda galisacak
sekreterlerin bu terminolojiyi bilmeleri gerekir.

Hukuk sekreterleri, avukatlik burolarinda galisabilecekleri gibi baro ya da adliyede de gorev alabilirler. Adli
yazismalari gergeklestirmekte, dosya ve arsiv iglerini yuritmektedirler. Adli islere 6zgi mahkeme celbi,
savunma dilekgesi gibi 6zelligi olan yazigsmalari gergeklestirirler. Hukuk bilgilerini gelistirmek igin ilgili
yayinlari ve yurirlige giren kanunlari izlemeleri gerekmektedir. Glvenilir kisilik 6zelligine sahip olmak, sir
tutmak, dedikodudan kaginmak ve sogukkanli olmak hukuk sekreterlerinin ortak 6zelliklerindendir.

5) Uluslararasi Organizasyon Sekreteri

Buylk organizasyonlar bilgi, beceri ve yetenekle basarilabilir. Blylk toplantilar ve gériismeler, bir tlkenin
veya Ulkelerin kaderine ydn verecek Kkararlarin olumlu veya olumsuz olmasi, goérismelerin
organizasyonuna baghdir.

Taraflarin kabul edecedi zamanin, yerin belirlenmesi, kamuoyunun yaratilmasi, organizasyonun amacina
ulasabilmesi icin kisi, grup veya taraflarin ikna edilmesi, gerekli givenlik ortaminin saglanmasi gibi
gorevleri uluslar arasi organizasyon sekreterleri Ustlenmektedir. Sonucun olumlu bitmesi organizeyi
yapan sekreterin basarisini veya basarisizligini yaratir.

Uluslararasi Organizasyon sekreterleri glinimizde, bir (lke icindeki eglence programlarini, festivalleri,
sportif etkinlikleri, karnavallari organize eden, uluslararasi gérismeleri diizenleyen, Ulkelerin kaderine yon
verecek gorismelerin organizesini yapan Kkisilerdir. Uluslararasi organizasyonlarda sekreter, buyuk
kitlelere hitap etmektedir. Bir araya gelmesi zor olan devlet yoneticilerini samimi, gtvenilir ve olumlu bir
ortam igerisinde bir araya getirmektedir.
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6) Muhasebe Sekreteri

Muhasebe sekreterleri, sekreterlik gorevlerinin yaninda muhasebe ve finansman konularinda da
galismalar yurUtmektedir. Muhasebe sekreterleri, muhasebe ile ilgili blrolarda c¢alisan biro
galisanlarindan birisidir ve ayni zamanda sekreterlik hizmetlerini de gérmektedir. Bu nedenle muhasebe
sekreterleri, hem sekreterlik hem muhasebe konularinda bilgi sahibi olmalidirlar.

Muhasebe sekreterleri sik sik 6deme, bildiri gibi sosyal olaylarla da ilgilenmektedir. isin Ustesinden
gelebilmek i¢in bir isi planli yapmali ve tim 6deme vaatlerini not almalidir. Is yerine zarar gelmemesi igin
hi¢bir seyin unutulmamasi gerekmektedir.

7) Finans Sekreteri

Finans sekreterleri yoOneticilerin kararlarina yardimci olabilmek amaciyla, gerekli dokimanlari
hazirlamaktadirlar. Bu konuda hazirlanacak dokimanlar arasinda; piyasa analizleri, arz ve talep
unsurlari, Uretim ve pazarlamaya yoénelik ¢alismalarla, gelecekteki beklentileri iceren raporlari saymak
mUmkdn olmaktadir. Finans sekreterinin ydneticiye mali konularda piyasayi surekli izleyerek katki
vermesi gerekmektedir. S6z konusu katkiyi, bulundugu is kolunu, igletmeyi taniyarak yapmaldir.

8) Basin Sekreteri

Basin sekreterligi, bir gazete ya da derginin hazirlanmasinda, basin gorevlileriyle ortaklasa yuratilen bir
calismadir. Basin sekreterleri, gazete ve dergilerin hazirlanmasinda basin alaninda galisarak; genel yayin
yonetmeni, yazarlar ve gesitli muhabirlerle birlikte yayinin arzu edilen dlizeyde gergeklesmesi konusunda
calismalar yuritmektedir. Basin sekreterleri, 6zel gorevleri olan gazetecilerin yazilarini yazmak ve sayfa
tasarimi yaninda, diger genel sekreterlik gérevlerini de yerine getirmekle yuakimltdurler.

Kuryeyi acmak, telefonlari cevaplamak, gazetecilerin yazilarini yazmak, basin sekreterinin baslica
gorevleri arasinda bulunmaktadir. Gazeteciler réportaj igin gittikleri yerden faksla haberleri gecebilir ya da
telefonla dikte ettirebilirler. Basin sekreterleri, arastiriimasi gereken konulari izlerler ve gerekli bilgileri not
alirlar.

Gazetedeki yazi isleri ekibiyle ¢alisan basin sekreterleri gok hareketli bir calisma ortami igerisinde islerini
yurGtirler. Uyum ve agik fikirlilik bu is icin gerekli 6zelliklerdendir.

9) Gayrimenkul Sekreteri

Gayrimenkul, uluslararasi ekonomi igin, ¢cok 6nemli bir kaynak olarak goérilmektedir. Son vyillarda
gayrimenkul alim ve satim burolari, faaliyetlerini yogun bir sekilde sirdirmeye baslamiglardir. Burada
gayrimenkul sekreterine digen gorev, gelen misterileri karsilamak ve kiralik ya da satilik yerler hakkinda
bilgi vermektir.

Bir gayrimenkul birosunun temelini, iyi bilgilenmis dosyalar olusturur. Bu dosyalarda gayrimenkul
hakkindaki fiyatlar, metrekare gibi bilgiler bulunmahdir. Bitlin bunlarin yani sira, gayrimenkul fiyatlarina
etki eden, ekonomik gelismeler de yakindan izlenmelidir. Hukuki bilgiler, 6zellikle alim satim iglemlerinde,
blyuk olgide katki saglayacaktir. Gayrimenkul sekreterinin bulrotik isler disinda yazisma, bilgisayar,
gayrimenkul alim-satimiyla ilgili kurallari ve iglemleri bilmesi gerekmektedir.

10) Teknik Sekreter

Muahendislik alaninda hizmet veren kuruluglarda sekreterlik hizmetlerini yerine getiren sekreterlerdir.
Teknik sekreter, endustri ve yonetimle ilgili islevleri Gstlenmekte, genellikle mihendisligin teknik asistani
durumunda bulunmaktadir.

11) Film Sekreteri

Film sekreterleri, sinemada her sahnedeki ayrintilari not ederek devamlihdi saglayan sekreterlerdir.
Yoénetmen yardimcisi konumunda gérev yapmaktadirlar.

12) Biiro Hizmetleri Sekreteri

Buro hizmetleri sekreteri bir yoneticiye direkt bagli olmadan hizmetleri ylriten kisidir. Bu tir galisanlar
birolarda bilgisayar kullanimi, yazismalarin yapilmasi, telefonlara bakilmasi, ziyaretgilerle ilgilenilmesi
gibi birgok konuyla ilgilenen ve gerektiginde verilen diger buro islerini de yerine getiren kisilerdir.
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XXXXXXXXXXXX UNVANLARINA GORE SEKRETERLIK  XXXXXXXXXXXX

Bazen alinacak sekreterin galistirilacagi birimin adi, sekreterlik unvani olarak kullanilir; pazarlama
sekreteri, personel sekreteri gibi.

Bunun yaninda; sekreterde aranan yeterlik, herhangi bir bliro makinesini kullanma becerisine agirlik
veriyorsa, bu durumda is ilanindaki unvani, érnek olarak kelime islemci sekreteri (word processor) vb.
seklinde alabilir.

Sekreterlik hizmeti bazen de ydneticinin makamina gdre unvan kazanir; genel mudur sekreteri, bagkan
sekreteri vb.

Yaygin bir unvan siniflamasi da yetki ve sorumluluk diizeylerine gére yapilir. Buna gore;

a. Yardimci Sekreter: Sekreter, blylk bir kurulusun denetgisi yaninda gérev alabilecegdi gibi,
kiguk bir isletmede sinirli yeterliklerini ise kosarak sorumluluk alabilir. Dikte almak, hizh ve guvenilir
bicimde cevirebilmek, telefonlari cevaplamak, randevulari ayarlamak, rutin yazismalari gergeklestirmek,
dosyalamay! yapmak gibi isleri gergeklestirir.

b. Sekreter: Sekreter, orta kademe yonetici ya da yoneticiler i¢in ¢alisir. Kurulusun politika ve
prosedurlerini bilir. Sekreterlik yeteneklerinin yani sira idari yeterliklere de sahiptir.

c. Sef Sekreter: Sef sekreter, genellikle ilk ya da ikinci kademe yoneticiler icin calisir.
Konumunun gerektirdigi 6zel terminolojiyi bilir. Genellikle bilgisayar kullanir.

d. Yonetici Sekreter: Yonetici sekreter, Ust diizey yoneticilerle birlikte calisir. Sekreterlik ve
idarecilik gorevlerini ylksek bir performansla gergeklestirir. Konumunun gerektirdigi kurulug uygulamalari,
yapisi hakkinda bilgilidir. Yiksek derecede teknik becerilere sahip, deneyimli bir sekreterdir.

e. Ust Diizey Yénetici Sekreteri: Ust diizey yénetici sekreterleri; yoéneticilerle 6rgitiin ig
cevresinden ¢ok, dis cevresi arasinda baglanti kurmaktadirlar. Ust diizey yéneticiler, agirlkli olarak
organizasyonun stratejik kararlariyla ilgilenmektedirler. Bu kararlarin drgutin i¢ ve dis gevre faktérlerinin
analiz edilmesi, 6rgitl disaridan etkileyen parametrelerin ve onu igceriden etkileyen degiskenlerin neler
oldugu konularinda arastirmalar yapiimasini gerektirmektedir. Ust diizey yonetici sekreteri ayni zamanda
yonetici sekreterleri gibidir. Ancak Ust dizey yonetici sekreteri protokole uygun davranmaya galismaklia
kalmamali, protokol kurallarini diizenleyici ve dgretici olabilmelidir. Bu sekreter bazi kurumlarda Ozel
Kalem Muidard unvani ile cgalismaktadir. Genel Mudir, Mistesar, Rektor gibi makamlarda goérev
almaktadir.

BOLUM II
SEKRETERIN OZELLIKLERL

A. SEKRETERIN MESLEKI OZELLIKLERI
1- Tiirkgeyi ¢ok iyi konusup yazabilmek:

Sekreterin konusmasi ¢ok onemlidir. Her seyden Once, ¢ok iyi, plrizstz Tirkge konusmasi sarttir.
Ulkemizde Tirkge egitimi, anaokullarindan baslayarak yiiksek 6gretim kurumlarina kadar kademeli olarak
yapillmasina ragmen, halen bdlgesel sivelerin etkisinden arindiriimis degildir. Resmi dilin Turkge oldugu
Ulkemizde ¢ogunlugun, guzel Turkgeyi yeterli okuyup yazamadigi; bdlgesel farkliliklari giderecek guzel
konusamadigi gergegini kabul etmek zorundayiz. Sekreter bu konuya daha fazla dikkat etmelidir.

Konugmalar zekanin, incelidin, olgunlugun, kiltir seviyesinin agik géstergesi olarak degerlendiriimektedir.
Sekreter okuyacagi yaziyi hatasiz, akici ve herkesin anlayacag: bir dille harfleri, kelimeleri, cimleleri
yazildig1 gibi, anlatiimak istenen olayi, dinleyenlerin duygularinda canlandirircasina, mikemmel bir
sekilde okumalidir. Sekreter, yazacagi konulari, dogru olarak anlasilir, yasayan dille yazmay basarmali;
ne tutucu olsun diye eski kelimeleri ne de sartlandirmak igin hentz kabullenilmemis kelimeleri zorlayarak
yazmaya g¢alismamalhdir.

Konusmalarda higbir vakit gereksiz cimleler kullaniimamalidir. Topluluk ve toplantilarda fazla ve gereksiz
konusanlar kadar can sikici kisi olamaz. Konusmalarda ses, gayet normal, ifade agik, kesin, kisa, 6z ve
anlasilir olmalidir.

Konusma sirasinda planli ve mantikli distinme, ortaya ¢ikabilecek sorunlari engellemektedir. Kelimeleri
dogdru ve yerinde kullanmak ve bunlari dizgiin séylemeye dikkat etmek énemlidir. Herkesin anlayacag: dil
farklidir. Alicinin Kisiligi dikkate alinarak bir tarz secilmesi etkililigi artirmaktadir.

Fiziksel unsurlar konugsmaya biylk dlcliide destek saglamaktadir. Bunlar, jestler, mimikler, el ve kol
hareketleri, ses tonu, sesin alcalip yiukselmesi, tonlama, duraksama gibi hususlardir. Bunlari yerinde ve
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Ol¢llt yapmali, ne donuk bir sekilde hareketsiz konusmali, ne de asiri el ve kol hareketleri, gereksiz ve
yersiz gulimsemeler ve mimiklerle konusmamalidir. Bunlar insani guling duruma dusurebilir.

“Konusmadaki amag¢ karsidakini ikna etmektir’. Bir dakikada 120-160 kelime uygundur. Dinleyenlerin
kelime islem hizlari yaklasik 200 kelimedir.

Yazi yazmanin amaci, herhangi bir konuda bilgi vermek, karsidakiler Uzerinde olumlu bir izlenim
birakmak ya da bir sey yapmaya ydneltmek olarak ifade edilebilmektedir. is mektuplari; 6zel mektuplar,
dilekgeler, is raporlari, tutanaklar, genelgeler gibi belli amagla yazilmis planl yazilardir. Amag¢ ne olursa
olsun yazilar ilgi ¢gekici olmalidir.

Yazinin amaci belirlendikten sonra 5 N+1 K kuralindan yararlanarak planlama yapilmasi gerekmektedir.
Okuyucunun kim oldudu, ne kadar bilgi istedigi, bu bilgilerin nasil verilmesi gerektigi, ana ve yardimci
fikrin ne oldugu, bu fikirlerin en etkili bigcimde paragraflara nasil yerlestirilebilecedi sorulari
cevaplandirilarak bir taslak hazirlanir.

Sekreterin is mektubu yazarken su hususlara dikkat etmesi gerekmektedir:

v Yazidaki her bilgi; isim, yer, tarih, sayi, unvan dogru olmalidir.

v Yazilar mimkdn oldugunca kisa olmalidir. Ancak eksik bilgi vermek dogru degildir.

v Yazi acik ve net yazilmali, okuyucunun zihninde soru isareti kalmamalidir.

v Yazida iyi bir planlama yapilmali; giris, metin, bitis boélimleri mantikli olmalidir.

v Yazi canh ve somut ifadelerle yazilmali, anlamayi kolaylastirici sayi, 6lgl gibi verilerle yaziya
canlihk katilmahdir.

v Yazi 6zgecil bir ifadeyle yazilmali, kargidakilere deger verildigi belirtiimelidir.

Vv Yazilar saygil bir ifadeyle yaziimaldir.

<> Konusma Sanati/Etkili ve Giizel Konusmak:

"Konusma sanatini bilen adam, disindliklerinin hepsini sbylemez, fakat séylediklerinin
hepsini disiinerek séyler.” -Aristo

Konusma, insanin en eski ve en dénemli, en degerli yetenegidir. Konusma, her ¢agda ve dinyanin her
yerinde, insan topluluklarini orgitleyen ve haberlesme agdinin ve kigiler arasi iligkilerin kesintiye
ugramayan, suregelen en énemli 6gdesidir. Duzgln ve rahat konusma ile, dusunduklerini, istediklerini,
yaptiklarini anlatabilen insan, toplum iginde sadece basarili olmakla kalmaz, bu yetenegini ilerletir ve
geligtirebilirse, yonetici kadro arasindan gorev almasi kolaylasir.

Konusma sanati; insanin birden fazla kisi 6niinde s6z sdylemek istedigi zaman, korkmadan, dogru dirust
disunerek, dusuncelerini duzenleyerek sdyleyeceklerini unutmadan kendine guvenerek, dengeyi
koruyarak sdyleyebilmektir. S@ylediklerini diizgiin anlatmak ve herkesi sé6ziine inandirmak sanatidir.

Konusmasinda her seyden 6nce kendine giivenmek, konusurken siikunet iginde, agik olarak disiinmek
gerekir.

Bir sekreterin etkili konugsma yapabilmesi, sonucunda iyi iligkiler kurabilmesi igin sunlara dikkat etmesi
gerekmektedir:

(a) Once sagligina dikkat etmelidir. Diizenli soluk alip vererek pratik yapmalidir. Sik sik yurimelidir.
Yurimek hem kendi kendisiyle konugsmasini ve tartismasini saglar, hem de zihnin agilmasina neden olur,
kisiyi dinlendirir.

(b) Cok okumalidir. Sadece is alaniyla sinirl kalmamali, her konuda bilgi ve gérglstni artiracak bilgiler
almaya g¢alismalidir. Cok kelime 6grenmelidir.

(c) Duslince ve hayal Uretecek ¢ok zengin bir bilingalti ve bilince sahip olmalidir. Gereksiz islerden,
faydasiz sohbetlerden kag¢inmali, daha Ust dizeyde distnen ve konusan cevreye girmelidir. Cok
begenilen bir fikir hicbir zaman o konudaki son fikir degildir.

(d) Yeteneklerini bilmelidir. Olgiilii olmasi sarttir; fakat asla kendini kiigimsememeli, orijinal olan kisilik
kaynagindan yeni yeni 6zellikler bulup ¢ikarmahdir. Bilincaltinda biriken, yasayarak, gdézlemleyerek,
okuyarak, dusunerek bilingalti depolarindaki zengin materyali kullanmal ve kendine glven duygusunu
kazanmalidir. Glven duygusu kazanildigi zaman duygu ve dustnceler daha ¢abuk dile gelir, kagida
dokulir. Biraz cesaret, sekretere ¢ok sey kazandirir. Baskalari da farkh degildir. Yerinde ve zamaninda
yapilan bir konugsma ¢ok sey kazandirabilir.

(e) lyi bir konusmaci, éncelikle iyi bir dinleyicidir. Dinlemesini bilmeyen konusmada basarili olamaz.
Bunun icin bagkalari konusurken can kulagiyla dinlemelidir. Ancak boylece kisi, kendisini de dinletebilir.
Insanlara deger vermeyen sekreter, kendisine deger verilmesini ve saygl duymasini beklememelidir.
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(f) Konusmalara, iyi distinip hazirlanmadan katilmamalidir. Konugsmakta olan bir kisinin s6zi kesilerek,
s6ze karisilmasi uygun olmaz.

(g) Sekreter her zaman s6z sdylenen kisinin ve s6z sdyleyenin gdzlerine bakmalidir.

(h) Her konusmaci sozlerini daha kuvvetlendirmek icin el, kol hareketleriyle jestler yapar. Bu jestlerin
blyuk etki yaptigi inkar edilemez. Fakat bu, higbir zaman 6lglistiz ve asiri olmamalidir.

(i) Dinleyenlere sik sik “Anladin mi..?”, “Anliyor musun...?” diye sormak onlari sikar ve zekasindan
suphe edildigini gosterir.

(j)) Konusmalar gereksiz olmamali, ¢iinkii her zaman yersiz ve gereksiz konusmalar yapilabilir. Once
distinmeli sonra konugmalidir. Savunulmayacak herhangi bir fikri ortaya atarak, zor duruma diugmekten
¢ekinmelidir.

(k) Guzel bir konu varsa, bunu anlatmak igin firsat elde etmeye bakilmalidir. Yoksa baskalarinin sézinu
keserek araya girmek, konunun hafife alinmasina sebep olur. Firsat bulunmazsa da séylenmemelidir.

() Ses tonunu iyi ayarlamalidir. Konusurken sesin tonunda muizige benzer, Ol¢lll gizellik yaratmaya
dikkat edilmeli, ses tonu ne ¢ok yiksek, ne de ¢ok kisik olmali, karsisindakinin rahatlikla duyabilecegi bir
tonda olmalidir. Emir verir tarzda konusmaktan kaginmalidir. Ses ¢ok tiz ve bas perdeden olmamali,
kulaga hos gelecek bicimde ayarlamalidir.

(m) Nezaket disi konusmadan kaginmalidir. Ginlik yasantida dile takilmis birgok nezaket disi sdzcikler
bulunabilir. Bunlar rast gele konusulmamalidir. Dil yanhglari yapan ve bayagi soézcikler kullanan
sekreterler cabucak etkinligini kaybeder. Bagkalarina ait mutlu bir habere sevinmeli; fakat sasar
gOrinmemeli, birisinin basarisindan bahsedilince kiigimser bir tavir takinmamali, kimseyi kliguk dusurucu
sozler sdylememelidir.

2- iletisim Becerisine Sahip olmak:

insanlarin  birtakim duygu ve dusincelerini ortak sembollerle birbirlerine iletmeleri, iletigimi
olusturmaktadir. Yoneticilerin basarisi ve organizasyonlarin etkinligi Gzerinde rol oynayan en 6nemli
sureclerden biri iletisim strecidir. Yoneticiler glindelik faaliyetlerinde iletisimlerini sekreterleri araciligiyla
kurmaktadirlar. Telefon gorismeleri, toplantilar, raporlari inceleme, emir ve direktif verme, mektup yazma,
gelen mesaijlari inceleme gibi faaliyetler, iletisim sirecinin igerisinde yer alan 6rneklerdendir.

Sekreter birosunda islerin verimli sekilde stirmesi igin yazili ve sozlu iletisimi etkili bir sekilde yapmalidir.
Sekreterin iletisim becerisi, verilmek istenen mesajin karsidaki kisi veya kisilerin anlayabilmesi oraninda
gerceklesmektedir. Sekreter sdylenecek sézlerin, génderilecek mesajlarin hangi iligkiler igcinde, nasil ve
ne zaman iletilecegini iyi bilmelidir.

Yazili iletisimde dogruluk, kisalik, aciklik, planlama, canli ve somut yazma, 6zgecilik, ictenlik ve saygil
olma 6n plana ¢ikmaktadir. Yazili iletisimde icerik ve sekil 6nem tagimaktadir. Dogal, anlasilir, 6zli bir
icerik ve gorunlds yonidnden temiz, imla ve dilbilgisi kurallarina uygun etkili bir yazi, is yeri hakkinda
olumlu izlenimler edinilmesini saglamaktadir. S6zlu iletisimde sekreter mantikli distinmelidir. Kelimeleri
dogru ve yerinde kullanmali, dil ve Uslubuyla etki uyandirmalidir. Sekreterin etkili bir iletisim becerisi
kazanmasi i¢in su hatalari yapmamasi gerekmektedir:

- Kargisindakini dinler gértintp dinlememek,
- Kargisindakini anlar gérintp anlamamak,
- Unutmak,

- Kabul etmemek veya reddetmek,

- Onemsememek,

- Mesajdaki bosluklari yanlis doldurmak.

3- Yabanci Dil Bilmek:

GUnumiz is dunyasindaki degisiklikler ve teknolojik gelismeler, uluslararasi iligkileri cok ileri dizeye
getirmistir. Ulagim ve iletisim sistemindeki yenilikler ile bir ginde birka¢ Ulkeye gidilmekte ve birgok
Ulkeyle haberlesme baglantisi kurulmaktadir. Calismalarin, gérisme ve haberlesmenin, yazismanin
devam edebilmesi igin her insanin kendi ana dili disinda bir ve birden fazla dil bilmesi gerekmektedir.

Calisan sekreterin; telefon goriismelerinde, gelen konuklarin karsilanmasi ve is gorismelerinde, ticari
baglantilari olusturan yazismalarda, yabanci dile en az ana dili kadar ihtiyag duyulmaktadir. Dinya
ekonomisinin giderek kuresellesmesi, bdlgesel is birligi orgutlerinin kurulmasi ve kultirel alanlarda
glimrik ve cografi sinirlarin dnemini kaybetmesi, stratejik ittifaklar, sirket evlilikleri gibi yeni Gretim ve
faaliyet yontemleri, yabanci dil bilgisinin 6nemini artirmaktadir. Bugln profesyonel sekreterlerin
mesleklerini profesyonelce ylrutebilmeleri icin yabanci dil bilgisine sahip olmalari bir zorunluluk haline
gelmistir.
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4- Saghkh insan iligkilerini Bilmek:

insan iligkileri, insanlarla ilgilenme sanatidir. insanlar kendilerinden beklenen davranisi isteyerek
gergeklestirirler. Bu davraniglarin sekillenmesinde kisilik, tutum, karakter ve insan yaradilisinin prensipleri
etkili olmaktadir. insan dogdugu andan itibaren toplum iginde yasar. Once aile sonra okul, is hayati,
blylyen c¢evresiyle beraber insanin kisiligi de gelismeye baslar. Fertlerin birbirleriyle olan iliskilerinde
dikkatli ve sevecen olmalari gerekmektedir. Sekreter, insan iliskileri yonlyle, her yonilyle en etkin
personeldir. Bu nedenle insan iligkilerini ¢cok iyi bilmek zorundadir. Sekreter ydnetici adina kurumu
disariya karsi oldugu gibi, ice karsi da temsil etmektedir. Sekreter, ortak bir amaca ulagsmada, zamaninda
is birligi yapmak igin insanlari ikna etme sanati ve teknigini iyi bilmelidir.

ikna etme sanati ve tekniginin araglari sunlardir:

> Motive etme — Gudlleme: Sekreter is yerinde, basarili bir yéneticinin dinamik 6zeliklerine sahip
olmahdir. Bagarili olmayl arzu eden sekreter, dinamik olmalidir. Sekreter her seyden o6nce iyi bir
organizator olmalidir.

> Gller ylzli ve sempatik olma: Sekreter, yoneticilerine ve tim arkadaslarina karsi saygili olmalidir.
Gller yizli ve sempatik olmali, ancak Olgliyi kagirmamaya Ozen gostererek nerede, nasil
davranilacagini bilmelidir. Yerinde ve tatli bir tarzda glilmek zerafet eseridir. Ancak yiiksek sesle kahkaha
atarak veya elleri dizlere vurarak giliinmemelidir. Sigara igilmez. Icilirse sayet agizda sigara varken
konusulmaz. Sigara dumani karsisindakinin ylziine Gflenmemelidir.

> Saglikli insan iligkileri: insan iligkilerini iyi bilmek, hayattaki pek ¢ok konuda basarinin anahtaridir.
Cevresiyle iyi iligkiler kurabilen kiginin  mutlulugu, huzuru, c¢o6zimlenmesi gereken konulari
kolaylagtiracaktir. Sekreter, kisileri ikna ederken yalan séylememeli, gercekleri gizlememelidir. Agik s6zll
olmak karg! tarafa giiven verir. inandirmada en gegerli yol, objektif olmaktir.

5- Biiro Otomasyon Sistemlerini Tanimak ve Kullanimini Bilmek:

Sekreterin gcalismalarina kolaylik saglayacak ve yardimci olacak tlirde makinelerin bironun ihtiyacina ve
gbrinimune de uygun olmasiyla is ortaminin daha rahat ¢alismaya elverigli hale getiriimesine katkilar
saglanmalidir. Sekreterler, kullandi§i veya kullanacadi makinelerin 6zellikleri, pargalari, ¢calisma dizeni
hakkinda yetkili servislerden yeterli bilgi alabilmeli, tamir ve bakimi konusunu kesinlikle ihmal etmemeye
O6zen gosterebilmelidir. Blro hizmetinin vazgegilmez unsuru olan buro makinelerine sekreter en kiymetli
esyalari kadar 6nem vermelidir. Uzun slre kullanabilmek igin éncelikle iyi kullanmalidir. Makinelerin buttn
teknik 6zelliklerini, calisma dizenini iyi bilmelidirler.

6- Yazigsma ve Raporlama Tekniklerini Bilmek:

lyi bir is yazisi isletmeye yeni misteriler ve pazarlar kazandirmaktadir. igerik ve sekil ydniinden kétii bir
yazi ise miisteri kaybettirmekte veya iligkileri bozmaktadir. is adamlari ve yéneticiler zamana ¢ok deger
veren ve yogun caligsan kisilerdir. Bu yizden uzun yazilari okumaktan kaginmaktadirlar. lyi yazi
okuyucusuna en ¢ok bilgi veren ama ondan en az zamani alan yazidir. Yazilar okuyacak olan kisilerin
beklentilerine cevap verecek nitelikte olmalidir.

Rapor; bir isletmede, yonetim kadrolarinin alacagi kararlara 1sik tutmak ve yodnetime yardimci olmak
amaciyla hazirlanan yazil bir iletisim aracidir. Raporlar diizenli araliklarla yaziimaktadir.

Onemli diger bir konu olan haberlesmenin, sdzIii ve yazili olmak tizere iki tiirlii oldugu bilinmektedir. Yazili
haberlesmenin mekanizmasi, yazisma ve raporlama olarak ele alinabilir. Yazisma ve raporlama, bir
vicuttaki kan damarlarina benzetilebilir. Sekreter blroda etkili bir koordinasyonun kurulmasi ve iyi bir
haberlesme sisteminin saglanmasi igin raporlama tekniklerini bilmelidir.

Kamu sektori ve 6zel sektérde ydnetimin basarisinin, kararlarin zamaninda ve isabetli alinabilmesine
bagh oldugu aciktir. Bir yénetici, dalinda ne derece yetismis olursa olsun, kararlarini aninda ve isabetle
verebilmek i¢in, karar konusu hakkinda zamaninda, dogru ve yeterli bilgiye ihtiya¢c duyacaktir. Eger bu tar
bilgiler kendisine zamaninda verilemezse, karar vermek guglesecek, gecikecek ya da muimkin
olmayacaktir.

7- Evrak Yoénetimi ve Dosyalama Bilgisine Sahip Olmak:

Her tarld blro ve is yerindeki zaman kaybini engellemek icin duyarlilik gdsterenler, dosyalama iglerine
Ozel bir 6nem vermektedirler. Kuskusuz bu isin en 6nemli elemani da sekreterdir. PTT, teleks, faks,
kargo, kurye, e-posta gibi ¢esitli haberlesme araglariyla gelen evrak ya sorumlu servis elemani tarafindan
veya genel madur sekreteri tarafindan teslim alinmaktadir. Evraklar, hemen arandiginda bulunabilecek
sekilde siniflandiriimalidir.

Bir evrak arandiginda kisa sire icerisinde bulunabilmelidir. Evraki bulmak igin ¢ok fazla ugrasiliyorsa o
sistemde hata var demektir. Gelen evrakin tarihi, numarasi, nereden geldigi, konusu gibi ayrintilar Gelen
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Evrak Defterine kaydedilir. Bu iglemden sonra, konuyla ilgili olan kisinin veya servisin dosyasina
kaldinimak Uzere imza karsiligi teslim edilir. Bu is icin bir de Zimmet Defteri gerekmektedir.

Dosyalama, kayit tutmanin zorunlu bir sonucudur. Kayitlar kullaniimak (zere elde bulunmalari igin
dosyalanirlar. Glinimuizde evrak akisinin iki kaynagi bulunmaktadir. Bunlardan biri kurum digindan
gelenler, digeri ise kurum igerisindeki degisik dokimanlardir. Bir kurumda evrak ve dosyalama isleri ne
kadar dizgun, suratli ve iyi islenecek sekilde duzenlenirse, goérllecek hizmetler de o oranda verimli
olacaktir. islerin yolunda gidebilmesi icin sadece kurulusun gok iyi diizenlenmis olmasi yeterli degildir.
Haberlegsmenin de tam, surekli ve agik bulunmasi gerekmektedir.

8- Hizli Not Alma Ozelliklerine Sahip Olmak:

Veri toplama sirasinda yapilmasi zorunlu iglerden birisi de not almadir. Yéntemine uygun not alinmadigi
takdirde, yapilan galismalar yeterince iyi sonuglanmaz. Sekreter, not ve mesaj alma konusunda gereken
O0zeni gostermelidir. Sekreter, gerek yoneticisinden gerekse diger ilgililerden alacagdi bilgileri hizla
kaydetmeye calismalidir.

Notlar dizglin sekilde, asagidan yukariya dogru acilan not defterine veya not kartonlarina yazilabilecegi
gibi kayit cihazlari yoluyla da alinabilir. Toplanan veriler mutlaka yazilastiriimaldir. ister deftere, ister not
kartonlarina yazilsin, yazilan bilgilerin kime ait oldugu, ne zaman alindigi gibi agiklamalari belirtmek
gerekir, kaynaklar mutlaka bilinmelidir.

9- Biiro Yonetim Tekniklerini Bilmek:

Biro yénetimindeki temel amag; is, insan ve makine arasindaki uyumu saglayip; en kisa zamanda, en
kaliteli bicimde ve ekonomik sekilde verimliligin saglanmasidir. Sekreter biroda ydnetime ydnelik
gelistirilen teknikleri uygulayarak, buro islerini daha basitlestirmeli, boylelikle verimli olmayl amaglamalidir.

Buro ydneticileri, burolarda islerin planlanmasi, is programlari, birolarin érgutlenmesi, érgutsel degisimin
saglanmasi, 6rgut semalari hazirlama, is analizleri, is dagihmi, basari standartlari hazirlama ve basari
degerleme faaliyetleri, insan kaynaklari etkili yonetimi igcin motivasyon teknikleri gelistirme, orgitsel
gatismanin gideriimesi ve orgltsel baglanmanin saglanmasi, is basitlestirme, is genisleme, is
zenginlestirme faaliyetlerini yerine getirme gibi ¢ok genis alanlarda faaliyet siirdirmektedir. Bitin bu
gorevlerin belli bir etkinlik dizeyinde yerine getiriimesinde sekretere 6nemli goérevler dismektedir.

10- ikram ve Protokol Kurallarini Bilmek:

Bir kurulusun basarisini, yoneticinin, sekreterin ve diger biro goérevlilerinin birbirleriyle basaril iligki
kurmalari yaninda musterileriyle, konuklariyla iligkileri de énemli 6lglide etkiler. Bir kurulusa gelen
musteriyle, konuklarla haberlesme yuz ylize olacagindan mdusteriyle iligkisi bulunan personelin dikkatle
secilmesi ve yetistiriimesi gerekmektedir. Clnkd bunlarin gérinimlerinde ve hareketlerinde meydana
gelecek bir aksaklik, bir sojukluk veya 6fke olumsuz sonug¢ alinmasina neden olmaktadir.

is yasami sosyal yéni oldukga yogun olan bir alandir. Sosyal iliskiler ise birtakim kurallarin bilinmesi ve
uygulanmasini gerektirmektedir. Bu konunun 6zinde kime karsi ne sunulacak, kime karsi nasil
davranilacak sorusu bulunmaktadir. En kiguk ikili bir iliskiden, blyUlk toplanti veya ziyafetlere kadar her
boydaki sosyal olayda yapilacak ikramlar, duyarlihdi ve zarafeti yansitmalidir.

Bu butunlUkte sekreterin, blro hostesliginin geredi olan buro servisi kurallari konusunda da birikimli
olmasi gerekmektedir. Sekreter, calistigi kurumdaki yoneten ve yonetilen kigileri bilmeli, yonetici ile
goérisen veya haberlesen kurumlari, kuruluslari ve kKisileri taniyarak, protokol kurallarini uygulamalidir.

B. SEKRETERIN TUTUM VE DAVRANIS OZELLIKLERI

Sekreterler calistiklari is yerlerinde bircok insanla, sorunla ve degisik durumlarla karsi karsiya
gelebilmektedir. Is yerinde basarili olabilmek ve bu sorunlari daha baslamadan engelleyebilmek igin
birtakim duyussal 6zelliklere sahip olunmasi gerekir.

1- Terbiyeli ve Nazik Olmak:
Terbiyeli kelimesi, insanlarin toplumdaki hareketlerini degerlendirme dl¢tsudur.

Terbiye ve nezaket, insanlardaki fiziki ve akli Olgllerin sonucu degil, duygularin, davraniglarla
hareketlenip benzerlerinden ayrilan 6zellikleriyle sevginin, sayginin, Gstinligun yaratiimasidir.

Nezaket, bireyler ve toplum tarafindan kabul edilen zarif davraniglardir. Ancak bir nezaket kural yerine
getirilirken igten yapilmali, samimi olmali ve abartili olmamalidir. Nezaket kavraminin yaninda bir de
incelik vardir. incelik kavrami, baskalarinin hosuna gidecek davranisi yapmalari anlamina gelen
nezaketten daha Ustln bir davranistir. Nezaket iyi, temiz, erdemli ve soylu bir dislincenin sonucunda
ortaya ¢cikan medeni bir davranistir. incelik ise iyi, temiz ve insancil diisiincelerin yaninda, kiltiir, bilgi ve
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zekaya da ihtiyag gosteren bir kavramdir. Nazik olan bir kimsenin incelik gosterebilmesi, yeterli bilgi ve
pratik zekayi gerektirmektedir. Sekreter, nezaket kurallarina uymali, her zaman nazik olmalidir.

Nezaket, baskalarini mutlu eden ve kendine yaklastirip 1sindiran, gdsterilmesi ve yapilmasi zor olmayan
gorgu kurallari ve davranislaridir. Bu davranisin sonucu ¢ok énemlidir. Cevresi dostlarla ve kendine karsi
iyilik gdéstermeye hazir insanlarla doludur. Nazik ve terbiyeli bir insan, sevimli ve saygidegerdir.

Nezaket sadece sevilen ese dosta karsi degil, herkese karsi gosteriimelidir. Nezaket ve terbiyenin
temelinde her zaman baskalarina iyilik edebilmek duslincesi sakhdir. Bunun disinda nezaket
dusunulemez. Gergek terbiye ve nezaket higchir zaman yapmacik olmamalidir.

Bir insanin davranislari, karsisindakinin duygularini, distincelerini ve sonugta davraniglarini da etkiler.
Karsisindaki insanin davraniglarindan hoslaniyorsa, ona yaklasir, yardimci olmaya galisir. Aksi takdirde
ondan uzaklasir.

Sekreter, gelen ziyaretci ve musterilerin iyi davranmalarini istiyorsa; kendisi daha fazla saygili ve nezaket
kurallarina uygun davranmalidir. Clink( istemek igin vermek gerekir.

Sekreterin bu konuda bilmesi ve yapmasi gereken davranislara birkag érnek:

.

< Sekreter, kargisindakilerin gururuna énem vermelidir.
Olaylari sadece kendi agisindan degil, baskalarinin gézleriyle de gérmeye ¢alismalidir.

Sekreter, kazanilmig tartisma olmadigini  unutmamali, meydan okuyup tartisma ortami
yaratmamalidir.

Sekreter, karsisindakilere fikirlerini o anda kabul ettiremiyorsa, tartismayla, zorla, higbir zaman kabul
ettiremez.

Sekreter emir vermekten kaginmali, teklif ve rica usuliini kullanmahdir.

Sekreter terbiyeli, nazik, hosgorili ve herkese karsi kibar davranmali, konugmalari dikkatle dinlemeli,
s6z kesmemeli ve istenilen bilgileri memnuniyetle en kisa stirede vermelidir.

Sekreter, muhatabina anlayisli ve saygili davranip gerektigi zaman samimiyetle 6zir dilemesini
bilmelidir.

Beseri iligkilerin baglangici olan dost¢ca seldmlasma, samimiyetin devam edecegini ifade eder.
“Tesekkur” etme ihmal edilmemeli; dostluk, kardeglik ve yardimlagsma duygulari unutulmamahdir.
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2- Hosgoriilii ve lyimser Olmak:

Hosgorlli insan, herhangi bir kisinin dldslincesini veya davranigini sorun yapmaz, anlayishdir.
Cevresindeki kisilerin hatalarini biiyiitmez, alay konusu yapmaz. insanlara ihmh bir yaklasim icindedir,
sert degildir. Eger karsimizdaki kisinin davraniglarinda bir kasit yoksa surekli tekrarlanan bir durum
degilse, iyi niyetle davrandigina inaniyorsaniz; hos gérmelisiniz.

Hos gori nezaketin temelindedir. Olmayacak seylere sinirlenerek cevresindekilerle sirtismek, nasihat
vermeye kalkmak acizlik ve nezaketsizliktir. Sekreter, ¢alisma yerinin 6zelligine goére, degisik insanlarla
karsilasabilmektedir. Karsilasti§i insanlar arasinda anlayisli, ikna olanlar oldugu gibi, bunun olumsuzu da
olabilir. iste bu sartlarda iyimser olmak ve hosgériilii davranmak, birgok olayin baglamadan ¢éziilmesine
yardimci olur.

lyimser olmak hosgorili olmakla yakin iliskili bir kavramdir. lyimser olmak; olaylarin ve insanlarin sadece
kot yonlerini gérmek yerine; iyi, olumlu, yararli ydnlerini de goérebilmektedir. Bu bakis agisi, kisilerin
mutluluguna énemli katkilarda bulunabilir. GinimUz is yasaminda insanin sinir sistemini bozan olaylarin
yapacag! kotu ve kigkirtici etkilerin sonuglarindan korunmak igin sekreter hosgoérilu ve iyimser olmalidir.

3- Mantikh Duglinmek:

insanlarin yaratici ézellikleri, akil ve mantik cevresinde olusan diisiince ile ortaya cikar. Yapilacak her
galismayi, her isi, dislUnerek planlamak insani daha iyiye, guzele ve dogruya goturir. Ancak bu
dusunceler gergeklesebilecek dlgulerde olursa, uygulamaya konulur, dedilse hayalden ileri gidemez.

Mantikh disiinme, olabilecek, yapilabilecek 6lgiilerde disiinmektir. ilmin, teknolojinin, ¢cdzebilecegi,
kanun, tuzuk ve ydnetmeliklerin uygulamaya izin verebilecegi, toplumun ve bireylerin benimseyecegi
konulari disinmek, mantikh disinmektir.

Sekreterin, karsilastigi batin bireylere yardimci olmaya, isteklerini imkanlari odlcisinde, sistemin
misaade ettigi Olgiide, yardimci olmak igin alternatifleri distnerek uyarlamasi mantik distnmenin
sonucudur. Hi¢bir zaman sekreter, yardimci olmak igin yasalari ve toplum dizenini bozacak, bireyler
arasinda farkli sonuglar yaratacak dustinceye veya uygulamaya girmemelidir. Verilecek kararlardan ve
uygulamadan o6nce dusunmek igin harcanan zaman, gecikme sayillmaz. Bunun igin mantikli yolu
buluncaya kadar baslangigta diistiniimelidir.
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Sekreter, is yerinde basarili olmak igin gorevi siresince karsilasabilece@i bitin sorunlar hakkinda bilgi
edinmelidir. Birgok konuda verilecek karar ve uygulama degismez. Bu nedenle verilecek kararlar mantikli
olmalidir. “Aklin yolu birdir.” séziine gore alternatifler denemek zaman kaybidir. Sekreter, yapilabilecek
konularda s6z vermeli, olmayacak higbir ise girmemeli, ydneticisini ve kendisini zor durumda
birakmamalidir.

4- Dedikodu Yapmamak:

Dedikodu, bir kimseyi yermeye, cekistirmeye verilen isimdir. Dedikodu kisir, yararsiz, insana sadece
diisman kazandiran bir kusurdur. is yerinizdeki kisiler ve davraniglari hakkinda dedikodu yapmaktan,
baskalari hakkinda ileri geri konusmaktan, onun bunun ayagina c¢elme takmaktan kaginmalisiniz.
Sekreter, ¢alisma arkadaslari hakkinda dedikodu yapmayacagi gibi, baskalarinin yapmasina da firsat
verecek ortami yaratmamalidir.

Kimi zaman, baskalarinin kusurlarini dile getirirken kendi kusurunuzu da farkinda olmadan ortaya
¢likarabilirsiniz. Ustelik dedikodu yapmak, bireylerin yeterince olgunlagsmadiginin da belirtisi olarak kabul
edilir.

insanlarla iyi iliskilerinizi siirdiirmek, rahat, huzurlu bir hayat yasamak istiyorsaniz, insanlar arasinda laf
tasiyicihigr yapmaktan kaginin. Bagkalari hakkinda sdylenilenlere gabucak inanmayin. Bunlari baskalarina
iletmeyin.

5- Sir Saklamak:

Sekreter s6zcugu Latincede Secretum kokindendir. Secretum soézcugu gizlilik ve sir anlamina gelir.
Sekreter glvene layik, sir saklamasini bilen demektir. Sekreteri diger gorevlilerden ayiran en 6nemli
Ozelliklerden biri de budur. Sekreter dikte ettirilen mektuplardan, katildidi toplantilardan, tuttugu
dosyalardan, kuruma ait birgok sirlari 6grenir. Bunlar higbir zaman, vyetkililer disindakilere
acgiklanmamalidir.

Sir saklama becerisi, “Sekreter” kelimesinin 6ziinde vardir. Bu nedenle sir saklama yeterliligi olmayan bir
sekreter adayinin basarili bir meslek kariyeri olusturmasi zor, hatta imkansizdir.

6- Sogukkanh Olmak:

Sogukkanli olmak, beklenmeyen olaylar karsisinda, bilinci yitirmemektir. Soguk, yani insanlara uzak
olmakla bir benzerligi yoktur.

Sekreter, her gin cok degisik olaylarla ve insanlarla karsilasir. Bu olaylar karsisinda, heyecana
kapilmamasi, paniklememesi biyiik énem tasir. lyi bir sekreter, éfkelenmeden, fazla sinirlenmeden,
Uzllmeden veya asirn bir seving gostermeden olaylari karsilamalidir. Kisacasi, bekleniimeyen
durumlarda, ortaya c¢ikan iyi ya da kéti olaylar karsisinda kendine hakim olabilmelidir. Bu, hem bir kisilik
Ozelligi hem de deneyimle olusacak bir davranis bigimidir. Sinirlendiginiz ya da Uzintd duydudunuz
anlarda yapmaniz gereken sey, badirmak ya da aglamak olmamalidir. Bunun yerine bu durumdan
kurtulmak igin ¢ikis yollari aramalisiniz.

Ziyaretgilerle ya da diger calisanlarla aranizda bir anlasmazlik ¢iktiginda, sonuna kadar dinleyin. ileride
pismanlik duyacaginiz bir konugsma yapmayin. Sabirli ve anlayish olun.

7- inisiyatif Sahibi Olmak ve Bagimsiz Karar Verebilmek:

Sekreter; is yerine ve calisma dizenine, yonetmeliklere, is akisina alistikga, yoneticinin is anlayisini
sorumluluk ve yetki kavramini 6grendikten sonra, belirli isler hakkinda kendi kendine karar verecek
duruma gelebilir. is yerinin ve isinin niteliklerini bilen bir sekreterin is hususunda fazla talimat almasina
gerek kalmaz.

Sezgi kabiliyeti, bagimsiz karar verebilme, gelistiriimesi gereken dnemli 6zelliklerdendir. Yapilacak islerin
dikkatle planlanmasi, ayri olan islerin gruplandirilarak yazilmasi, zamanla iste pratiklesmeyi saglar.

Sekreter, isinin ve is yerinin yararina olan, dogrulugundan kesinlikle emin olunan fikirleri uygulamakta
tereddit etmemelidir. Is yapici, sorumluluktan kagmayan, gorev ustlenen kisi olmalidir.

Yoéneticiye sorulmadan veya onun uyarisini beklemeden bazi igleri kendiliginden yapabilecek duruma
gelinmesi, inisiyatif sahibi olmakla mimkinddr. Bunun igin birgok yetenegi, tecriibeyi azim ve gayreti ile
kisa zamanda kazanmak kolaydir.

Kendi islerinde karar almaktan aciz ve islerini baskalarina yaptiran biri kadar can sikici bir sey yoktur. Bu
yuzden iyi bir sekreter, 6nine firsat ¢ikinca kendi kararlarini alabilmeli ve yoneticisinin sorumluluklarini
Ustlenmelidir. Bununla beraber sekreter, karar vermesi gereken durumlarda yetkisini asip yoneticisinin
haklarini ¢ignememeli ve onun ayricaligini tanimalidir.
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Sekreter inisiyatif sahibi olmakla beraber verilecek yazili ve s6zIi emirlerin iyice anlasiimasinda dikkatli
olmalidir. Her ne kadar yoneticiyi gereksiz sorularla rahatsiz etmek dogru dedilse de ilerideki olumsuz
sonuglari 6nlemek igin, anlasiimayan hususu akilda tutmasi kolay degildir. Bu nedenle her an yaninda not
alinabilecek bir defterin bulunmasi sarttir. Talimatlari defterine geciren sekreter, hangi islerin ne zaman
yapilacagini bilir.

8- Acik Fikirli Olmak ve Bagkalarinin Fikirlerine Saygi Gostermek:

Sekreter, yoneticisine her zaman dogru sdéylemelidir. Yalan ve dogrulugundan emin olmadigi sirece
kesinlikle fikir beyan etmemelidir. Yoneticisine agik fikirli, dogru sézli oldugundan emin olma hissini
vermelidir. Acik fikirli olmak derken de her aklina geleni sdylememeli ve gereksiz konusmalardan
kaginmalidir.

Sekreter, is yerinin lehine olan ve dogrulugundan kesinlikle emin oldugu gérusleri agikga belirtmekten
kaginmamalidir. Yoneticisinin géziinden kacgan detaylar sekreterin géziinden kagmamalidir. Kibar bir
anlatimla aninda belirtmesi yararhdir. is yerinde calisan kisilerin ayni amaca ulasmak igin orda
bulunduklarini unutmayarak onlarin da gérislerine saygi géstermelidir. yi bir sekreter, uygun ve degisik
bir goriisiin basariyi olumlu etkileyecegini bilmelidir. Is birligine dnem vermeli, arkadaslik havasi icerisinde
galismalidir. Blroda calisanlar birbirlerine yardim etmeli, birbirlerinin goéris ve haklarina saygi
gOstermelidir.

9- Sorumluluk Duygusu Kazanmak:

Sekreter, yoneticinin blrosunun, yazi masasinin ve gerekli malzemelerinin temiz ve diizenli olmasina
O0zen gobstermeli, gerektiginde buro makinelerinin bakim ve onarimini zamaninda yapilmasini
saglamalidir. Biro malzemelerini ve zamanini, en ¢ok is ¢ikartacak sekilde kullanmalidir. Birodaki her
gereksiz harcamanin, milli gelire olumsuz etkide bulundugunu unutmamaldir. isinde diizenli ve titiz
olmali, nemeldzimci olmamalidir. Yéneticiden sonra gelen ve yodneticisini temsil eden kimse oldugunu
unutmamalidir. Yapabileceginden emin oldugu islerde sorumluluk almaktan kaginmamalidir.

Bir yonetici sorumluluk duygusuna sahip bir sekreteri olmasindan mutluluk duyar. Clinki sekreterine
glivenebilecegini, sekreterine verdidi gorevin sekreteri tarafindan sonuna kadar takip edilecegini bilir.

Verilen isi iyi bir sekilde basarmakla isinde basarili olmayi sadlayan sekreter, ayni derecede énemli olan,
davraniglarinin da iyi ayarlamasina da dikkat etmelidir.

10- Oziir ve Af Dilemek:

Her alanda oldugu gibi, sekreterlik mesleginde de yapilabilecek bazi olumsuzluklar sonucunda,
kargidakinden &ziir dilemek suretiyle, birgok hata telafi edilmis olur. Ozellikle iletisim olayinda kargidakinin
yaptigi elestiriler sabirla dinlenmeli ve mutlaka 6zir dilerim gibi kelimeler kullaniimahdir ve kargisindaki
kisinin hakh oldugu gbéz ardi edilmemelidir. Sekreter, kendisi hakli dahi olsa, itiraz etmeden kars tarafa
0zlr dilemek suretiyle kendi goérusuni kabul ettirmenin daha kolay olacadini unutmamalidir. Yéneticilerin
her zaman hakli gorilmek istediklerini bilmelidir. itiraz etmek, birgok olayin olumsuz sonuglanmasina
neden olurken, 6zir dilemenin birgcok olayl rahatlikla ¢ézimlemekte sihirli bir anahtar oldugu
unutulmamalhdir.

Oziir dilemek sekreteri hicbir zaman kiigiiltmez, birgok olayin ¢dzilmesinin giivencesidir.
11- Meslegini Sevmek:

Goreve kuvvetli bir sevgiyle bagli olmanin, gérevi biitiin haz, zevk ve c¢ikarlardan Ustlin tutmanin, basari
ve ilerleme Uzerindeki etkisi cok dnemlidir. Hakkiyla yapilmis bir goérev insanlara, her seye karsin, hayatin
glzel oldugunu hissettirmektedir. is bagsarmak, gorevin gerektirdigi duruma ve sartlara agirlik vermekle
mUmkin olmaktadir. Goérevi yaparken amag¢ deger kazanmak, 6vilmeye dedecek bir is yapmaktir.
Gorevin hakkiyla basarildigini bilmek ve buna inanmak insana huzur verir. Meslegini seven sekreter her
zaman basaril olur.

12- Giiler Yiizlii, Sempatik ve Agirbash Olmak:

Sekreter gller yizli ve sempatik olmali, fakat is yerinin resmiyeti ve ciddiyetini de unutmamalidir. Blro
gorgu kurallari ile sosyal yasam protokol kurallari bir degildir. Sekreter, elinden dislrdigi herhangi bir
seyi erkek arkadasinin almasini beklemeden, hafifce egilerek almahldir. Odaya girdigi zaman, orada
bulunanlarin ayaga kalkmasini beklememelidir. Burodaki arkadagslarina daima iyi davranmali, samimiyet
ile laubaliligi karistirmamalidir. Sekreter, kendisinden yash olan kigilerle de, is arkadashgi icerisinde
oldugunu unutmamaldir.

Genellikle ise yeni giren bir memura karsi tavir alinir. Guler yizl ile ve sempatik kisiligiyle sekreter, bu
tavri samimiyete dénusturmelidir. Her is yerinde degigsik anlayista insanlar vardir. Sinirli ve ciddi olmayan
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kisiler bulunabilir. Bu tir insanlari egitmeyi disinmemelidir. Sadece sekreter, kendi davranislarini
diizenleyerek, olumsuz olaylara firsat vermeden iyi gecinmelidir.

Sekreter, egitim gordigi okullardan aldidi bilgilerle dolu olarak ise baslamasina ragmen, bunlarin
uygulanmasinda bir takim guicliklerle karsilagabilir. Neden yapilamiyor? Basarilamiyor? diye Umitsizlige
kapilmadan, biraz daha fazla ¢calismak suretiyle basaracagdina inanmaldir.

13- Yaratici Olmak:

lyi bir sekreter, yaratici ve zevk sahibi olmanin énemini, monoton galismanin sikici oldugu ve verimi
disutrdiguni bilir. Monotonlugun verimi distrdigu bilinmeli ve zaman zaman degisikliklerle diizenleme
yoluna gidilmelidir.

Sekreter; bilgi, beceri ve davraniglarini daima gelistirmeye gayret eder. Gelismeler, yenilikler 1513inda,
¢alisma ortaminda verimi artirici dizenlemelerde bulunur.

Her isin daha kolay yolu olabilir. Pratik zekah kisinin gérevi de bunlar uygulamaya ydnelmektir.
Ginimuzde birgok is yerinde; “Kurallar bunu istiyor, bagka ¢6zim yolu yok, elimizden gelmiyor” gibi
sikayetlere pratik zekal insanlar bir ¢éziim yolu bulurlar. insanlarin koyduklari kurallar ve olusturulan
sistemler her an yenilige, degisiklige acgik olan bir dizendir. Bunlar ise yaratici ve pratik zekalar sayesinde
is ve hizmetin verimini saglamis olurlar.

14- Iigine Bagh Olmak:

insanlarin icinde bulunduklari toplum diizeninin devam edebilmesi, ancak toplumun koyacagi kurallara
herkesin uymasi ile miimkinddr. iste bunun gibi, is hayatina giren kigiler, is cevresinin kosullarina uymak
zorundadirlar. Isini sevmek ve istekle, zevkle calismak, basarili olmanin temel sartidir. Bitiin
sorunlarimizdan énce igimiz gelmelidir. is aninda daima “Buginiin isini yarina birakma” atasézinii
calismalarda prensip edinmelidir. ise ilgi duyarak, en giizel bir sekilde sonuglandirmak istenmelidir.

Sekreterin kurum iginde ve kurum disinda basarili olabilmesi igin, ¢alismalari geredi bilgi ve beceriye
sahip olmasi kadar, muhatap olacagi ydneticisinden, hizmetliye kadar herkesle iyi iligkiler igerisinde
bulunmasi, samimi ve dostga davranmasi, muhatap oldugu herkese glven vermesi ve kendisine
inandirmasi gerekir. Basarili olabilmek igin, édnce karsisindakilerin glvenini kazanmali, is iliskilerinde
yoneticisinin direktiflerine, ydnetmeliklere aykiri olmaksizin imkanlar olglisiinde is ve hizmet sunmali,
ancak ileride kendisini zor durumda birakacak bir sey sdylemekten ve yapmaktan kaginmalidir.

Yeniliklere agik ve kavrama niteligine sahip, yeni durumlara guglik géstermeden uyum saglayan, kati ve
kuralci olmaktan sakinip, is verimini artiran sekreter olunmaldir.

C. SEKRETERIN DIS - FiZIKSEL OZELLIKLERI

Guzel gérinme egilimi insanlikla birlikte ortaya ¢ikmis bir gereksinimdir. Glizel gériinme ve sislenme
tutkusu caglar boyu degerinden hi¢ bir sey yitirmeksizin sire gelmistir. ClUnkl insanoglu gizel
gorinimiin gevresindeki insanlarla olan iletisimde olumlu etki yaptigini ¢cok erken fark etmistir.

Vicudumuz, dig goérinlisumuiz, taninmamiz ve basarilar kazanmamizda, etkin bir unsurdur. Kimi kez,
fiziki gérinidsimize ait olan Ustlnlikler paha bigilmez bir hazine rolli oynayabilir. Fakat bu kiymetli varlik
ihmali kesinlikle affetmez, bir gicek gibi hemen soluverir. Bunu, oldugu kadar korumak, bakmak veya
degisiklikler yapmak insanin elindedir.

Yuz ve bas, insanin en ¢ok gérinen ve etkili olan organlaridir. Bunlarin da gerekli bakimini yapmak,
bazen ihmal edilse bile, insanin elindedir. insanlarin dig gériiniisiini etkileyen bu bakim, uygun giysilerle
donatildidi zaman, énce insanin kendisine saygi ve glven duygusunu, sonra da gevrenin sevgi ve sayg|
duygularini kazandiracaktir. Bagkalar kisi hakkinda yargida bulunmak igin, dis gorindstne bakarlar. Bu
nedenle de insanlar, bulunacaklari ortama ve Kkarsilasacaklari Kkisilerin yapilarina gore, giysilerini
dlzenlemek zorundadirlar. Vicut bakiminin insanlarin dig goértnuslerini etkiledigi gibi, insan Kkisiligini
ortaya koyan giysilerindeki renk ayrimi da énemlidir.

Temiz ve hos gorinumli olmak tim insanlarda beklenen 6zelliklerdir. Bir insanin gorinimu; temizligi, sag
bakimi, makyaiji, aksesuari, giyimi, boyu, kilosu ve bu 6geleri butiinleyen hareketlerinden olusur.

Yoneticiler, is verecekleri kisinin mesleki bilgi ve becerisinin yani sira temiz ve hog gorinimli olmasini
isterler. CUnkU yodneticiler, musteri ya da iliskide bulundugu diger kisiler Gzerinde, olumlu bir izlenim
birakan kisilere sans tanirlar.

Yonetici sekreterler calistiklar is yerlerini temsil etmekte ve bir¢ok alt ve Ust dlizeydeki insanla iletisim
kurmak durumunda kalmaktadir. Bu yizden calistigi is yerini temsil ederken, insanlarda olumlu izlenim
birakabilmek icin giyim, kusam ve bakima 6zen gdstermesi gerekmektedir.
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1- Sekreterin Dig Goruniimiini Etkileyen Unsurlar:

a) Viicut Bakimi: Olgun, sahsiyetli, iyi ve kusursuz bir insan olmak isteniyorsa, hem ruha hem de
vicuda bakim goésterilmelidir. Temizlik her konuda oldugu gibi viicut bakiminda da temel unsurdur. Ayrica
standart Olcllerdeki fiziki gorlinise sahip olunmahdir. Asiri kilolarin veriimesi, saglikh bir gérinimi
saglayacak olgllerde beslenmek ihmal edilmemelidir.

b) Temiz, Zevkli ve Sade Giyim: lyi bir sekreter, is igin bagvurdugu ilk giin, isyerinin genel
kurallari, ¢alisanlarin giyim tarzi hakkinda gézlemini yapar, bu gdzlemini degerlendirir ve kendine bir stil
olusturur. Oturup kalkarken, yazi yazarken ve butln gun gesitli isler yaparken giysilerinin onu rahatsiz
etmemesi igin kisa ve dar eteklerden kaginmaldir. Uygun bir renk ve model segimi, uyumlu aksesuarlar,
rahat ve algak topuklu ayakkabilar, her giysiyle kullanilabilecek spor bir ¢anta tercih etmekte yarar
bulunmaktadir.

c) Gller Yiz: Gulimseme, canllar icinde vyalnizca insana blylk yarar saglamaktadir.
Gilimsemesini beceremeyen bir sekreterin basarisiziga da hazir olmasi gerekmektedir. is yerinin ilk
temsilcisinin sekreter oldugu disunallrse, is yeri hakkinda olumlu veya olumsuz izlenimler birakabilecegi
kolayca anlasilabilmektedir.

d) Saglar, Tirnaklar ve Digler: insanlarin birbirlerini itici ya da gekici bulmalari igin bazen ufak
ayrintilar yeterlidir. Saglari bakimsiz, tirnaklar kirli veya tirnak cilasi dokilmus, disleri birkag gindir
fircalanmamis bir insan ilk bakista olumsuz puan almaktadir.

e) Cilt Bakimi ve Makyaj: Cilt bakiminin birinci kosulu, cilt temizligidir. Bunun icin 6ncelikle cildi
tanimak gerekir. CUnkU her cilt farkli 6zelliklere sahiptir. Buna bagli olarak da gereksinimleri farkhdir.
Cilt tiplerini su sekilde ayirabiliriz; yagli, kuru, karma, yaslh, akneli, normal. Gizellik saghkh bir ciltle
baslamaktadir. Saglikli olmak, dncelikle sagdlik bilgisini gerektirir. Vicudun ihtiyaci olan su, besinler,
vitaminler, uyku, dinlenme, spor, koéti aligskanlhklardan korunma gibi faktérler sagliklh bir yasam
kurabilmenin 6n kosuludur. Cildin en biyik digmani sigara, alkol, baharatl yiyecekler, yetersiz su icmek,
uykusuzluk ve vitamin eksikligidir. Makyaj, guzel gérinmek ya da gekici olmak igin boyanmak olarak
algilanmamalidir. Makyaj yapmadan o6nce eller ylkanmali, makyaj malzemeleri kimseyle ortak
kullaniimamali, cilt sorunlari igin bir cilt hekimine basvurulmalidir. Ayrica mesleki gorgu sahibi bir sekreter
galisma masasinda, is saatleri iginde makyaj yapmamalidir.

f) Jimnastik ve Beslenme: Is hayatinin ve dzellikle endiistriyel hayatin yarattigi tek diize ve
yipratici is dizeni, toz, is ve dumandan kirlenmis genel gevre, insan sagligini tehdit ederek émrini
kisaltmaya baslamistir. Bu durum kisinin Uzerinde olumsuz sonuglar yaratmakta, bedensel ve ruhsal
rahatsizliklara neden olmaktadir. Bagka bir deyigle, hareketsiz ¢alisma, kisinin uygar diinyada mahkum
oldugu en tehlikeli hastaliklardan biridir. Kapali kapilar, masa basinda gecen saatler, insan
organizmasinin hareketini yavaslatarak gesitli rahatsizliklara neden olmaktadir.

Bu durumun éniine gegip, saglikh ve mutlu bir hayat slirmek igin spor yapmak sarttir. Bazi fabrika ve
kuruluslarda, topluca spor yapilacak alanlar vardir ve sistemli bir sekilde beden egditimi 6gretmenleri
nezaretinde kullaniimaktadir. Is yeri yakinsa yiriiyerek gitmek, dinlenme aralarinda yiiriiyiis yapmak,
kosmak, sabahlari biraz erken kalkarak bazi egzersizler yapmak, saglikli ve zinde kalmak agisindan son
derece 6nemlidir.

Beslenme, saglikh ve verimli olarak, uzun sire yasamanin temel sartidir. Hareketsiz bir is ortaminda
insan beden saglidini ve normal kilosunu korumasi ¢ok zordur. Vicudun ihtiyacina yonelik beslenme,
hem goéruntiyl bozmaz hem de saghdini korur. Sismanhdin ve ondan dodacak hastaliklarin dniine
gecilmis olur.

2- Sekreterin Fiziki Goriiniimiinii Biitiinleyici Hareketler:

a) Yiiriiyiis, Oturus ve Kalkis: lyi yiriimek bir sanattir. Giizel bir viicuda sahip olan iyi yirimesini
bilmiyorsa, butin degeri yitirir. Guzel yuriyebilmek igin ilk sart ayada uygun, rahat hareket ettirecek
ayakkabi giymektir. Sekreter; is yerinde, koridorda ylrirken cevreyi rahatsiz edecek ayak sesleri
cikarmamalidir. Olumsuz hareketler ile izleyenlerin dikkatini gekmemelidir. Yuruyusteki aliskanliklar
vicudu sekillendirdigi gibi psikolojik yapisini, bunalimlarini, huzursuzlugu, mutsuzlugu veya bunlarin
aksini de yansitir.

Oturup kalkarken dikkatli, agir ve Olglli hareketlere 6zen gosterilmelidir. Kisinin kendini kaldirip
atarcasina bir yere oturmasi uygun degildir. Kadinlar da erkeklerin yaninda, oturup kalkarken, kilik
kiyafetine dikkat etmeli, uygunsuz davranislarda bulunmamalidir. Yakininda bir baskasi varsa,
dayanmadan, c¢evreyi rahatsiz etmeden oturmalidir. Sada sola veya geriye donuste en guzeli belden
asagisini hareketsiz tutarak bas ve boyun ile dénilmesidir. Batin vicudu savurarak dénilmesi uygun
degildir. Yoneticisi geldiginde saygi ile ayaga kalkip selamlamasi gerekir.
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Otururken, eteklere dikkat edilir. Eteklerin agilarak oturulmasi hanimlar hakkinda iyi diistinceler yaratmaz.
Yurlrken farkinda olmadan dokunulan kisiden 6zir dilenmelidir. Kalkilmasi gerektigi zaman, tereddut
edilmemelidir. Blroda ziyaretgilere yer gosteriimeden oturulmamalidir.

b) Jestler ve Mimikler: Bas, el, kol, bacak, ayak ve bedenin kullanimi jestleri olusturur. Yiz
kaslarinin amagl kullanimi da mimikleri olusturur.

Jest ve mimiklerde asiriya kagilmamalidir. Herkes konusurken jest ve mimiklerden yararlanir. Konusan
kisi bazen el, kol hareketleriyle anlatimi giglendirmeye c¢alisir. Bu sirada, ylUzimuzuin aldigi gesitli
ifadeler, heyecanimizi, nesemizi, irkildigimizi, aci ¢ektigimizi, utandigimizi, tiksindigimizi, kizginligimizi ya
da korkularimizi ortaya cikarir. Bu nedenle, ylUz ifadenizi iyi ayarlamaya ¢alismalisiniz; el, kol
hareketlerinizde de 6lguli olmalisiniz. Asirlya kagmamalisiniz.

c) Selamlasma: Selamlasma, nezaketin ilk basamagidir. Selamlasma, insanlarin birbirlerine karsi
duyduklari sevgi ve sayginin ilk ifadesidir. ihmal edilmemesi gereken bir davranistir. Selamlagmada genel
kural sOyledir: erkek bayani, geng¢ yasliyl, yeni gelen orada hazir bulunanlari, ast Ustlu selamlar. Verilen
selami almaniz da nezaketin geregidir.

d) Zerafet ve Estetik: is hayatinda basarili olmak igin yalniz meslek kabiliyeti degil, beseri iligkiler
de 6nem tasir. Blro elemanlari her seyden énce sosyal iliskileri iyi bilen, davraniglarinda dlgullu kimseler
olmalidir. Is hayati bir iliskiler zinciridir. Bu zinciri koparmadan, yiiki rahatgca cekebilmek icin diger
halkalarla uyum saglamak gerekir.

Bir insan ilk izlenimini gorunlsl ile yaratir. Sade, temiz, glizel ve given verici bir giyim sekreter icin
gereklidir. Sekreter, ilk bakista dikkati ¢gekecek kiyafetlerden, davranistan kaginmalidir. Bunun yerine
sade ve zarif kiyafetleri segmelidir. Her insanda oldudu gibi her sekreter de ideal Olgllere sahip
olmayabilir. Onemli olan, segilen kiyafetin kusurlari kapatacak sekilde giyilmesidir.

Sekreter, her hareketi ile zarif olmalidir. YUrirken, otururken, kalkarken, uygun bir durus saglik
bakimindan énemli oldugu kadar, gorgi kurallari geregidir de. Otururken ayak ayak Ustline atmaktan
O6zenle kaginmalidir. Bunlar estetigi bozdugu gibi saglik icin de zararl durus sekilleridir. Kalkarken saga
sola carpmamaya dikkat etmelidir. Sekreter, konusurken kelimeleri ¢ok iyi sececegi gibi ses tonunu da iyi
ayarlamalidir. Bagirmak veya fisilti halinde konugsmak dogru degildir.

D. SEKRETERLIK BECERILERI

Sekreterlik meslegiyle ilgili teknik bilgi ve becerilerinin yaninda, bazi kigisel yetenekleri ve 6zellikleri
olmalidir. Sekreterler, glglu bir vizyona, glcli sezgilere, iyi tahmin yetenegdine sahip olmalidirlar. Sekreter
kendisi ve 0Orgatl igin durumun nasil gelisebilecedini dnceden kestirebilmelidir. Potansiyel engelleri
gérmeli, onlari asma yollari konusunda alternatifler olusturabilmelidir. lyimserligini daima koruyarak,
¢6zim yollari bulmaya c¢alismahdir. Kendisi ile érgutin i¢c ve dis cevresi arasinda haberlesme ve
koordinasyonu etkili bir sekilde strdurebilmelidir.

Sekreterler, amirini yilicelten, meslegini seven, gdze carpmayacak sekilde sade ve zevkli giyinebilen, blro
faaliyetleri konusunda genis bilgi ve beceriye sahip olmalidirlar. Sekreterler kendisine yararli olacak
yayinlari izleme ve kurumunun g¢alisma konusu hakkinda bilgi ve becerileri gelistirmelidirler. Sekreterler
konusma ve yazma diline sahip, yazigsma becerisi olan gahislardir. Temel bilgisayar uygulamalarini
bilmeli, rapor yazma ve aragtirma teknikleri konusunda beceriye sahip olmaldirlar. Biro teknolojilerinin
kullanimi konusunda bilgi ve becerileri olmalidir.

Sekreterler icin 6nemli bir bilgi ve beceri alani da, dosyalama ve arsivieme sistemleridir. Sekreterler
drgitin ic ve dis musterileriyle saglikh iliskiler kurabilmeli ve inisiyatif sahibi olmalidirlar. Ozellikle rutin
islerde talimat beklemeden hareket edebilmelidirler. is planlamasi ve is akimi konusunda yetenek sahibi
olmalidirlar. Is planlamasini bilmeli ve &ncelikleri tespit etme konusunda yetenekli olmaldirlar. En
onemlisi, sekreterler ydneticisinin yoklugunda onlarin yoklugunu hissettirmeyecek olglide o6rgitsel ve
yonetsel konularda bilgi ve beceri sahibi olmalidirlar.
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BOLUM III
TIBBI SEKRETERLIK

Her alanin kendine 6zgu 6zellikleri oldugu gibi, tip alaninda da, farkl bir hizmet alani gértlmektedir. Bu
bélimun kendine 6zgu deyimleri, terimleri ve lisani bulunmaktadir. Saglik hizmetlerinin yuratilmesinde,
haberlesmede, yazismada ve yazilarin dosyalanmasinda gereken Ozenin gdsteriimesi gerekmektedir.
Saglik gorevlilerinin toplum igerisinde dnemli bir yeri bulunmaktadir. Bu ayricalik saghgin en kutsal ve en
onde gelen deger olmasindan kaynaklanmaktadir.

GinUimuzde tibbi kayitlar tutacak, arsivieyecek ve gerekli durumlarda kullanicinin hizmetine sunacak
kisilerde, 6zel beceri ve yetenekleri gelistiren egitim almis olma sarti aranmaktadir. Tibbi sekreterler,
saglhk kuruluslarinin birgok bdlimlerinde goérev almaktadirlar. Poliklinikler, yatakli saglik kuruluglarinin
servis sekreterlikleri, arsiv, istatistik, hasta kabul, taburcu, acil servis, saglik ocaklari, acil saghk
hizmetleri, laboratuvar, ameliyathane, dis Uniteleri gibi birimlerde calisabilmektedirler. Saglik Hizmetine
duyulan ihtiyacin artmasi, kayit iglemleri ve dokiman yikinli de beraberinde getirmektedir. Bu
sebeplerden dolayi da tibbi sekreterlik meslegi giderek énem kazanmaktadir.

A. TIP SEKRETERLIGI, SAGLIK EKIiBI ICINDEKI YERI VE TIP SEKRETERLERINI
DiGER SEKRETERLERDEN AYIRAN OZELLIKLER

Ebeden, uzman hekime kadar uzanan saglik zinciri halkalarinin bir bolimund de tibbi dokimantasyon ve
sekreterlik mesledi olusturmaktadir. Uzmanlasma sonucu ortaya ¢ikan bu meslek, saglik kuruluglarinda
hasta ile saglik personeli arasindaki iletisimi kolaylastirmistir. islemleri diizene koyarak biirokrasiyi en aza
indirir ve hizmetin kolay sunulmasina yardimci olur.

Tip sekreterligi ile ilgili yapilan gesitli tanimlamalar bulunmaktadir. Tibbi dokimantasyon ve arsiv
konusunda 6zel editim almis ve kendisine yasa ve yonetmeliklerle yUklenilen gdrevleri yapmakla sorumlu
kisilere “tibbi sekreter” denmektedir. Tibbi sekreter ayni zamanda hastane arsivinin ¢alismasinda énemli
rol oynayan kisiler olmalari, saglik personelinin galismalarinda yardimci rol Ustlenmeleri nedeniyle ve tip
ilminin gelismesindeki katkilariyla ginimuz hastane arsivlerinin ayrilmaz bir unsuru haline gelmislerdir.

Tip sekreteri tip alaninda hizmet veren, ybneticilerin ve hekimlerin arastirma, tahlil, tedavi sonu
izleme evrelerinde gerekli olan her tirlii yazisma, dosyalama ve argivieme hizmetlerinin
yapilmasini sadglayan ve Karisikliklara yol agmadan tibbi terim, deyim ve lisana uygun olarak
igleri ybneten yardimci saglik personelidir.

Bir bagka tanima gore ise tip sekreteri; kendi alaninda 6zel egitim gérmis, bu egitimle kazandid bilgi ve
becerileri kullanarak, saghdin korunmasinda ve yukseltiimesinde hasta ile saglik personeli arasinda
hizmet veren personeldir.

Yatakli Tedavi Kurumlari igletmeleri Yénetmeligine gore tip sekreteri; lise veya dengi okul mezunu daktilo
bilir personeldir. Hasta musahede kagitlarini, tibbi raporlari ve tibbi mesleki mektuplari hekimlerin
soyledikleri sekilde ve ydntemine uygun olarak daktilo ile yazar.

Meslek Standartlari Komisyonu’'nca Tibbi sekreter, kendi basina ve belirli bir slre igerisinde, hasta
muayene, kabul ve dosya islemlerini yapma ile tibbi ve istatistiki dokimanlari hazirlama bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kisidir seklinde tanimlanmistir.

Tibbi sekreterlik, diger sekreterlik tlrlerinden uzmanlk yoni bakimindan ayrilmaktadir. Tibbi sekreter
saglik alaninda hizmet verdikleri i¢cin bu alanin kendine ait bir meslek dili vardir. Tibbi sekreterler, bu dili
dogdru bir sekilde kullanabilmelidirler. Hastalarla ilgili yazismalarin yapilmasi, raporlarin hazirlanmasi, tibbi
terimlerle olur. Bu yazigmalarin dogru bir dille yapilmasi hayati 6nem tasir. Saglik kurumlarinda kullanilan
Saglik Kurumu Bilgi Yénetim Sistemi programi kullanir. Bu programi kullanirken almigs oldugu anatomi ve
fizyoloji, hastaliklar bilgisi, farmakoloji, tibbi terminoloji bilgilerinden yararlanir.

Tibbi sekreterlik yapmak i¢cin uzmanlagmak gerekmektedir. Clnku birgok kelime ve terimi 6grenmek
gerekmektedir. Hasta dosyasini tanimali, kayit, kabul ve taburcu veya ex durumunda yapilmasi gereken
islemleri bilmeli, Saglik Bakanligina génderilecek istatistik ve cetvelleri diizenleyebilmeli ve tibbi yazim
tekniklerini ve raporlamayi bilmelidir. Tibbi sekreterler sadece hastanelerde, kliniklerde, laboratuvarlarda
ya da hekim yaninda c¢alismak zorunda degillerdir; sosyal karakterli kamu sektoriine hizmet veren
kurumlarda da calisabilirler. Hekim yaninda galisan tibbi sekreterler, hastalari karsilama roli de
Ustlenirler.
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Saglik sektoriinde verilere kolayca ulagilabilmesi, verilerdeki bilgilerden sistematik bir degerlendirme
yapilabilmesi ve uygulamaya sokulabilmesi sekreterlik hizmetlerinin iyi isleyisine baglidir. Saglik kayitlari
saglik kurumlarindan yararlanan birey, hekim ve diger saglik personeli arasinda bir iletisim ortami yaratir.
Bu iletisimi sekreterlik hizmetleri gergeklestirmektedir. Hastalara, yakinlarina, saglik ¢alisanlarina gtvenli,
kaliteli, hizli ve ekonomik hizmet sunmak saglik isletmelerinin temel amaclarindandir. Bu amaci
gercgeklestirmek igin iyi yetismis saglik ve yardimci saglik personelinin yaninda, iyi yetismis tibbi
sekreterlere ve iyi organize edilmis sekreterlik hizmetlerine ihtiyag duyulmaktadir. ihtiyag duyulan bu
personelin gorev alanlarinda galistirilmasi sonucu isletme daha verimli olacaktir.

B. TIP SEKRETERININ MESLEKi TUTUMLARI VE ALISKANLIKLARI

Tip sekreterlerinin is hayatinda uygulamasi gereken mesleki tutum ve aliskanliklari su sekilde
siralanmaktadir:

isini sevmek,

Hastalara, hasta yakinlarina ve ¢alisanlara karsi saygili olmak,

Hasta ve yakinlarina danisma hizmetlerinde yeterli bilgi vermek,

Calistigi ortami temiz ve dizenli tutmak,

Ekip galismasinin dnemine inanmak,

Verilen isi dogru yapmak,

Cevre korumaya karsi duyarl olmak,

Detaylara 6zen gdstermek,

insan iligkilerine 6zen gostermek,

is glivenligine dikkat etmek,

isyeri calisma prensiplerine uymak,

Kaliteye dikkat etmek,

Meslek ahlakina sahip olmak,

Planli olmak,

Sorumluluk sahibi olmak,

Gunlik is ve ¢alisma plani yapmak,

islerin 6nceliklerini ayirmak, éncelik sirasina gére gergeklestirmek,

isine sadik olmak, sir saklamak,

Amirleri ve gevresiyle uyumlu galismak,

is icin gerekli arag ve geregleri ve zamani tasarruflu kullanmak, kurumun malini korumak,
Elestirilere karsi hosgorili olmak,

Hastane disinda da meslegiyle ilgili etkinliklere katiimak,

Notlari dizenli tutarak ilgililere zamaninda eksiksiz olarak ulastirmak,

Calisma saatlerine dikkat etmek,

Telefon goérismelerinde genel kurallara dikkat etmek,

Hastane enfeksiyonlarina karsi koruyucu énlemlere uymak,

Kilik ve kiyafet ydnetmeligine uymak,

Hasta dosyalarindaki bilgileri dizenli olarak tutmak ve korumak,

Bolumu ile ilgili istatistikleri dlzenli olarak tutmak, zamaninda ilgililere ulastirmak,
Kimsesiz ve yardima ihtiyaci olan hastalarla ilgilenmek ve bélimune bildirmek,
Sabirli, sodukkanli, galiskan, dirust, kararli, yeniliklere agik, titiz, enerjik, temiz ve dikkatli olmak.

C. TIP SEKRETERININ OZELLIiKLERIi

Tip sekreterlerinin sahip olmalari gereken birtakim o&zellikler bulunmaktadir. Bu 6zellikler genel olarak
biligsel ve devinsel olmak Uzere ikiye ayriimaktadir.

1- Tip Sekreterlerinin Biligsel (Bilgi Diizeyi) Ozellikleri:
Tip sekreterlerinin sahip olmalari gereken bilissel 6zellikler sunlardir:

Hastanenin amagclarini bilmek,

Calistigr kurumun 6rgut yapisini bilmek,

Hastanedeki baslica faaliyet alanlarini bilmek,

Hangi kararlarin, kimler tarafindan verilecegini bilmek,

Ust kademelerden gelen emir ve direktifleri ilgililere zamaninda iletmek,

Alt kademe personelden gelen 6nemli konulari ilgili Ust yonetim kademelerine duyurmak,
Tibbi terminolojiyi bilmek,

Kurumdaki personelin yetki ve sorumluluklarini bilmek,
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Bilgisayarda klavye kullanimina iligkin teknikleri bilmek,

Kurum igi ve kurum disi haberlesmeyle ilgili temel yazisma tekniklerini bilmek,
Hasta raporlarinin yazilmasinda uygulanan temel kurallari bilmek,
Tibbi sekreterlik hizmetlerinde dosyalama ve arsiv tekniklerini bilmek,
Hasta tetkik randevularini takip etmek,

Hasta dosyalarinin ve tetkiklerinin hukuki dnemini bilmek,
Enfeksiyona kargl uyulmasi gerekli kurallari bilmek,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun temel esaslarini bilmek,

Kilik ve Kiyafet Yonetmeligi’'nin sekreterlerle ilgili hikimlerini bilmek,
Bilgisayarlarin sekreterlik hizmetlerindeki kullanim alanlarini bilmek,
Tibbi sekreterlik hizmetlerinde bilgisayarla yazisma tekniklerini bilmek,
Telefon sistemlerinin etkili kullanimi tekniklerini bilmek,

Faks aygitinin etkili kullanim tekniklerini bilmek,

Her gesit mesaj yazim kurallarini bilmek,

istatistik verileri kurallara uygun olarak kaydetmeyi bilmek.
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2- Tip Sekreterlerinin Devinsel (Uygulama ve Psikomotor) Ozellikleri
Tip sekreterlerinin sahip olmalari gereken devinsel 6zellikler sunlardir:

v" On parmak klavye kullanmak,

Bilgisayarla yazisma yapmak,

Bilgisayarin kullanim talimatina uygun olarak gunlik bakimini yapmak,
Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin guvenli sekilde saklanmasini saglamak, gerekiyorsa bu
kayitlarin yedeklerini almak,

Faks ile mesaj gdbndermek ve almak,

Cevre dizenlemeleri bilgisine sahip olmak,

Dinleme yetenegine sahip olmak,

Ekip iginde galisma yetenegine sahip olmak,

Hijyen bilgisine sahip olmak,

ikna yetenegine sahip olmak,

iletisim yetenegine sahip olmak,

ilk yardim bilgisine sahip olmak,

insan psikolojisi bilgisine sahip olmak,

isci saghg ve ig giivenligi 6nlemleri bilgisine sahip olmak,
is yeri calisma prosediirleri bilgisine sahip olmak,

Karar verme yetenegine sahip olmak,

Kayit tutma yetenegine sahip olmak,

Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgilere sahip olmak,
Mesleki terim bilgisine sahip olmak,

Ogrenme yetenegine sahip olmak,

Ogretme yetenegine sahip olmak,

Organizasyon yetenegine sahip olmak,

Problem ¢dézme yetenedine sahip olmak.
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D. TIBBi SEKRETERLIK TURLERIi VE GOREVLERI

1- Poliklinik Sekreteri:

Poliklinikler, ayakta muayene, tetkik, teshis ve tedavi hizmetlerinin yapildigi, hastalarin yatakli tedavi
kurumlarinda ya da birinci basamak saglik hizmetlerinin veriimekte oldugu kurumlarda ilk muracaat
yerleridir. Birinci basamak saglik hizmetlerinin verildigi kurumlar; aile hekimligi merkezleri, toplum saghgi
merkezleri, 6zel muayenehaneler, tip merkezleri ve 6zel ya da kamu hastanelerinin poliklinik birimleridir.
Yatakli Tedavi Kurumlarinin mevcut her uzmanlik dalina ait bir poliklinigi bulunmaktadir. Poliklinik
hizmetleri; saglik tesislerinde, ayakta tedavi gerektiren hastalara sunulan muayene, tetkik ve tedavi
islemlerinin tamamidir. Poliklinik sekreterligi birimi, hastanin muayene olacagi hekime karar verecedgi,
kurumun igleyisiyle ilgili bilgi alabilecegi, hasta kayit ve taburcu iglemlerini yaptirabilecedi birimi ifade
eder. Poliklinik sekreteri muayene, kontrol, tetkik icin gelen hastalarin her turll islemlerini yapmaktan
sorumludur. Hastanelerde poliklinik sekreterlerinin baslica gérevleri su sekilde siralanir:

1- Hasta ve yakinlarini nezaket kurallari igerisinde, prosedir ve sirecler hakkinda bilgilendirir ve
yonlendirir.

2-  Kurumun belirledigi renk ve 6zellikte kiyafet giyer ya da tanitici kimlik karti takar.

3-  Kurumun poliklinik calisma esaslarina gére gunlik hasta muayenesini dizenler, muayene
randevusu vererek ilgili kayitlar tutar.

4-  Poliklinik hizmeti veren hekimlerin gunlik ve aylik ¢alisma takvimi konusunda hasta ve yakinlarina
bilgi vererek, hekim tercihi belitmeyen hastalari, sikayetlerine uygun uzmanlik dalindaki en az
hasta sayisi olan hekime yonlendirir.

5- Muayene esnasinda hasta mahremiyetini saglar ve hastanin doktor tarafindan muayene strecinin
kesintiye ugramamasi igin gerekli dnlemleri alir.

6- Randevu disi gelen hastalarla gorisir, gerektiginde ilgili birimlerle gérismelerini saglar.

7- Randevulu olarak gelen hastalarin eski dosyalari olup olmadigini arastirir. Hastanin eski dosyasi
varsa argivden cikartir. Yoksa yeni hasta dosyasini dizenler, ilgili bolimleri doldurur.

8- Hasta dosyalarinin muayene bdlgesine génderilmesini saglar.

9- Muayene esnasinda istenen tetkikler ile ilgili olarak hastalara bilgi verir ve ilgili laboratuvarlara
goénderir.

10- Tetkik raporlarinin topluca poliklinige gelmesi halinde muayene odalarina gore tasnif ederek tetkik
sonuglarinin hasta dosyalarina igler.

11- Muayenelerin tamamlanmasindan sonra hasta dosyalarini arsive génderir.

12- Muayene sonucu yatmasina gerek gorulen hastalarin hasta yatis dosyalarini diizenler, dosya igine
konulan gerekli belgeleri doldurur ve hasta yatis birimine génderir.

13- Hastanenin ve poliklinigin galisma esaslarina uyarak, ¢alistigi yerin tertip ve dlizenini sagdlar,
kullandigi malzemeyi koruyarak islerini aksatmadan tamamlar.

14- Poliklinikte meydana gelebilecek teknik arizalari ve acil durumlari ilgili birimlere bildirir.

15- Poliklinikte muayene olan hastalara iliskin protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin giris ve ¢ikis
kayitlarini tutar.

16- Hasta veya yakininin, prosedire uygun olmayan veya uygulama farklihdi olan istemlerinde
yapilmama nedenini belirtir ve gereken kisa aciklamay! yapar.

17- Yesil kart - maluliyet - yurt disi - trafik kazasi - adli vaka - is kazasi ve resmi kurum hasta sevkleri
gibi hasta tedavi hizmet evrakinin imza karsiigi faturalandirma birimine (ilgili birime) teslim
edilmesini saglar.

18- Poliklinik muayenesi esnasinda belirlenen bildirilmesi zorunlu hastaliklarla ilgili gerekli yazigmalari
yapar.

19- Poliklinikteki haberlesme ve diger yazisma hizmetleri gorevini yurGtar.

20- Periyodik istatistiklere iliskin kayitlari tutar ve tutulan kayitlari ilgili birime génderir.

21- Poliklinikte kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari
ve malzeme temini islemlerini takip eder.

22- Poliklinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaglarin temini ve bakim ve onarimi ile ilgili gerekli
yazismalari yapar ve malzeme temini iglemlerini takip eder.

2- Klinik Sekreteri:

Yatakli tedavi kurumlarinda hastanin yatirilip taburcu edildigi sure iginde aldiklari hizmetler Kklinik
hizmetler kapsaminda yer almaktadir. Yani yatarak alinmakta olan tedavi hizmetleri klinik veya servis
olarak adlandirilan birimlerde sunulmaktadir. Klinik hizmetleri uzman, uzmanlik egitimi gérenler, hemsire
ve eczacl, diyetisyen, fizyoterapist, psikolog gibi bransla ilgili diger meslek Uyeleri tarafindan birlikte
yurutilen bir ekip calismasi olup, yatan hastaya en iyi kosullarda, guvenilir araglarla uygun teshisi
koyarak, bakiminin ve en kisa zamanda tedavisinin saglanmasi, egitim hastanelerinde ayrica servis igi
hasta basi egitimlerini de gergeklestirmeyi amaclayan hizmetlerdir. Klinik sekreterleri su gérevleri yerine
getirmektedir.
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1- Hastalarin servise kabullni ve odalarina yerlestiriimesini saglar,

2- Hasta yatis ve cikislari ile ilgili protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin giris ve ¢ikis kayitlarini
yazar,

3- Guinlidk hasta mevcudu ve bos yataklara iliskin belgeleri yazarak ilgili birime gonderir,

4- Yatan hastalara iliskin olarak istenen tetkik ve konstltasyonlara ait takip islemini ytratar,

5- Hastalarin ¢ikis esnasinda hasta dosyalarini kontrol ederek eksik belgelerin temini igin ilgilileri uyarir,

6- Hasta cikisi ile ilgili islemleri ve gerekli yazismalari yapar,

7- Hasta cikis 6zetleri, ameliyat raporlari ve benzeri tibbi bilgileri desifre veya diger metotlarla
okuyarak, mekanik veya elektronik yazim araglari yardimiyla yazar,

8- Hastallk ve ameliyatlara iliskin Uluslararasi kodlamalari yapar.(Merkezi bir birimde yapilmadigi
takdirde.),

9- Kiinik tedavisi esnasinda belirlenen ihbari mecburi hastaliklarla ilgili gerekli yazismalari yapar,

10- Klinikteki haberlesme ve diger yazisma hizmetlerini ytrtar,

11- Klinikte kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari yapar
ve malzeme temini islemlerini takip eder,

12- Klinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaslarin temini ve bakim onarimi ile ilgili yazismalari
yapar ve iglemleri takip eder,

13- Periyodik istatistiklere iligkin kayitlar tutar, formlari doldurur ve ilgili birime génderir,

14- Klinikte gergeklestirilecek egitim ve diger aktiviteler icin zaman planlamasi yapmak,

15- Klinikte arsiv-istatistik hizmetlerini gerceklestirmek,

16- Klinik nébet listelerini hazirlamak ve onaylatmak,

17- Klinigin genel tertip ve duzenini saglamak,

3- Acil Servis Sekreteri:
Yaralanan ya da aniden hastalanan kisilere acele midahale igin var olan yerlerdir. Buralarda gérev yapan
sekreterler acil servis sekreterleridir. Gorevleri:

1- BUtln evrak ve dokimanlarin listelenip saklanmasini saglamak,

2- Acil servis ve hastane i¢i ve disi iletisimi saglamak,

3- Acil serviste muayene olan hastalarin raporlarini diizenlemek,

4- Acil servisin malzeme ve ihtiyag cizelgelerini doldurmak,

5- Acil serviste yatan hastalarin listesini glincellemek,

6- Hasta yakinlarina bilgi vermek,

7- Acil servise gelen hastalarin yatmasi gerekiyorsa yatis islemlerini yapmak,

8- Mesai saatleri diginda hasta kabul ve taburcu iglemlerini yapmak,

9- Hasta geldigi zaman suuru acik bir hasta ise hastaligina gére ilgili acil hekimi ile gérustirmek,

10- Hastanin kimlik bilgilerini, sigortasini 6grenmek,

11- Hastaya dosya agmak, eger énceden dosyasi varsa dosyasini buldurmak,

12- Hasta eger Ozel sigortal ise sigortadan provizyon almak,

13- Hekim istegine gore radyoloji ve laboratuvar isteklerini sisteme girmek,

14- Eger hastanin suuru kapall ise hasta yakinlarina ulagsmaya galismak, duruma gore baska bir hekim
ihtiyaci var ise onlarla irtibat kurmak,

15- Adli vakalari polise haber vermek.

4- Ameliyathane Sekreteri:

Ameliyathane, cerrahi miidahalelerin yapildidi yerlerdir. Ameliyathanelerin; sorumlusu tarafindan hizmete
devamli hazir bulundurulmasi, alet ve malzemelerin saglanmasi, bakim, onarim ve ihtiyaglarinin
saptanarak acele yaptirilmak Uzere ilgililere bildirilmesi, burada c¢alisan personelin yénetimi ve
egitimlerinin yapilmasi gerekmektedir. Ameliyathane sekreterleri su gorevleri yerine getirir:

1-  GuUnlik ameliyat listesini diizenler ve ilgili birimlere dagitimini saglar,

2- Ameliyata alinan hastalara iliskin hasta dosyalari islemlerini diizenler ve takip eder,

3- Ameliyat raporlarinin yazilmasi ve hasta dosyalarinda yer almasini sagdlar,

4- Randevu sirasina gore o giin operasyon gegirecek hastalari ameliyathaneye istemek,

5- Ameliyatlara iligkin kodlamalari yapar.(Merkezi bir birimde yapiimadigi takdirde),

6- Acil olarak tetkiki gereken ameliyat malzemelerinin ilgili laboratuvarlara génderilmesini ve takibini
saglar,

7- Ameliyatlar ile ilgili gerekli kayitlari tutar,

8- Ameliyathanedeki haberlesme ve diger yazisma hizmetlerini yarutar,

9- Ameliyat formlarini ve raporlari tarih sirasina gére dosyalamak,

10- Ameliyathane personelinin ndbet listesini hazirlamak,
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11- Ameliyathanede kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaglarin temini ve bakim onarimi ile ilgili
yazismalari yapar ve iglemleri takip eder,
12- Periyodik istatistiklere iligkin kayitlari tutar, formalari doldurur ve ilgili birime génderir.

5- Laboratuvar Sekreteri:

Kan, idrar, doku gibi materyallerin analizi ile radyolojik tetkiklerin yapildigi Gnitedir. Laboratuvar hizmetleri,
poliklinik ve servis hastalar ile geredinde Saglik Bakanhdrnin halk saghg: gibi diger laboratuvar
ihtivaclarini karsilayacak nitelikte ve ayrica poliklinik laboratuvar ihtiyaglarini kargilayacak nitelikte ve
ayrica poliklinik laboratuvarlari bulunmayan Yatakli Tedavi Kurumlarinda servis ve polikliniklere goére
merkezi bir yerde diizenlenir. Laboratuvar sekreterlerinin goérevleri su sekilde siralanmaktadir:

1. Laboratuvar istek belgelerini almak, kontrol etmek, laboratuvar kayit defterine islemek veya bilgisayar

dosyalarina giris ve sonug kayitlarini yapmak,

Tetkik sonuglarini ilgili bélime géndermek veya Kisilere teslim etmek,

Laboratuvar randevu islemlerini dizenlemek ve uygulamak,

Laboratuvarin i¢ ve dis yazismalarini hazirlamak ve onaylatmak,

Laboratuvarda kullanilan arag ve malzemelerle ilgili talep formlarini dizenlemek, onaylatmak ve

malzeme temin iglemlerini takip etmek,

Laboratuvarda kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalar

yapmak ve malzeme temini islemlerini talep etmek,

7. Laboratuvarda kullanilacak tibbi ve genel demirbaslarin temini, bakim ve onarimi ile ilgili yazigsmalari
yapmak ve islemleri takip etmek.

8. Laboratuvar faaliyet istatistiklerini hazirlamak,

9. Laboratuvar nébet hizmetlerini hazirlamak ve onaylatmak,

10. Yazih ve s6zlG goris bildirmek

11. Amirinin verecedi diger igleri yapmak.

aRrwd
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6- Arsiv Sekreteri:
Tibbi dokiimanlari ve kayitlari toplayan, bunlari koruyan, tasnif eden, degerlendiren ve tekrar kullanihr
hale getiren sekreterlerdir. Arsiv sekreterlerinin gérevleri sunlardir:

1- Hasta kabulden gelen dosyalari zimmetle teslim alir,

2- Teslim alinan dosyalari inceler ve varsa eksik belgelerin tamamlar,

3- Bu bdlimde tamamlanmak igin bekleyen dosyalar igin eksik dosya fisi dizenleyerek vekil dosyalara
yerlestirir ve bu dosyayi dosyalama bdlimundeki rafina kaldirir,

4- Eksik dosyalari bolimlere veya doktorlara gore tasnif ederek tamamlatiimasi igin ilgili doktorlar
uyarir. Gerektiginde hastane yonetimine konu ile ilgili raporlar verir,

5- Eksigi tamamlanan dosyalari kodlama ve tibbi istatistik bolimUne gonderir,

6- Eksik dosyalar bélimuinden aktirilan dosyalarin hasta kabul kagidi Uzerine, uluslar arasi kodlama
sistemlerini kullanarak hastalik tanisi ve varsa ameliyat tariinu kodlar,

7- Hastaliklari ve ameliyatlari uluslar arasi kod sistemlerine gore tasnif edilmis istatistik kartlarina veya
bilgisayar dosyalarina aktarir,

8- Kodlama kartlari veya bilgisayar dosyalarindaki bilgileri periyodik tibbi istatistiklere dokerek ilgililere
sunar,

9- Kodlama kartlari veya bilgisayar dosyalarindaki bilgileri gerektiginde hastane ydnetiminin izni ile
isteyen Kisi veya kuruluglara verir,

10- Hastane yodnetimince periyodik istatistikler disinda istenen istatistiksel verileri hazirlar, bu verileri
istatiksel metotlarla degerlendirerek yorumlar ve hastane yonetimine bildirir,

11- Bildirimi zorunlu olan hastaliklar ile ilgili gerekli yazigsmalari yapar,

12- Her yil basinda gec¢mis yila ait tibbi istatistik bulteni hazirlayarak hastane yonetimine sunar,

13- Epikriz, ameliyat notu ve benzeri hasta c¢ikisi ile ilgili elle yazilmis veya banda okunmus
bilgileri desifre ederek veya okuyarak daktilo veya bilgisayar yardimiyla yazar,

14- Yazilan ¢ikis 6zetleri ve formlari ilgililere génderir ve suretlerinin hasta dosyalarina girmelerini saglar,

15- Isi biten dosyalari dosyalama bélimiine génderir,

16- Arastirma icin istenen dosyalari dosyalama veya eksik dosyalar bdliumunden ¢ikartir,

17- Arastirma icin yerinden alinan dosyalar igin kime verildigini gosterir vekil dosyalar koyar,

18- Arastirma igin istenen dosyalari zimmet karsiligi ilgililere teslim eder. Zimmet kayitlarini dosyalayarak
takip eder,

19- Polikliniklerden gelen hasta dosyalari indeks kartlarini teslim alir ve alfabetik olarak tasnif eder,

20- Hastalara iliskin ¢ift dosya bulunup bulunmadidini tasnif esnasinda kontrol eder ve varsa cift
dosyalari birlegtirir,

21- Hastalara ait bilinmeyen dosya numaralarini bularak isteyen birimi haberdar eder,
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22- Tibbi dokimantasyon ve arsivin diger bolimlerinden kendisine gelen islemi tamamlanmis dosyalari
bilimsel usullere gore tasnif ederek raflarina kaldirir,

23- Cesitli nedenlerle istenen dosyalari raflarindan bularak ilgililere zimmet karsiliginda teslim eder,

24- Raflarindan alinan dosyalar icin dosyanin ne zaman alindijini ve kimde bulundugunu gosterir
bilgileri ihtiva eden vekil dosyalari tanzim ederek raftaki yerine kaldirir,

25- Yipranmis dosyalari kontrol ederek yeniler,

26- Yururlukteki mevzuat geregince muhafaza suresi dolan dosyalarin terkin islemini saglar,

7- Hasta Kabul Sekreteri:

Hasta kabul sekreterligi, hastane ve halkla iligkilerin en yodun bulundugu bir yer olmasi nedeniyle, bu
serviste gorev yapan sekreter de bu iligkilerin olumlu yonde gelismesini saglayabilecek nitelikte ve
gobrevinin bilinci icinde, hasta ile yakinlarina kargi guler yizlQ, sabirli, anlayigli ve glven verici bir Kisilige
sahip olmalidir. Hasta kabul sekreterleri su gérevleri yerine getirir:

1- Hasta kabul yerinin temizligini, dizen ve disiplinini saglamak,

2- Hastalarin yatis ve cikiglari ile ilgili protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin giris ve c¢ikis
kayitlarini yazar,

3- Sosyo ekonomik problemi bulunan hastalarin Sosyal Hizmetler bolimu ile goristirilmesini sadlar,

4- Hasta yatis dosyalarini diizenler, dosya iginde konulan gerekli belgeleri doldurur,

5- Hasta ve yakinlarini hastane kurallari hakkinda bilgilendirir,

6- Servislerde yatan ginlik hasta mevcutlarini toplar, kontrol ederek listeler halinde halkla iliskiler
birimine génderir,

7- Hasta ¢ikisi esnasinda hasta dosyalari tGizerinde gerekli islemleri yapar,

8- Islemi biten dosyalari arsive génderir,

9- Dogum ve 6lum tutanaklarini dizenler ve ilgili birimlere génderilmesini saglar,

10- Hasta kabuldeki haberlesme ve diger yazisma tirlerini yurGtar,

11- Hasta kabul biriminde kullanilacak olan sarf malzemelerinin temini ile ilgili yazismalari yapar
ve malzeme temini islemlerini takip eder,

12- Hasta kabul biriminde kullanilacak olan demirbaslarin temini ve bakim onarimi ile ilgili yazismalari
yapar ve islemleri takip eder,

13- Periyodik istatistiklere iligkin kayitlar tutar, formlari doldurur ve ilgili birime génderir.

8- Anabilim Dali (AD.) Sekreterligi:

Bir anabilim dali sekreterinin gorevleri su sekilde siralanmaktadir:

1- AD Bagkanr'nin belirledigi gunler ve saatlerde hastalara randevu vermek,

2- Gelen evraki teslim almak, gelen evrak defterine islemek ve AD Bagkanr'na iletmek,

3- Giden evraki yazmak ve AD Baskanr'na imzalatarak génderilmesi gereken yerlere personel araciligi
ile ulastirmak, giden evrak defterine islemek,

4- Poliklinigin, Anabilim Dalr’nin ihtiyaglarini belirleyerek giderilmesi icin gerekli olan islemleri yapmak,

5- Hastalara verilen rapor veya heyet raporu varsa, bunlari daktilo ile veya bilgisayarla yazmak ve
imzalanmasini saglamak,

6- Anabilim Dal’'nin yapilmasi gereken yazismalarini hazirlamak, AD. Bagkanr’na imzaya sunmak,

7- Gelen evraki ilgili dosyasina koymaya 6zen gdstermek,

8- AD. Bagkanrna gelen 6zel yazilar varsa, bu yazilar da 6zel dosyasina yerlestirmek,

9- Izne ayrilacak olan hekimlerin izin kagitlarini AD Baskani’na imzalatmak,

10- Kongreye goreve gidecek olan hekimlerin gérevlendirme yazilarini yazmak,

11- Gorev veya izinden dénen hekimlerin géreve baslama yazilarini yazmak,

12- AD oOgrencilerinin sinav ve egitim program evrakini dosyalamak ve gerekli mercilere iletiimesini
saglamak,

13- AD Baskanr’'nin ve diger hekimlerin telefon gériismelerini saglamak,

14- AD Baskanr’'nin odasini ve kendi odasini sabah havalandirmak,

15- Baskanin ve kendisinin masasini dizenlemek,

16- Aksam gitmeden énce ertesi gunkl programi AD Bagskanr’na hatirlatmak.
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BOLUM IV
TIBBI SEKRETERLIK MESLEK ESASLARI

A. TIBBi SEKRETERLERIN HAK VE SORUMLULUKLARI

Tibbi sekreterler tim memurlarda oldugu gibi ilk olarak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabidirler.
Goreve kabul edilme durumlarina gére yasal dizenlemelerinde farklilik vardir. Asagida, bulunduklari
pozisyonlara (ise alinma) gore kanun maddeleri bulunmaktadir.

5510 s. Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 4-a Tsgiler (SSK)
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/B maddesine goére 4-b Bagimsiz Calisanlar (Bag-Kur)
4924 Say||| Kanun (Qak|l| S('jzle§me) 4-c Emekli Sandig1 (Devlet Memurlarr)
506 Sayili Sigorta kanunu 7257 > Devlelt N(Iimlgl)rlarl Kanunu

. -a emurlar si1
4857 Sayl“ I§ Kanunu 4-b Sozlesmeli Personel

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu 4-c Gegici Personel
Tibbi sekreterin yerine getirdigi gdrevler ayni zamanda sorumluluklaridir. | 44 Issiler (Deviet

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda birtakim sorumluluklari bulunmaktadir. Bunlar:

Sadakat: Tibbi sekreterler Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’'na ve kanunlara sadakatle bagh kalmak ve
milletin hizmetinde Turkiye Cumhuriyeti kanunlarini sadakatle uygulamak zorundadirlar.

Tarafsizlik ve Devlete Baglilik: Tibbi sekreterler siyasi partiye Uye olamazlar; herhangi bir siyasi parti,
kisi veya zUmrenin yararini veya zararini hedef tutan bir davranista bulunamazlar; gorevlerini yerine
getirirlerken dil, 1rk, cinsiyet, siyasi dislnce, felsefi inang, din ve mezhep gibi ayrim yapamazlar; higbir
sekilde siyasi ve ideolojik amagh beyanda ve eylemde bulunamazlar ve bu eylemlere katilamazlar. Tibbi
sekreterler her durumda devletin menfaatlerini korumak zorundadirlar. Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’na
ve kanunlara aykiri, memleketin bagimsizhidini ve bitinligind bozan, Tirkiye Cumhuriyeti’'nin givenligini
tehlikeye disiren herhangi bir faaliyette bulunamazlar. Ayni nitelikte faaliyet gésteren herhangi bir
harekete, gruplasmaya, tesekkile ve dernege katilamazlar, bunlara yardim edemezler.

Davranis ve Is Birligi: Tibbi sekreterler, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve glvene layik olduklarini
hizmet icindeki ve disindaki davranislariyla géstermek zorundadirlar. Is birligi icinde ¢alismalari esastir.

Emirlerin _Yerine Getirilmesi: Tibbi sekreterler kanun, tizik ve ydnetmeliklerde belirtilen esaslara
uymakla ve ydneticiler tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yukimlu ve gdrevlerinin iyi ve dogru
yurutilmesinden yoneticilerine karsi sorumludurlar. Tibbi sekreterler ydneticilerinden aldigi emri
Anayasa’ya, kanun, tiizik ve yonetmeliklere aykiri goriirse yerine getirmez ve bu aykirihigi o emri verene
bildirir. Yonetici emrinde i1srar eder ve bu emri yazi ile yenilerse memur bu emri yapmaya mecburdur.
Ancak emrin yerine getiriimesinden dodacak sorumluluk emri verene aittir. Konusu sug teskil eden emir,
hicbir sekilde yerine getiriimez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.

Kisisel Sorumluluk ve Zarar: Tibbi sekreterler, gorevlerini dikkat ve 0Ozenle yerine getirmek ve
kendilerine teslim edilen devlet malini korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli
Onlemleri almakla sorumludurlar. Tibbi sekreterin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu idare zarara
ugratiimissa bu zararin ilgili memur tarafindan rayi¢ bedeli Gzerinden 6denmesi esastir.

Mal Bildirimi: Tibbi sekreterler Devlet Memurlari Kanunu’nun 14.maddesi geregince kendileri ile eslerine
ve velayeti altindaki ¢ocuklarina ait tasinir ve tasinmaz mallari, alacak ve borglari hakkinda 6zel yazili
hdkdmler uyarinca mal bildirimi verirler.

Basina Bilgi Verme ve Deme¢ Verme: Tibbi sekreterler, kamu gorevleri hakkinda basina, haber
ajanslarina veya radyo ve televizyon kurumlarina bilgi ve deme¢ veremezler. Bu konuda gerekli bilgiyi
sadece Saglik Bakanligrnin yetkili kilacagi gorevli, illerde valiler veya yetkili kilacagi gorevli tarafindan
verilebilir.

Resmi Belge, Arac ve Gereclerin Yetki Verilen Mahaller Disina Cikarilmamasi ve liadesi: Tibbi
sekreterler gorevleri ile ilgili resmi belge, ara¢ ve geregleri, yetki verilen mahaller disina gikaramazlar;
Ozel iglerinde kullanamazlar. Tibbi sekreterler gorevleri geredi kendilerine verilen resmi belge, ara¢ ve
geregleri gorevleri sona erdigi zaman teslim etmek zorundadirlar.

TUm bu sorumluluklarin yani sira tibbi sekreterlerin sahip olduklari birtakim haklar da bulunmaktadir. Bu
haklar su sekilde siralanmaktadir:

Uyqulamayi isteme Hakki: Tibbi sekreterler, bu kanuna dayanilarak yayinlanan tiiziik ve yénetmeliklere
gOre tayin ve tespit olunup yururlikte bulunan hikimlerin kendileri hakkinda aynen uygulanmasini isteme
hakkina sahiptirler.
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Giivenlik: Kanunlarda yazili haller diginda tibbi sekreterlerin memurluguna son verilemez, aylik ve baska
haklari elinden alinamaz.

Emeklilik: Tibbi sekreterlerin, 6zel kanunda yazili belirli sartlar iginde, emeklilik haklari bulunmaktadir.

Cekilme: Tibbi sekreter bagh oldugu kuruma yazili olarak miracaat etmek suretiyle memurluktan ¢ekilme
isteginde bulunabilir.

Miiracaat, Sikayet ve Dava Acma Hakki: Tibbi sekreterler, kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi iglerinden
dolayl muracaat; yOneticiler veya kurumlari tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden
dolay! sikayet ve dava agma hakkina sahiptirler. Muracaat ve sikayetler s6z veya yazi ile en yakin
yOneticiden baglayarak silsile yoluyla sikayet edilen yodneticiler atlanarak yapilir.

Sendika Kurma: Tibbi sekreterler, Anayasa’nin 51., 52. 54. maddeleri ve 06zel kanunda belirtilen
hdkdmler uyarinca sendikalar ve Ust kuruluglar kurabilir ve bunlara tye olabilirler.

izin: Tibbi sekreterler, kanunda gosterilen siire ve sartlarla izin haklarina sahiptirler. Tibbi sekreterlerin
yillik izin stresi, hizmeti bir yildan on yila kadar olanlar igin yirmi gun, hizmeti on yildan fazla olanlar igin
otuz glindidr. Analik izni 8+8 hafta, Dogum izni Baba Memur: 10, Is¢i: 5 giin, Anneye 1,5 saat st izni

Isnat ve lftiralara Karsi Korunma: Tibbi sekreterler hakkindaki ihbar ve sikayetler garez veya miicerret
hakaret icin, uydurma bir sug isnadiyla yapildigi ve sorusturma veya yargilamanin tabi oldugu kanuni
islem sonucunda bu isnat sabit olmadigi takdirde merkezde bu memurun en buyuk ydneticisi, illerde
valiler, isnatta bulunanlar hakkinda kamu davasi aciimasini Cumhuriyet Savciligrndan isteme hakkina
sahiptirler.

B. SEKRETERLIK HiZMETLERINDE ETiK VE MESLEK ETIiGi iLKELERI

Yunanca “ethos — karakter” sdzcugunden gelen “etik” kavrami, insanlarin kurdugu bireysel ve toplumsal
iliskilerin temelini olusturan degerleri, normlari, kurallari, dogru-yanhs ya da iyi-kétu gibi ahlaki agidan
arastiran olguler batinidir. Bati dillerinde “ethics” olarak bilinen ve felsefenin bir alt dali olan bu disiplin
dilimizde yakin zamana kadar “ahlak” ya da “ahlak bilimi” olarak adlandiriimistir. Ahlak, toplumdan
topluma degisebilecedi gibi, ayni toplum iginde farkli gruplarin benimsedidi ahlak kurallari arasinda da
farkhliklar olabilmektedir. Ahlak insanlar arasi iliskilerde uyulmasi gereken manevi ilke ve kurallari igerir.
Ahlakin etkisi, yaptirnimi, zorlayici giicii insanin vicdanidir. insan duygusunu, diisiincesini, davranisini,
tutumunu, eylemini, “vicdaninin sesine” kulak vererek, dogru-yanlis, iyi-kétl, olumlu-olumsuz olarak
degerlendirir. Bu sekilde kisi kendisi ve bagkalari arasindaki iliskilerde denge, diizen, denetim ve uyum
saglar. Etik, ahlakin kuramsal yaniyla ilgilenir. Normlar ortaya koymak ya da konulan normlari
degerlendirmek ve analiz etmek ahlak felsefesinin isidir. Etik, insanin bireysel ve toplumsal iligkilerini nasil
yonlendirmesi gerektigini, iyi ve kotl s6z veya davranisi belirleyecek Olgltlerin neler olabilecegini
inceleyen bilim daldir. Baska bir tanima goére etik, manevi gorev ve yukumllliklerle baglantili olarak
neyin iyi neyin kotl oldugu ile ilgilenen bir disiplindir.

Pieper, etidi bir pusulaya benzetmektedir. Nasil ki, pusula gidilecek yeri tarif etmez ancak gidilecek yerin
yonunln belirtir ise etik de kisiye belirli bir eylem ya da davranisi degil, dodru oldugu kabul edilen
davranigi gosterir ve izlenmesini ister. Bireyi bu davranisa zorlamaz, ancak birey kendi 6zgir iradesiyle
bu davranigi uygular.

Etik ve ahlak kavramlarinin tanimlanmasindan sonra 6nemli diger kavramlar ise meslek etigi ve
orgiitsel etiktir. Meslek etigi, meslek grubunu olusturan bireylerin kendi aralarinda ve toplum ile olan
iligkilerini duzenler. Mesleki etik, belirli bir meslek grubunun, meslege iligskin olarak olusturup, korudugu,
meslek Uyelerine emreden, onlari belli bir sekilde davranmaya zorlayan, kisisel egilimlerini sinirlayan;
yetersiz ve ilkesiz Uyeleri meslekten dislayan, meslek ici rekabeti dizenleyen ve hizmet ideallerini
korumayl amaglayan mesleki ilkeler butintdur. Orgitsel etik ise, 6rgitin iginden ve disindan
kaynaklanan sorunlarin ¢ézimune belirli kurallar getirerek 6rgit igi davranis kultariint tanimlar.

Meslek ve o6rglt etiginin iskeleti etik kodlardan olusur. Etik kodlar mevcut mesleki degerlere uyum
saglamasi konusunda Uyeleri tesvik eder. Bir grup ya da toplulugun ortak degerlerini g0sterir.
Benimsenen ortak degerler grubun ilgi alanlarina yonelik olarak Uyelerine yetki verir ya da davranislarini
onaylar. Etik kodlarin varhidi icin gdsterilebilecek en iyi érnek alanlarindan biri tip ugrasidir. Bu alanda
Hipokrat Andi diye bilinen en eski etik kodlardan biridir. Ginimuzde bazi tip uygulamalarina yoénelik etik
kodlarin kullanimi da her gegen giin yayginlasmaktadir. Organ aktarimlari, genetik ¢alismalar, yapay
dollenme, yasam destekleme sistemleri gibi konularda kod niteliginde metinler bulunmaktadir.
Ulkemizdeki Deontoloji Tiiz(igli ya da Turk Tabipler Birligi'nin Hekimlik Meslek Etigi Kurallari da érnek
olarak gosterilebilecek etik kodlardan biridir.
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Ginimuzde etige olan ilgi artisi daha ¢ok bazi mesleklerde karsilasilan etik sorunlarin artmasinin ya da
artan sorunlarin farkina varilmasinin bir sonucudur. 20.ylzyilin son ¢eyreginde “etik” s6zcigi daha ¢ok

duyulmaya baslanmistir. Basta “tip etigi” olmak Uzere, “gevre etigi®, “isletme etigdi”, “is etigi”, “siyaset etigi”
en fazla s6z edilen meslek etikleri olmaktadir.

Mesleki etik, mesleki faaliyetin sirdiriimesi asamasinda ahlaki ve mesleki ilkelere gére hareket etme
disiplini olarak kabul edilebilir. Herhangi bir meslegin ifasinda meslek elemanlari mesleki etige ne kadar
bagh kalirlarsa o meslek toplum éniinde o kadar saygi ve gliven kazanir. Her mesledin kamusal agidan
gereksinimi vardir. Bu gereksinim etik ilkelere uyumla kurumlasir. Kisilerin davranislari, ise bakis acilari,
isin yapiminda gésterdikleri basarilarin altinda etik kurallara baghlik 6n plana ¢ikmaktadir. Clnki her
basarinin temelinde de ¢aligkanlik kadar etik ilkelere baghlik yatmaktadir.

Tip etidi, tip uygulamasi sirasinda saglik calisani-hasa, saglik calisani-saglik calisani, saghk calisani-
kurum, hasta-saglik politikasi, denek-arastirmaci iliskilerinde belirlenen deger sorunlariyla ilgilenmektedir.
1960 yilinda Saglik Bakanhdi'nca “Tibbi Deontoloji Nizamnamesi” adi altinda ydrirlige konulan
mevzuatin igerigi buylk olglde tip etigi ile ilgili hususlar olusturmaktadir. Zaten bu nedenle Turk Tabipler
Birligi bu belgenin yerine 1998’de “Hekimlik Meslek Etigi Kurallari’ni yarurlige koymustur.

Genel olarak tip alaninda benimsenen temel etik ilkeler; yararlilik, zarar vermeme, adalet ve 6zerklik
ilkeleri altinda toplanmistir. Ancak evrensel 6zellik tagiyan bu dort temel ilke yaninda degisik ifadeler ve
tanimlamalar ile ortaya konulan bazi ilkeler ise sdyle siralanabilir:

- DUrustlik ilkesi - Yasama saygi ilkesi -Yasallik ilkesi

- Yansizlik ilkesi - Sir saklama ilkesi - Meslektaslara saygi ilkesi
- Mesleki dayanisma ilkesi - Meslegini ticari amaglara alet etmeme ilkesi

- Yayin etidi ilkelerine saygi ilkesi - Aydinlatiimig onam ilkesi vb.

Biro yonetimi ve sekreterlik mesleginin etikle ¢ok yakin baglantisi vardir ve birbirini tamamlar
durumdadir. is ahlaki ve etik ilkeleri sekreterlik kiiltiiriiniin en énemli unsurlarindan biridir. Bu etik ilkeler
sekreterlik mesledinin 6zinu olusturan ortak degerler dogrultusunda olusturulmalidir. Sekreterler igin sir
tutmak, galisilan kurumun bilgilerini korumak, saygil, disiplinli ve glvene dayali bir ¢galisma ylrtutmek,
oncelikle etik kurallaridir. Sekreterlikte etik kurallara uymak, ortak degerleri benimsemek ve dolayisiyla
zamanla yerlesmis davranis bigimi gelistirerek, ylzde ylz basari odakli ve verimliligi hedefleyen bir
calisma gerektirmektedir. Sekreterler, mesleklerini taniyip onu sahiplenerek, ¢alismalarinda takim ruhu ve
dayanismayi gézeterek, surekli kendilerini gelistirmek, teknolojik yeniliklere acik olmak durumundadir.

Organizasyonlarin amaci, mesleki etik ilkelerine uyan ve etik kararlar alip uygulayabilen calisanlari
blrolarda galistirmaktir. Etik ydoninden saglikli karar verebilecek bireylerin burolarda ¢galismasiyla birlikte,
birolarda yasanan etiksel problemler ¢ézilecek ve etiksel gelismeler artacaktir.

Yirmibirinci ylzyil burolari fiziksel ortamlari asarak sanal ortamlara kadar tagsinmistir. Gelisen teknoloji,
artan insan gucuyle birlikte kapali ortamlarda yasanan etik digi davraniglar artik bu kapall ortamlara
sigmayarak dis diinyaya kadar yansimaktadir. insanlarin toplu halde yasamak zorunda olmalarindan
dolayi ortaya c¢ikan gesitli aksakliklar ve yasanan olumsuz olaylar nedeniyle, is ortamlarinda da zaman
zaman pek hos olmayan olaylarla karsilasilmaktadir. Her gin birlerce kisi, ¢calisma ortamlarinda sézlu,
sozsliz, fiziksel ya da fiziksel olmayan ¢esitli etik disi davranigla karsilagsmakta ve ¢gogu da statli ya da yas
farki nedeniyle bu durumu baskalarina anlatma ya da tepki verme konusunda sikinti yasamaktadir.
Ozellikle kapali ve 6zel burolarin kisilere 6zel olmasi ve her isteyenin istedigi anda bu birolara
girememesinden dolayl bu ortamlarda yasanan olaylar, olayin boyutuna goére is veriminde disme
yaratmakta ya da insanlarin psikolojik durumlari Gzerinde derin izler birakmaktadir.

Buro etiginin kapsamli olarak yerlestigi bir blroda, etik digi davraniglarin orani daha dusuk olacaktir. Biro
etiginin faaliyete gegirilebilmesi icin ydneticiler ¢esitli adimlar izleyebilirler. Butlin birolarda c¢alisanlarin
mutlaka birbirlerinin kararlarindan etkilendikleri gériilmektedir. Onemli olan bu etkilenme sonucunda iyi
yonde kararlarin verilmesidir.

Biro etiginin kapsamina bakildiginda 6zellikle ¢alisan, c¢alistiran, ydnetici ve lider konumundaki battin
bireylerin birlikte paylasmak ve uygulamak zorunda olduklari ¢esitli degerler gériimektedir. Bunlar; adalet,
esitlik, durlstlik, dogruluk, tarafsizlik, sorumluluk, insan haklari, himanizm, baglilik, hukukun Ustinlagu,
sevgi, hosgord, laiklik, saygl, tutumluluk, demokrasi, olumlu insan iligkileri, agiklik, hak ve 6ézgurlikler,
emegin hakkini verme ve yasa disi emirlere karsi direnme seklinde siralanabilmektedir.
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Yapilan bir arastirmaya goére sekreterlerin etik disi bulduklari davranislar dnem siralamasi asagidaki

gibidir:

- Kurum ile ilgili gizli/énemli bilgileri disari sizdirmak,

- Kamu ¢ikarini g6z ardi etmek, kisisel ¢ikarlarini dnde tutmak,

- Yolsuzluk ve usulstzlige karismak,

- Mesai arkadaslarini amirlerine sirekli sikayet etmek, kendini surekli dvmek ve baskalarini karalamak,
kisilerin sirlarini baskalarina tasimak,

- Kisilerin onur ve haysiyetine uygun olmayan laflari yayarak, calisma arkadaglarini zor durumda
birakmak,

- ise gec gelip, erken ayriimak,

- Dedikodu yapmak ve insanlarin 6zel hayatlari ile ilgili yorumlarda bulunmak,

- Yalan sdylemek,

- Is yapmayip, is yapar gibi gziikerek baskalarinin ¢calismalarini kendi ¢calismasi gibi géstermek,

- Isyerindeki malzemeleri kullanirken israfta bulunmak,

- Basta telefon olmak Uizere, igyerindeki arag-gereg ve iletisim araglarini 6zel igler igin kullanmak,

- Belgesiz hediye kabul etmek.

Yine yapilan bu ¢galismanin sonuglarina bakildiginda sekreterlerin mesleki etik ilkelerinin:

* Bilgi akisini dogru ve eksiksiz yapmak, bilgileri yalan sdylemeden aktarmak ve bilgi gizliligini saglamak,

* Belgesiz hediye kabul etmemek,

* Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin 6zel ya da is ile ilgili bilgilerini sakl tutmak,

* Calistigr sektérin veya kurumun geregi olan ve gbérev taniminda yer alan isleri olmasi gerektigi gibi
yerine getirmek,

* Dedikodu yapmamak ve insanlarin 6zel hayatlari ile ilgili yorumlarda bulunmamak,

* DarUst, adil, givenilir ve seffaf olmak,

* Diger meslektaslarinin basarilarini takdir etme olgunlugu icerisinde olabilmeli ve ekip galismasinin
6nemine inanmali, kisisel menfaatler i¢in gruplasmalardan uzak durulmali,

* Gizlilik ilkesi,

* Hak ve sorumluluklarin bilinciyle adil davranmak,

* Insan hak ve 6zgiirliiklerine saygi gdstermek,

* Kisilerin onur ve haysiyetine uygun olmayan laflari yaymamak ve calisma arkadaslarini zor durumda
birakmamak,

* Kisisel yetkinligin gelistiriimesi; dirustlik, gtvenilirlik,

* Kurum ¢ikarlari igin hareket ederken, ahlaki durumuyla gelismemek, kurumun ¢ikarlarini gézetmek,

* Kurum igi bireyler ve birimler arasi iligkilerini sayginlik ¢cergevesinde tutmak,

* Kurum ve Kisiler ile ilgili gizli/énemli bilgileri disar1 sizdirmamak ve baskalari ile paylasmamak oldugu
belirlenmistir.

Sekreterler icin Etik Kurallari:

Ulusal Profesyonel Sekreterler Birligi, sekreterler icin profesyonel meslek etigi ilkeleri
gelistirmistir ve dort profesyonel davranis dl¢uti olusturmustur:

- Sekreter sorumluluklarini, bilgi ve becerilerini en yeterli bicimde kullanarak, yoneticisi ve
orgatian cikarlarini artirmak igin gavenilir bir eleman olarak gérev yapacaktir.

- Sekreter, meslegin ve uygulayicilarinin onuru, yeterliligi ve Olgutlerini saglamak ve
gelistirmek icin caba gbsterecektir.

- Sekreter, surekli is 6dinleme ve édullendirme ile ilgili kararlarin, mesleki bilgi, yetenek,
deneyim ve uygulamaya bagli olmasinda israrli olacak; avantajli durumlari Kisisel ve
profesyonellie aykiri bicimde, kétiye kullanan is arkadaglari ya da is verenlerin
eylemlerine katilmay! ya da sessiz kalarak gbz yummay! reddedecek; is yerindeki
cinsiyet, inang, irk ya da yasla ilgili yapilan tacizleri reddedecek; etkinligi dislren ya da
daha oOnce belirlenmis goérevlerin uygulanmasini gulglestiren durumlari ve isle ilgili
olumsuz herhangi bir degisikligi yoneticisine bildirecektir.

- Sekreter, halkin guvenlik ve génencinin arttirilmasi ve korunmasini en Ust dizeyde bir
gorev olarak diisinmek zorundadir.
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C. MESLEKIi SORUNLAR VE RAHATSIZLIKLAR

Glnumuizde sekreterlik meslegi hizla gelisen dnceleri sekreter denildiginde akla ilk gelen, buroda sadece
telefona bakan ve daktilo yazan kisi olarak bilinirken, giinimizde sekreter birodaki bitin islerin sistemli
bir sekilde yuritilmesini saglayan, yoneticiden sonraki kisi durumuna gelmigtir.

isletmede belirlenen amag ve hedefleri gergeklestirmek igin ydnetici tarafindan planlanmig, koordine
edilmis kaynaklarin (insan, bilgi, parasal ve maddi vb.) uygun olarak yonetilmesinde yoneticiye yardimci
olan kisidir.

Uluslararasi Profesyonel Sekreterler Birligi tarafindan yapilan sekreter tanimi su sekildedir. Sekreter:
Blro yonetimi konusunda birikimli, dogrudan emir almadan, sorumluluk alma yetenegi gésterebilen,
alinan karar ve sorumluluklari uyguladigi gibi kendisine verilen yetki sinirlari igerisinde kararlar verebilen,
yonetim kadrosu igerisinde yeri bulunan bir biro gorevlisidir.

Oysa Ulkemizde organize olmus ve kurumsallagsmis isyerlerinin disinda isverenlerin ¢godunlugu igin
sekreter bir buro acildigi zaman ofise konulacak belli bash buro gereksinimlerinden bir tanesi gibi
algilanmaktadir. Yani “Yeni bir buro agtik, dnce bir bilgisayar aldik, sonra da telefona bakacak bir kiz”
kavrami sekreterleri maalesef bir bilgisayarin ardina itmekle kalmiyor, bunun yani sira herhangi bir meta
gibi degerlendiriyor. Ya da “Ofise bir kiz aldik, hem buronun iglerini gérecek, hem de telefonlara bakacak”
sbzlerini de gogumuz gevremizdeki kag kisiden duymustur kim bilir! Bu “bir kiz’in egitimi, yetenekleri,
mesleki becerisi, gelecege yonelik hedefleri cogu zaman isveren ve cevresindeki insanlar icin de
maalesef bir sey ifade etmemektedir.

Tibbi sekreterlik meslegi gegmis yillarda biyilk olgiide hemsireler ve saglik memurlar tarafindan yerine
getiriimekteydi. Bazi saglik kuruluglarinda tibbi sekreterlerin istihdami gorilmekle birlikte, sayl ve nitelik
bakimindan yetersizlikler s6z konusuydu. Zaman igerisinde toplumsal ve teknolojik gelismelere paralel
olarak, tibbi sekreterlik mesleginde de olumlu gelismeler kaydedilmistir. Hastalik tirlerinde ve hastalarin
sayisinda meydana gelen artiglar, saglikla ilgili hizmetlerin daha rasyonel bir sekilde verilmesi ihtiyacini
dogurmustur.

Glnumuizde, tibbi sekreterlik mesleginin geregdi ve énemi tartisiimamakla birlikte, meslek elemanlarinin
gOrev sinirlarinin  ¢izilmesinde farkli uygulamalara ve gérislere rastlanmaktadir. Bazen hasta
danismanhgi, bazen dosyalarin arsivlienmesi, bazen tibbi dokimanlarin yazilmasi gibi isleri farkh
ortamlarda yerine getirmek durumunda bulunan meslek elemanlarinin mesleki egitim veren okullarda
sistemli bir sekilde ve program dahilinde yetistiriimesi geregi kendini hissettirmektedir. Diger taraftan, bazi
saghk kuruluglarinda, hasta danismani olarak ayri bir personel goérevlendirimesi uygulamasina da
rastlanmaktadir.

Saglk sektériinde yeni uygulamalarin baslamasiyla Ozellikle hastaliklarin uluslararasi kodlama
programinin yaygin olarak uygulanmaya baslamasindan ve bilgisayar sistemleri ve teknolojileri ile
hastane bilgi ydnetim sistemlerinin kullanilmaya baslaniimasindan bu yana, tibbi sekreterlik meslegine ilgi
daha cok artti. islerin daha etkin ve verimli olabilmesi igin niteliksiz eleman yerine, yapilan iglerin egitimini
almis kigilerin gorevlendiriimeleri, ¢alismalarin daha duzenli, eksiksiz ve hizl yirttilmesi saglanmistir.
Tibbi sekreterlik bilingli bir istihdam yapildiginda, saglik sektorl igin dnemli ve gelecekte aranan bir
meslek olacaktir.

Kamuda calisan personeller arasinda olmazsa olmazlarin iginde yer alan bir meslek grubu olan
sekreterlik mesleginin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda meslek gruplari igcinde yer almadigi
gorilmekte iken, 190 sayili Kanun Hakkinda Kararnamede Genel idari Hizmetler sinifinda kendine yer
bulmus ve en 6nemlisi sekreterlik kamuda kariyer meslegi olarak goériimemektedir.

Sekreterlik mesledi konusunda kariyer imkaninin saglanmamasi meslegi icra eden ¢alisanlara sikinti
yaratmaktadir. Bu durum sekreterlerin motivasyonunu olumsuz yénde etkilerken, yeni neslin de pek tercih
etmedigi bir meslek grubu olarak yerini almasi bir bagka sorunu da beraberinde getirecektir.

Kamuda yonetici ve sekreterlerin gérev ve sorumluluklarini farkh algilamalari ve yuritmeleri sonunda;
yoneticiler genellikle yetki devrinde bulunmaktan kaginmakta ve sekreterlerine sadece iletisim konusunda
sorumluluk vermektedir. Bu sebeple yoneticinin yetki devretmekten kacinmasi sonucu ayrintilar iginde
kalmasi ve sekreterlerin yonetsel zamanin korunmasinda ydneticilerine yardimci olamamasina neden
olusturmaktadir. Genellikle tim yoneticiler bitiin yetkileri ve sorumluluklari kendilerinde topladiklarindan
gereksiz ayrintilar icinde kalmalarina sebebiyet verirken, sekreterler igin de ydnetsel zamanin
kullaniimasinda ydneticilerine yardimci olamamalarina neden olmaktadir.
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Sekreterlik mesledinin bayanlarla 6zdeslesmis olmasi ciddi sikinti yaratmaktadir. Oysa sekreterlik bir
kadin meslegdi mi sorusuna verilecek ilk cevap elbette “hayir’ olacaktir. Clinkl diinyada ve llkemizde bir
cok bu meslegdi hakkiyla icra etmekte, Universitelerin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik bélimleri mezunlarinin
arasinda bayanlar kadar erkekler de yer almaktadir. Sekreterlik meslegini isteyen ve seven biraz da
yetenekli her bayan gibi ayni 6zelliklere sahip erkeklerin de becerememesi igin hi¢bir neden yoktur. Hatta
sunu soyleyebiliriz ki yapi ve Ozellikleri itibariyle bazi firmalar ve kuruluslara 6zellikle erkek sekreterler
gerekmektedir. Ancak birgok ybnetici tarafindan bayan sekreter tercih edilmesinin nedenleri arasinda
kadinlarin yaradihgs itibariyle nazik, erkeklere oranla ikna ve konugsma becerilerinin Ustliin olmasindan
kaynaklanmaktadir.

Hastaneler c¢ok farkli meslek gruplarindan insanlarin bir arada c¢alistigi 6rgitlerdir. Bu meslek
gruplarindan birisini de tibbi sekreterler olusturmaktadir. Sekreterlik ve sekreterligin 6zel bir dali olarak
kabul edilen tibbi sekreterlik alaninda formal egitim verilmesi, mesledin mensuplarinin galisma hayati
icinde yerini almalari ve sekreterligin profesyonel bir meslek olarak kabul gérmeye baglamasi yakin bir
gecmise sahiptir. Meslegin egitim ve profesyonellesme stirecinin yeniligi nedeniyle Glkemizde bu meslek
dalina iligkin yapilan arastirmalar da az sayida olmustur. Ayni zamanda tibbi sekreterlik mesleginin egitim
slrecinde, is yasamindaki uygulamalarinda, mesleki jargonunda genel sekreterlik mesledine goére var
olan farkliliklar, farkh mesleki sorunlari da beraberinde getirebilmektedir.

2008 yilinda Karadeniz Teknik Universitesi Tip Fakiiltesi Farabi Hastanesinde galisan 128 tibbi sekreterin
katihmiyla yapilan “Tibbi Sekreterlerin Is Hayatindaki Sorunlarina iligkin Bir Calisma” bagslikli arastirmada
dort ana grup olusturulmustur. Bunlar;

- Yoénetsel Sorunlar

- Saglik Profesyonelleriyle iligkilerdeki Sorunlar

- Hasta ve Hasta Yakinlariyla ilgili Sorunlar

- Sosyal ve Ekonomik Sorunlar

- Yonetsel Sorunlar bashdinda gerek hastane gerekse firma binyesinde calisan tibbi sekreterlerin
karsilastiklari sorunla soyle isaretlenmigtir:

* Asiri is yuki mevcuttur %69
* Yeterli is motivasyonu yapilmamasi %62
* Calisma performansinin objektif degerlendiriimemesi %57
* Hizmet ici egitime ihtiya¢ duyulmasi %52
* Kurumsal Uniforma uygulamasi yapilmasi %48

- Tibbi sekreterlerin hekim ve diger saglik profesyonelleriyle iliskilerde karsilastiklari sorunlar soyle
Ozetlenmigtir:

* Isine deger verilmeme %29
* Genel iletisim kurma sorunu %29
* Hasta dosyalarinin kaybolmasi %30

- Hasta ve hasta yakinlariyla sorunlar bashginda ise;
* Hastalarin resmi evraklarindaki eksiklikler %40
* Hasta dosyalarinin kaybolmasi %30 olarak isaretlenmistir.

Hastalarla genel iletisim sorunu yasamaktayim (%10), Hasta ve hasta yakinlarinin sézlu tacizine maruz
kalmaktayim (%15), Hasta ve hasta yakinlarinin fiziki siddetine maruz kalmaktayim (%1) oraninda
isaretlenmesi bir nebze olsun teselli olmaktadir.

- Sosyal ve ekonomik sorunlarla ilgili bulgularda ise;

* Ucret yetersizligi %90
* Kariyer gelistirme olanaklarinin yetersizligi %77
* Sosyal haklarin yetersizligi %64

* s glvenligi konusunda gelecek endisesine sahip olmalarina ise %62 oraninda sorun olarak
gOrdukleri tespit edilmistir.

Yapilan bir baska arastirmanin sonuglarina goére ise; sekreterlerin meslekte karsilastiklari sorunlar
arasinda:

=> Stres => [lerleme olanaginin olmamasi

=> Yetki yetersizligi => Yapllan igin takdir ediimemesi

=> Calisma saatlerinin belirsizligi
olarak tespit edilmistir.
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Diger bir arastirmada c¢alisma yasamindan kaynaklanan ve saglik Gizerinde olumsuz etkileri olan faktorler
ise su sekilde siralandiriimigtir:

Ergonomik sorunlar

Kas ve iskelet sistemi sorunlari

Gurdlta, hava kirliligi, elektro manyetik alanlarin olumsuz etkileri

Stres

Ruhsal bozukluklar

Tansiyon ve kalp rahatsizliklari

Bulasici hastaliklar

VVVYVVY

Sonug olarak tibbi sekreterlerin; Ucretlerinde iyilestirme yapilmasinin, is yuklerinin azaltiimasinin, kurum
icinde kariyer gelistirme olanaklarina sahip olmalarinin, hizmet ici egitim faaliyetleriyle mesleki
gelisimlerinin slrdUrdlmesinin, performanslarinin objektif dederlendirme yontemleriyle belirlenmesinin,
saglik hizmetlerini sunan ekibin bir Gyesi olduklarinin diger saglik profesyonellerine benimsetilmesinin ve
meslekte calisan sekreterlerinin meslegine sahip ¢ikmasi ve geligtiriimesi igin ¢aba géstermesinin
gerektigi sdylenebilir.

BOLUM V

MEVZUATTA TIBBI SEKRETERLIK VE MESLEK STANDARTLARI

A. TIBBI SEKRETERLIK ILE ILGILI MEVZUAT ACIKLAMALARI

05/01/1961 tarih ve “224 sayili Sagdlik Hizmetlerinin Sosyallestiriimesiyle ilgili Kanun”da tibbi sekreterin
gorev ve sorumluluklar belirtiimistir.

Tibbi Sekreter: Hekim, saglik memuru, halk sagligi hemsiresi, kéy ebeleri ve soforiiniin verdikleri
istatistik bilgilerini inceleyen ve gerekli cetvellerini diizenleyen destekleyici saglik
personelidir.

Tibbi Sekreterin Gorevleri ve Sorumluluklari:

1- Ocagin arag, gereg¢ ve para hesaplarini diizenler.

2- Ocagwn veya saglik kurumunun arsiv, fis ve yazi iglerini yiiriitiir.

3- Ocak veya saglik kurumu hekiminin, halk sagligi hemsiresinin, saglik memuru ve koy
ebeleriyle soforiin her ay sonu verdigi istatistik cetvellerini diizenler, yanlislart bulup
diizeltir. Saglik Bakanligina teslim edecek hale getirir.

4- Saghk Bakanligina gonderilecek formlari ve raporlari diizenler.

5- Ocak veya saglik kurumunun bulundugu bolgede bulunan bulagsici hastaliklar: haftalik
formlarla bildirir.

6- Hastanelerden veya oteki saglik orgiitlerinden bildirilen bolgeye ait bulasici hastaliklarin
incelenerek aylik raporlar halinde tekrarlanan vakalar olarak bildirilmesinden
sorumludur.

7- Formlarin kullanilmasina ait (335 sayili) kanunla belirtilen konular: eksiksiz olarak
uygular.

8- Ebelerin bildirdigi bolgeye ait dogum ve 6liim figlerini inceleyip, eksikliklerini ilgili kéy
ebeleriyle iliski kurarak diizeltir.

9- Dogum ve oliim raporlarmm (bolgesine ait) Saglik Miidiirliigiine génderir.

10- Bolgesinde olmayan dogum ve oliim raporlarinin (figlerinin) bir par¢asini ilgili Saglik
ocaklarina ya da bagl bulundugu Saghk Miidiirliigiine génderir.

11- Bolgesi disinda veya bélgeye ait dogum ve 6liim fisi alindiginda ilgili fislere igslemekten
ve durumu ilgili Saglik Evleri ebelerine bildirmekten sorumludur.

12- Kendi bolgesine daimi oturmak iizere gelenlere, ocak bolgesinden baska bolgelere
verlesmek tizere gidenlere ait ev halki ve kisisel saglik fislerinin gonderilmesinden
sorumludur.

13- Bélgede yapilan asilarin (Ocak veya Saglk Kuruluslarinin) saglik memuru tarafindan
ilgili fislere islenmesinden sonra ast listelerini inceleyip diizelttikten sonra en yakin ilgili
saglik evi ebesi ve Saglik Miidiirliigiine gondermekten sorumludur.
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Yukaridaki kanuna dayanilarak 17.08.1964 tarihinde Bakanlik Kurulu karari ile 9.9.1964 tarihli 11802
saylll Resmi Gazetede yayimlanan Saglik Hizmetlerinin Sosyallestirildigi Bolgelerde Hizmetin Yiritiimesi
Hakkinda Yoénetmelik’'te ise Tibbi Sekreterin gorevleri soyle yapilmistir:

Tibbi sekreter:
(a) Tibbi sekreter, hekim, halk sagligi hemgiresi, saglik memuru, kéy ebeleri ve soforiin
verdikleri istatistiki bilgilerini kontrol eder ve gerekli cetvellerini hazirlar.
(b) Tibbi sekreter, ocagin malzeme, ilag ve para hesaplarini tutar.
(c) Tibbi sekreter, arsiv, kayit, fis ve yazi islerini yiiriitiir.

Resmi Gazete'nin 13.1.1983 tarih ve 1927 Mikerrer sayisinda yayimlanan “Yatakh Tedavi Kurumlari
isletme Yonetmeligi’nin (Y6netmelikte Yapilan Degisikligin Yayim Tarihi 05 Mayis 2005 tarih ve 25806
saylli Resmi Gazete'de yayimlanmistir) VII. idari islerde Calisanlarin Gérev ve Yetkileri bashginin “N”
fikrasinda (Madde 160) Tibbi Sekreterin Gorev ve Yetkileri sdyle ifade edilmistir:

“Tibbi sekreter, lise veya dengi okul mezunu daktilobilir personeldir.
Hasta miisahede kagitlarini, tibbi raporlart ve tibbi mesleki mektuplar: tabiplerin soyledikleri
sekilde ve usuliine uygun olarak daktilo ile yazar.

Tabipler tarafindan teyp, pikap ve diger kayit cihazlarina soylenenleri degifre eder.

Bilimsel toplantilarda konusulanlar: not alir.

Gerektiginde hasta miisahede kagitlar: ve raporlarin orneklerini ¢ikartir.’

’

Aile Hekimliginin Pilot Uygulandigi illerde Toplum Saghg Merkezleri Kurulmasi Ve Calistirimasina Dair
Yonerge’'de (Yayim tarihi:15.09.2005) Toplum Saghg§i Merkezinde Calisanlarin Gérev Tanimlari ve
Sorumluluklari bash@i altinda (madde 31) ise Tibbi Sekreterin gorevleri su sekilde ifade edilmigtir:

“Toplum Sagligi Merkezi 'nin tiim yazisma islerini yiiriitiirken;

a) Gelen ve giden yazilara ait defter ve dosyalari tutar.

b) Cevap verilmesi gerekenlerin cevaplarint siiresinde hazirlar ve buna iligkin biitiin islemleri
sonuclandirir.

¢) Giden evraka ait her tiirlii posta igslemlerini yapar.

d) Yazi ve ¢cogaltma makinelerinin giinliik ve haftalik bakim ve temizligini yapar, korunmasini
saglar.

e) Hizmetlerde kullanilan bilgileri bilgisayara kaydeder.’

’

Saglik Bakanhgi tarafindan yayimlanan 2004/117 nolu Poliklinik Hizmetlerinin Yeniden Yapilandiriimasi

genelgesinin “e” maddesinde tibbi sekreterlik ile ilgili olarak asagidaki ifadeler yer almaktadir:
“Poliklinik hizmetlerinin sunuldugu yerlerde hastalar: bilgilendirmek, yonlendirmek ve uzman
hekimlerin hastalarla ilgili sekreteryasini yiiriitmek tizere yeteri kadar t1bbi sekreter ile danisma

ve rehberlik hizmetleri icin saglik personeli goreviendirilecektir. Bu konuda gerekli goriilmesi
halinde hizmet alimi yapilacaktir.”

17/10/2007 tarihli ve 9379 sayili Makam Onayi ile yiiriirliige giren
“Saghk Hizmeti_ Sunumunda Poliklinik Hizmetlerinin Hastalarin Hekimini Se¢mesine ve
Degistirmesine Imkan Verecek Sekilde Diizenlenmesi Hakkinda Yonerge”

Birimde (Poliklinik Sekreterligi Birimi) GOrevlendirilecek Personelin Nitelikleri ve Gorevleri

Madde 7- (1) Poliklinik sekreterligi biriminde, tercihen tibbi sekreterlik bélimu olmak Uzere en
az lise mezunu, bilgisayar kullanabilen ve kisilerarasi iletisim becerisi yuksek olan sekreter
gorevlendirilir.

(2) Poliklinik sekreterligi biriminin personeli,

a) Hasta ve yakinlarini nezaket kurallari igerisinde bilgilendirir ve yénlendirir.

b) Kurumun belirledigi renk ve dzellikte kiyafet giyer ve tanitici kimlik karti takar.
¢) Hastayi prosedir ve slrecler hakkinda bilgilendirir.
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¢) Hekim tercihi belirtmeyen hastalari, sikayetlerine uygun uzmanlik dalindaki en az hasta sayisi
olan hekime yonlendirir.

d) Telefonla bilgi isteyen hastalara hekimlerin ¢alisma glnleri konusunda bilgi verir.

€) Her ayin son bes is glini dncesi hekimlerin bir sonraki aya ait calisma takvimini idareden
temin eder.

f) Poliklinik hizmeti veren hekimlerin glnlik ve aylik ¢calisma takvimi poliklinik sekreterligi

biriminde bulunur, hasta ve yakinlarinin bilgilenmesi saglanir.

T.C. Saglik Bakanligi Saglk Hizmetleri Genel MudurlGgi’'nin hazirladigr 11/09/2013 tarihli
“Saglik Meslek Mensuplari ile Saglik Hizmetlerinde Calisan Diger Meslek Mensuplarinin is ve
Gorev Tanimlarina Dair Yonetmelik Taslagi yayinlandiktan sonra ilgili kurum ve kuruluslardan
gorisler alinarak 48 unvanda calisan personelin gérev tanimlarini yapmistir.

EN YENI BILGI

22 Mayis 2014 tarih ve 29007 sayili Resmi Gazetede yayimlanan

“Saglik Meslek Mensuplar ile Saglk Hizmetlerinde Galisan Diger Meslek
Mensuplarinin Is ve Gorev Tanimlarina Dair Yonetmelik”

Tibbi Sekreter Saglik Hizmetlerinde Calisan Diger Meslek Mensuplari grubunda yer
almaktadir.

Adi gecen ydnetmelikte Tibbi Sekreterin énerilen is ve gérev tanimlari Ek 2'de (G) baghginda asagidaki

gibidir:

Tibbi sekreter

a) Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamliligi esasi ile tibbi is ve
islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini yaratar.

b) Saglhk kurum ve kuruluglarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul iglemlerini yapar.

c) Hastaya ait tibbi ve idari kayitlar tutar, elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi
verileri tibbi belgelere donustirir.

d) Hasta dosyalarini ve gerekli gorilen diger belge ve raporlari dosyalar, arsivieme ve hizmete
sunma iglemlerini yaratar.

e) Belirlenen siniflandirma ve kodlama sistemlerine gére klinik kodlama islemlerini yapar.

f) Tibbi istatistikler ile ilgili verileri derleyerek sonugclarini st yénetime raporlar.

g) Hasta dosyalari arsivinin kurulum ve isgleyisinde gorev alir.

h) Hasta dosyalarindaki eksikliklerin giderilmesini saglar.

i) Hastanin taburcu ve transfer iglemlerini yapar, kurumlar arasi iletisimi saglar.

B. TIBBi SEKRETERLIK iLE iLGIiLIi MESLEK STANDARTLARI

Meslek YUksekokullari mezunlari; Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgi'nin 26.02.1982 gin ve 300.1862.82
sayili gorusu ile tekniker unvanina sahip olmustur. Teknikerligin kanunlagsmasi ise 12.05.1992 tarihinde
21226 sayil Resmi Gazetede yayimlanan 3795 sayili kanun ile gerceklesmistir. Meslek ylksekokullarinin
teknik programlarindan mezun 6grencilere tekniker, sosyal programlarindan mezun olanlara ise meslek
elemani unvani veriimektedir.

Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda 3795 sayili kanuna gére (Madde 3/b);
Gordlkleri mesleki, teknik 6gdretim alanlarina goére lise Ustu iki yil sureli teknik 6gretim gdrenlere
“TEKNIKER” denir. Bu unvanlar egitim gorillen dalin ismi ile birlikte kullanilir, seklinde hikme
baglanmistir.

Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik dnlisans programi mezunlarinin 23/02/2007 tarihli YUksekdgretim
Genel Kurulu karari ile “Saglik Teknikeri” unvanini aldigi, daha sonra Avrupa Yeterlikler Cergevesi
Mesleki Yeterlik Kurumu ve Milli Egitim Bakanligi tarafindan yuratilen Mesleki ve Teknik Ortadgdretim
dizenlemelerine uyum saglamak amaciyla uluslararasi standartlar dikkate alinarak, meslek
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yuksekokullarinin bélim ve program yapisinin yeniden diizenlenmesi ihtiyaci neticesinde meslek tanimi
ISCO-88 Uluslararasi Standart Meslek Siniflandirma Sistemi uyarinca Tiirk Meslekler Sozliigiinde 4.
Ana Grupta tanimlanan Biiro ve Miisteri Hizmetlerinde Calisan Elemanlar bashdinda tanimlanmisti.
Sekreter, Steno Sekreter ve Yonetici Sekreter seklindeki sekreterlik meslekleri 41-Biro Hizmetleri alt ana
bashkta yer alirken Tibbi Sekreterlik tarleri ve Tibbi Dokimantasyoncu ve Sekreter
42-Musteri Hizmetlerinde Calisan Elemanlar alt ana baslikta yer almisti.

ISCO-88 MES SINIFLANDIRMASI

4. BURO VE MUSTERI H
41. Buro Hizmetleri

42. Musteri Hizmetlerinde

422. Musteri D
~Resepsiyonistler ve'
05 Tibbi Sekreter
08 Tibbi Dokiimantasyoncu ve Sekreter

TLERINDE CA ELEMANLAR
lemanlar

ili Danisma Elemanlari

Bu siniflandirma 2012 yilinda degistirilmistir. Aciklamalari (ISCO-08) alt bélimde anlatiimistir. Bu
dogrultuda 15/04/2009 tarihli Yiksekogretim Yiritme Kurulu toplantisinda da; Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik onlisans programi mezunlarinin “Meslek Elemani” unvani kullanmasina karar verilmesi
nedeniyle, editime devam eden ve mezun olan 6égrencilerin hak magduriyetine ugradiklarina iligkin
basvurulari 27/11/2013 tarihli Yiksekogretim Yiritme Kurulu toplantisinda incelenmis ve 2547 sayili
Kanun’un 2880 sayili Kanun’la degisik 43/b maddesi uyarinca, 23/02/2007 tarihli Yiksekogretim Genel
Kurul toplantisinda alinan karar ve sdz konusu karara iliskin Universitelerarasi Kurul Bagkanhigrnin
gérusu dikkate alinarak, 6grencilerin hak magduriyetlerine ugramalarini 6énlemek Uzere sz konusu
program mezunlarinin “Saglik Teknikeri” unvani kullanmalarina karar verilmistir.

Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi - ISCO 08

Kod Ta

& Silahl kuwvetlerle ilgili meslelder

3

& Yoneticiler

i

e

3 Profesyonel meslek mensuplan

ISCO 08

+

& Teknisyenler, teknikerler ve yardima profesyonel meslek mensuplan

En Son
Hali

s

& Blro hizmetlerinde calisan elemanlar

i+

\& Hizmet ve satis elemanlan

2 Nitelikli tanm, ormanalik ve su drinleri ¢alisanlan

+ B
o 1IN v 0 s W o = 1O

& Sanatkarlar ve ilgili islerde calisanlar

& Tesis ve makine operatdrleri ve montajalar

+

k!
o

& Nitelik gerektirmeyen islerde ¢alisanlar

Nitekim ILO (International Labour Office - Uluslararasi Calisma Orgiiti) tarafindan 2012 vyilinda
yayinlanan ISCO-08 (International Standard Classification of Occupations, 08 / Uluslararasi Standart
Meslek Siniflandirma Sistemi - 08) ile Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik énlisans mezunlari ve diger
tibbi sekreterlik bransglari yeni siniflandirma sisteminde 3 numarali “Teknisyenler, Teknikerler ve
Yardimci Profesyonel Meslek Mensuplari” ana kategorisinde yer almaktadir.

| ‘ : Simflama Sunucusu
i

3 Technicians and Associate Professionals
31 Science and Engineering Associate Professionals
32 Health Associate Professionals
33 Business and Administration Associate Professionals
34 Legal, Social, Cultural and Related Associate Professionals | Uluslararasi Standart Meslek Siniflamas: - ISCO 08
35 Information and Communications Technicians

Suiflamalar Dén. Tablolar: Sozhilder Arama Badglants Goriy &

D Ana Sayfa » Sndlama Tarleri = Mesiel Snflamalan = Ulrdararss Standart Meslek Snflamas - 1500 08

Kod Tan
(5 Teknisyenler, telnikerer ve yardima profesyonel mesiek mensuplan
& 15 ve idare ile ilgili yardima profesyonel meslek mensuplan
(5 Idari ve belli bir alanda uzmaniagmg sekreterier
(& Buro sipervzsreri
& Hukuk sekreterlen
(3 idari sekreterer ve yonetici selretederi
(5 Tibbi selreterier
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Medical transcriptionist
Pathology secretary
Patient care secretary

Meslek Kodu Meslek Adi

3 Technicians and Associate Professionals
ISCO-08 33 Business and Administration Associate Professionals
KODU__ IMESLEK ADI 334 Administrative and Specialized Secretaries
334401 |Tibbi Sekreter _ _
3344.02 |Tibbi Dokimantasyoncu Ve Sekreter 3344 Medical Secretaries
3344.03 | Tibbi Sekretar-Poliklinik . . -
334404 |Tibbi Sekreter-Laboratuvar Examples of the occupations classified here:
3344.05 [Tibbi Sekreter-Ameliyathane ® Dental secretary
3344.06 |Tibbi Sekreter-Klinik ® Hospital ward secretary
3344.07 |Dis Hekimi Sekreteri ® Medical insurance billing secretary
3344.08 |Dis Teknik Sekreterlidi Meslek Elemani ® Medical laboratory secretary
* Medical office administrative assistant
® Medical practice manager
Eir st Sainis T * Medical secretary
- : R * Medical stenographer
& https: //esube.iskur.gov.tr/Meslek /meslek asp =
L]
L ]

Tibbi DokOmantasyoncu Ve Sekreter
Tibbi Malzerne Irmal Isgisi A e
Some related occupations classified elsewhere:

Tl Ortes ve Pretes Tecken e Medical records technician — 3252

Tibbi Patoloji Uzmam * Medical assistant — 3256
3344.01 Tibbi Sekreter ® Secretary (general) — 4120
3344.05 Tibbi Sekreter-Ameliyathane . Med iCllI Omcc I‘eceplionisl 4226
3344.06 Tibbi Sekreter-Klinik
3344.04 Tibbi Sekreter-Laboratuvar

Tibbi Sekreter-Foliklinik
Tibbi Tedavi Ve Yiksek Hemgirelik Okulu Odretim Uyesi

Tibbi We Aromatik Bitkiler Teknikeri

Tibbi Ye Aromatik Bitkiler Yetistiricisi

7533.73 Ti§ Orgicd
2149.14 Tip Mihendisi
2240.08 Tip Asistam
< Ik Sayfa < Onceki Sonraki > Son Sayfa >>
22 / 32 Sayfaya Git , Toplam: 477

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi YOK (Y(ksekdgretim Kurulu) tarafindan “Tibbi Hizmetler
ve Teknikler” bélimu altinda Teknik program olarak tanimlanmigtir (Tablo-1).

Tablo-1: YOK — Meslek Yiiksekokullarinda Saglik Programlarinin Yer Aldig1 Béliimler Listesi

Yash Bakim Hizmetleri Yash Bakimi

Evde Hasta Bakimi

723:
SAGLIK BAKIM
HIZMETLERI

Podoloji

Agiz ve Dis Saghigi

Agiz ve Dis Saghigi
Dis Teknik Sekreterligi 9 § >adid

724:
DISGILIK
HIZMETLERI

Dis Protez Dis Protez Teknolojisi
w Acil Yardim
; Ambulans ve Acil Bakim Teknikerligi ilk ve Acil Yardim
ul Padamedik
m i Tibbi Laboratuar Tibbi Laboratuvar Teknikleri
=< Optisyenlik Optisyenlik
IZ Protez ve Ortez Ortopedik Protez ve Ortez
g = Radyoloji Tibbi Gorlintileme Teknikleri
= Radyoterapi Radyoterapi
9 Odyometri Odyometri
~

Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik | Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
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Tibbi Mimessillik ve Pazarlama

Tibbi Tanitim ve Pazarlama

Ameliyathane Teknikerligi
Cerrahi

Ameliyathane Hizmetleri

Anestezi Anestezi

Diyaliz Diyaliz
Elektrondrofizyoloji Elektronoérofizyoloiji
Cevre Saghgi .
Cevre Cevre Saghgi

Patoloji Laboratuar

Patoloji Laboratuvar Teknikleri

Adli Tip Teknikerligi

Otopsi Yardimciligi

Perflizyon Teknikleri
Nukleer Tip Teknikleri

Tirkiye is Kurumu Genel Mudiirligi

MESLEK BILGI YAPRAGI

. MESLEK ADI: TIBBi SEKRETER Meslek Kodu 3344.01

Il. MESLEK TANIMI: Tibbi Sekreter, kendi basina ve belli bir sire igerisinde, hastalarin muayeneye
hazirlik, kabul ve dosya islemlerini yapma ile tibbi, idari ve istatistiki dokimanlari hazirlama bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kigidir.

ll. GOREV VE ISLEMLER: Tibbi Sekreter, isletmenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, arag,
gere¢ ve ekipmanlari  etkin bir sekilde kullanarak, is¢i saghgi, is guvenligi ve cevre koruma
dizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak:

a) Buro ekipmanlarini kullanima hazir hale getirmek,

b) Haberlesme kayitlari tutmak,

c) Hastalarin muayeneye hazirlik ve kabul iglemlerini yapmak,

d) Yatak imkani bulunan hastanelerde hasta yatis evraklari hazirlamak,

d) Hasta yakinlari ile irtibat saglamak,

e) Hastalarin yatirilmasini saglamak ve hasta ¢ikis evraklarini hazirlamak gibi islemleri yapmak,
f) Hasta dosyasi islemlerini yapmak,

g) Dokimanlari yazmak,

h) Dokumanlarin onaylanmasini, kayit defterine islenmesini ve ilgililere ulastiriimasini saglamak,
i) Dokimanlari dosyalarina yerlestirmek,

j) Hastalik tanilarini kodlamak,

k) Tani kartlarini kodlamak ve tasnif etmek,

I) Periyodik istatistik formlarini doldurmak ve ilgili yerlere ulasmalarini saglamak,

vb. gbrev ve iglemleri yerine getirir.
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Tirkiye is Kurumu Genel Midurliigi

MESLEK BILGI YAPRAGI

I. MESLEK ADI: TIBBI DOKUMANTASYONCU VE SEKRETER Meslek Kodu: 3344.02

Il. MESLEK TANIMI: Tip ve saglik teknolojisinin ¢egitli dallarinda yapilan bilimsel aragtirmalarda elde
edilen bulgularin derlenmesi, dizene konmasi ve arastiricilarin hizmetine sunulmasi konularinda
calisan kisidir.

GOREV VE ISLEMLER: Tibbi Dokiimantasyoncu ve Sekreter; isletmenin genel calisma

prensipleri dogrultusunda, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin bir sekilde kullanarak, isc¢i saghgi, is
guvenligi ve ¢evre koruma duzenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite gereklerine uygun olarak:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Calistig1 hastanelerde yatak ve tedavi olanaklari, giris yapan hastalarin gesitli birimlere dagilimi,
yapilan tedavinin turl, sdresi, sifa ile taburcu olan veya d&lenlerin vb. sayilarini toplamak,
dizenlemek ve ilgililerin hizmetine sunmak,

Calistigl hastane veya saglik kurulugunun verimlilik, yatak kapasitesi, dogum hizi, 6lim orani vb.
konulardaki periyodik istatistik cetvellerini derlemek ve arastiricilarin hizmetine sunulmasi igin
dizene koymak,

Tip alaninda yapilan bilimsel arastirmalarda elde edilen bulgulari derlemek ve diizene koymak,
Hastanelerde hasta kaydi ve taburcu islemlerini yapmak, ilgili bdlim veya doktorlara géndermek,
Tibbi raporlari yazmak,

Hastane arsivini bastan kurup dizenlemesine yardimci olmak,

vb. gorev ve iglemleri yerine getirir.
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Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi Egitim Tablosu - Hazirlayan: Ogr.Gér.Fikret Ceylan

ORTAOGRETIM TEMEL BiLGI VE BECERILERI

TURKCEYI ivi KULLANMA BiLGI VE BECERIiSI
YABANCI DiL BiLGisi

TIBBI DOKUMANTASYON BiLGisi

YONETIM VE
ORGANIZASYON
BiLGI YE BECERiSi

ARSIYLEME BiLGi
YE BECERISI

. HASTALIKLARI
b o YAZISMA, DOSYALAMA
aNATOMIMILEES VE RAPORLAMA BiLGisi o

TER;{gglei ON PARMAK KLAVYE KULLANMA  MESLEK ETIiGi
i et BiLGi VE BECERiSi BiLGisi
HASTALIKLAR e e TEMEL LK
piLGisi BILGISAYAR BiLGisi YARDIM BiLGisi
B MARINE Ve roney MESLEKI GELISIM SOSVAL GELISIM ;) STAFSTE
ol ETKINLIKLERI  ETKINLIKLERI e T

Ikinci sinifta giiz ve bahar yaryillarinda
. hastanede yapilan haftada 16 saatlik
“Is Yeri Egitimi-Hastane Uygulamasi” Mesleki Egitimleri

IV. YARIYILIN SONUNDA
30 1ISGUNU
HASTANE YAZ STAJI

Sonug: Basarili Bir Tibbi Dokiimantasyoncu ve Sekreter
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------------ Bu boliim Tiirkiye is Kurumu Meslek Tanimlari alanindan alinmigtir --------(2 sayfa)-=--------
ISKUR Meslek Tanimi
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK

TANIM
Tip ve saglk teknolojisinin gesitli dallarinda yapilan bilimsel arastirmalarda elde edilen bulgularin
derlenmesi, dizene konmasi ve arastiricilarin hizmetine sunulmasi konularinda galisan kisidir.

GOREVLER

- Calistig1 hastanelerde yatak ve tedavi olanaklari, giris yapan hastalarin gesitli birimlere dagilimi, yapilan
tedavinin tard, suresi, sifa ile taburcu olan veya olenlerin vb. sayilarini toplar, diizenler ve ilgililerin
hizmetine sunar,

- Calistigi hastane veya saglik kurulusunun verimlilik, yatak kapasitesi, dogum hizi, 6lim orani vb.
konulardaki periyodik istatistik cetvellerini derler ve arastiricilarin hizmetine sunulmasi igin dizene
koyar,

- Tip alaninda yapilan bilimsel arastirmalarda elde edilen bulgulari derler, dizene koyar,

- Hastanelerde hasta kaydi ve taburcu iglemlerini yapar, ilgili bolim veya doktorlara génderir,

- Tibbi raporlari yazar,

- Hastane arsivini bastan kurup diizenleyebilir.

KULLANILAN ALET VE MALZEMELER
- Kagit, kalem gibi bliro malzemeleri,
- Bilgisayar, daktilo, dikte cihazlari.

MESLEGIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

Tibbi dokimantasyoncu ve sekreter olmak isteyenlerin;

- Normalin Gzerinde genel yetenege sahip,

- El ve parmaklari, gérme ve igsitme organlari saglam,

- Ayrintiyi algilayabilen,

- Dikkatli, dizenli

- Kurallara uyan, sorumluluk sahibi,

- Kapali ortamlarda oturarak ¢alismaktan hoslanan,

- Sabirli ve insanlarla rahat iletisim kurabilen kimseler olmalari gerekir.

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Tibbi dokimantasyoncu ve sekreter hastanelerde hasta dosyalari arsivinde, polikliniklerde, servis
sekreterliklerinde ve burolarda goérev yaparlar. Hastane personeli ve hastalarla yakin iligki igerisindedirler.
Calisma ortami kalabalik ama temiz ve guriltiistizdir. Hasta yatirma veya taburcu etme islemleri ile ilgili
birimlerde calisan sekreterler isteklerini ifade edemeyen veya isteklerinin hemen yapilmasini isteyen
hasta sahipleri veya yakinlarina durumu agiklamakta zorluklarla kargilasabilirler.

GALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

- Universite hastaneleri, devlet hastaneleri, saglik ocaklari, 6zel hastane ve Kkliniklerde, o©zel
muayenehane hekimliklerinde, tibbi yazim (tibbi dergi, bulten, abstrak vb.) sirketlerinde, medikal
malzemenin satis ve tanitim islerinde, ambulans sirketlerinde gorev alabilirler.

- Halen kadro sorunu olmakla birlikte, saglik alaninda bu konuda yetismis elamanlara ihtiyag
duyulmaktadir. Kadro sorununun da gelecekte ¢ozilecedi imit edilmektedir. Ayrica sayilari gittikge artan
Ozel hastanelerde de is bulma sansi artmaktadir.

- Hastanelerde tibbi kayitlari, defterleri tutanlarin doktorlar ve 6zellikle hemsireler olduklari géz 6niline
alindiginda, bu goérevi yapacak tibbi dokiimantasyoncu ve sekreterlerin yetismeleri halinde yuzbinlerce
elemana ihtiyag olacagi ortadadir.

- Uluslararasi diizeye agilan Turk Tip Sisteminde yabanci dil bilen, hastaliklari ve ameliyatlari uluslararasi
Koel Sistemi olan ICD - 10 (ICD = International Clasification Of Disiaces) sistemi ile kodlayabilen, tip
diline hakim, anatomi, bilgisayar bilgileri ile donatilmis sekreterlere duyulan ihtiya¢ ¢cok fazladir.

- Ozel saglk kuruluslarinda sekreter, arsivist, istatistik memuru olarak calisabildikleri gibi ilag tanitim
firmalarinda da goérev yapabilirler.

- Cok iyi bilgisayar bilgisi ile donatiimis olmalari ve on parmak daktilo bilmeleri tibbi yazilim burolari
tarafindan ¢ok aranan eleman olmalarini saglamaktadir.
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- Ozel muayenehane hekimlerinin hasta randevu islerini takip etmekte, doktorlarin bilimsel ¢alismalarinda
yardimci olmaktadirlar.

MESLEK EGITIMININ VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi Universitelerin Saghk Hizmetleri Meslek Yiksekokullarinin “Tibbi Dokimantasyon ve
Sekreterlik” bélimi ve Saglhk Meslek Liselerinin “Tibbi Sekreterlik” bélimlerinde verilmektedir.

MESLEK EGITIMINE GIRIS KO$ULLARI
Meslek liselerinin; Tibbi Sekre , Tip Sekreterligi bolumlerlnden mezun olanlar “Tibbi Dokiimantasyon
ve Sekreterlik” 6n lisans programin navsiz gegis i asvurabilirler. Gereken kosullara sahip olduklari
takdirde yerlestirilebilirler. Meslek liseler! Z gegis icin belirlenen boélumleri disindaki bélimlerden
ya da liselerden mezun olanlar/olac sinavsiz yerlestirme sonunda kontenjan kalirsa ek
yerlestirme ile agik olan progra isteklerine OSS puanlarina goére yerlestirilebileceklerdir. Bunun
icin bu kisilerin OSYM Ba iginca yapilan OgrenchN§ecme Sinavina (OSS) girmeleri ve yeterli “Sézel
(SOZ)” (YGS-3) puani almalari gerekir.

EGITiMIN SURESI VE IGERIGI

Egitimin Suresi 2 yildir. Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programinin;

1. yilinda: Psikoloji, Biyoistatistik, Bilgisayar, Anatomi, Fizyoloji, Mikrobiyoloji, Farmakoloji, Histopataloji,
Tibbi Terminoloji, Daktilografi, Hastalik Bilgisi, Stenografi, Halk Sagligi ve Tibbi Deontoloji, ilk Yardim,

2. Yiinda: Tibbi Dokumantasyon ve Arsiv Bilgisi, Daktilografi, Arastirma Teknikleri, Stenografi, Halkla
iligkiler, Tip Kutiiphaneciligi, Saglik Yénetimi, Biiro Teknikleri ve Yénetimi gibi meslek dersleri ile 1. ve 2.
siniflarda Atatiirk ilke ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili,Yabanci Dil, Giizel Sanatlar ve Beden Egitimi gibi kiiltiir
dersleri okutulur. Programda egitim teorik ve pratik olarak verilmektedir. Ozellikle Bilgisayar ve
Daktilografi dersleri uygulamal yapilmaktadir. Ayrica yaz tatillerinde 6'sar haftadan toplam 12 hafta
hastane ve saglik kuruluglarinda staj yapiimaktadir.

MESLEKTE ILERLEME
“Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik” programini bitirenler OSYM tarafindan yapilan Dikey Gegis
Sinavinda (DGS) basarili olduklari taktirde

- Saglik Kurumlar isletmeciligi

- Saghk idaresi
lisans programina dikey gecis vyapabilirler. Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulunun Tibbi
Dokimantasyon ve Sekreterlik bélimunden mezun olanlar hastane ve benzer kuruluslarda idari memur
olarak goreve baslarlar. Mesleki basari ve deneyimlerine gére de biiro sefligine (idari ve Teknik Isler,
Kitiphane ve Dokiimantasyon isleri vb.) yikselebilirler.

BURS, KREDIi VE UCRET DURUMU

Egitim slresince, hastanelerin doner sermaye, vakif gibi kuruluslari ile 6zel saglik kuruluslarinda gece ve
hafta sonu ¢alismalarina katilmak suretiyle ek bir gelir elde edebilirler. Ayrica, mezuniyet sonrasi 6demek
kosuluyla Kredi ve Yurtlar Kurumu'ndan "Ogrenim ve Harg Kredisi" alinabilir. Tibbi dokiimantasyoncu ve
sekreter olarak Saglik Bakanligi ve Universiteler binyesinde bir kadro bulunmamaktadir. Bu nedenle
mezunlarin hastane ve saglik kuruluslarinda calisabilmeleri i¢in yapilacak Devlet memurlugu sinavina
girerek basarili olmalar gerekmektedir. Sinavda basarili olmalari halinde, memur veya daktilograf
kadrolarinda 10. derecenin 2. kademesinden goéreve baslarlar. Devlet Memurlari Yasasina goére goreve
basladigi yil (ortalama asgari Ucretin 2 kati diizeyinde maas + yan ddemeler + doner sermayeden pay
alirlar) 10. derece memur maasindan (cret alirlar. Son zamanlarda saglik teknikeri kadrosuna atananlar
da vardir.

DAHA AYRINTILI BiLGI iGIN BASVURULABILECEK YERLER

- Ilgili Egitim Kurumlari,

- Tiirkiye is Kurumu Genel Miidirligi Ankara Meslek Danigma Merkezi,

- Buinyesinde Meslek Danigma Merkezi bulunan Tirkiye is Kurumu il Midurlikleri.
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EK BILGI - BUU/SHMYO EGIiTiM KOMiISYONU GALISMASI

Meslek Standartlari Komisyonu (MSK) ile Mesleki Egitim ve Ogretim Sisteminin Giiglendiriimesi Projesi
(MEGEP) kapsaminda hazirlanan Tip Sekreteri Meslek Standardi (4.Seviye) calismalari kaynak/temel
alinarak Meslek Yilksekokulumuz Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik programi Egitim Komisyonu
tarafindan 2008 yilinda Eqitim Komisyonu Calisma Raporu'nda ortaya konan Tibbi Dokiimantasyoncu
ve Sekreterin gorevleri asadida basliklar halinde agiklanmistir.

a) Tibbi Dokiimantasyoncu ve Sekreterin Gorevleri:

BURO YONETIMIi iISLEMLERINi YURUTMEK

HASTA iSLEMLERINI YORUTMEK

ILETiSIMi SAGLAMAK

YAZISMA VE DOSYALAMA YAPMAK

ARSIVLEME iSLEMLERINi YAPMAK

ORGANIZASYON YAPMAK

ISTATISTIK ISLEMLERINI YAPMAK

MESLEKI GELISIM FAALIYETLERINi YORUTMEK

HASTA DOSYASI iSLEMLERI YAPMAK

MUHASEBE VE UCRETLENDIRME iSLEMLERINI YAPMAK

XCIOTMMOUOW>

A BURO YONETIMIi iSLEMLERINi YURUTMEK

A 01 Calisma ortamini dizenlemek

A 02 Arag gereg secimini yapmak

A 03 Ofis makinalarinin bakim ve onarimini saglamak

A 04 Bulro ekipmanlarini hazir hale getirmek

A 05 Fihrist hazirlamak

A 06 Gunlik ¢calisma programi yapmak

A 07  Yoneticinin glnlik rutin islerini takip etmek

A 08 Yoneticiyi gunluk faaliyetler hakkinda bilgilendirmek
A 09 Telefonla iletisimi saglamak

A 10 Randevu vermek ve almak

A 11 Ziyaretci kabuli yapmak

A 12  Yonetici ile gérismek isteyenler arasinda slizge¢ gorevi yapmak
A 13  Dokimanlari bilgisayara aktarmak

A 14  Bilgileri islevsel hale getirmek

A 15 Dokimanlarin kayit defterine islenmesini saglamak
A 16  Alan ve yerlesme etudu yapmak

A 17 s akisini gergeklestirmek

A 18 s basitlestirme tekniklerini uygulamak

A 19 Zaman ve hareket etidi yapmak

A 20 Personele sevk ve izin kagidi hazirlamak

A 21 Depo sayim ve takibini yapmak

A 22 Biro hostesligi yapmak

A 23 Yardimci elemanlarin yaptidi isi kontrol etmek

A 24  Ydnetici kararlarinin uygulanabilirligini saglamak

A 25 Yoneticiyi temsil etmek

A 26  Yoneticinin yerine karar vermek

A 27 Ofiste meydana gelebilecek aksakliklari gidermek
A28 lscisagligi ve is glivenligine iliskin énlemleri almak
A 29 Hastane enfeksiyonlarina kargi koruyucu onlemler almak
A 30 Demirbas kayitlarini tutmak

B HASTA iSLEMLERINi YORUTMEK

B 01 Hasta kargilamak

B 02 Hasta dosyasi agmak

B 03 Sosyal giivencesine gore hastaya islem yapmak

B 04 Hasta kayit islemlerini yapmak

B 05 Hastalik ve ameliyatlara iliskin uluslar arasi kodlamalari (ICD) bilgisayara girmek
B 06 Hasta tetkiklerini bilgisayara girmek

B 07  Servis yatisg islemlerini yapmak

B 08 Servis yatak kontrollinii yapmak
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B 09 Hasta kayit defteri tutmak

B 10 Refakatgi karti diizenlemek

B 11 Yatan hasta i¢in randevu almak

B 12 Hasta taburcu islemleri yapmak

B 13  Olen hastalarin ¢ikis islemlerini yapmak

B 14  Acil servise basvuran ve yakini olmayan hastalarin esyalarini zimmete almak

B 15 Adli vakalarda guvenlik birimine bilgi vermek

B 16 Sosyo ekonomik problemi bulunan hastalarin Sosyal Hizmetler BAlumu ile gérustirtlmelerini
saglamak

(o ILETiSIMi SAGLAMAK

C 01 Ofis ici bilgi akisini saglamak

C 02 Gelen yazi ve mesajlari yoneticiye iletmek

C 03 Hastaile 6n goérisme yapmak

C 04 Hasta hakkinda toplanan bilgileri doktora bildirmek

C 05 Hasta ve hasta yakinlarini bilgilendirmek

C 06 Bolumler arasi iletisimi saglamak

C 07 Ameliyathane igi ve disi iletisimi saglamak

C 08 Hasta naklinde ambulans isteginde bulunmak

C 09 Yardima muhtag kimseleri gerekli yerlere bildirmek

C 10 Baska tedavi kurum ve resmi makamlardan hastalar hakkinda istenilen bilgileri vermek
C 11  Halkla iligkilerde sikayet ve memnuniyetleri yazili olarak almak

C 12 Basin ve medya iligkilerinin dlizenlenmesini saglamak

C 13 Reklam ve sponsorluk faaliyetlerinin diizenlenmesini saglamak

C 14  Kriz ortaminda koordinasyonu saglamak

C 15 Yardimci personeli yonlendirmek

C 16  Sehir disindaki hastalari hekimle goristirmek ve sonug vermek

C 17  Notlan dizenli tutarak ilgililere zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmak
C 18 Ziyaretci kontrolinl saglamak

C 19 Posta hizmetlerini ylritmek

C 20 Dikte edilmis yazilari ve kayitlari desifre edip yazmak

D YAZISMA VE DOSYALAMA YAPMAK

D 01 Kurum i¢i yazigsmalar yapmak

D 02 Kurum disi yazismalar yapmak

D 03 Gelen-giden evrak kaydi tutmak

D 04 Gelen-giden evraklari dosyalamak

D05 Tek imzali hekim raporu yazmak

D 06 Heyetraporu yazmak

D 07 Taburcu Notu (Epikriz) yazmak

D 08 Tibbi dokimanlari dosyalara yerlestirmek

D 09 Tedavisi biten hastalarin dosya kaydini yapmak

D 10 Seminer, kongre, vb. gidecek hekimlerin yazilarini yazmak

D 11 Nobet gizelgelerini, gorev ve izin yazilarini yazmak

D 12 Birimde kullanilacak olan ilag ve tibbi sarf malzemelerinin temini ve bakim onarimi ile ilgili
yazismalarli yapmak ve iglemleri takip etmek

D 13 Birimde kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaglarin temini ve bakim onarimi ile ilgili yazismalar
yapmak ve islemleri takip etmek

D 14 Belirlenen ihbari mecburi hastaliklarla ilgili gerekli yazigsmalari yapmak

E ARSIVLEME iSLEMLERINi YAPMAK

E 01 Dosyalarin arsiv sistemine uygun yerlestiriimesini saglamak

E 02 Argive gerekli olan malzemeyi belirlemek

E 03 Dosyasl bulunamayan hastaya model dosya agmak

E 04 Dokiman givenligini saglamak

E 05 Yipranmis dosyalari yenilemek

E 06 Imha edilecek dosyalari tasnif etmek

E 07 Adli vaka dosyalarini ayri arsiviemek

E 08 Bilimsel galisma nedeniyle istenen dosyalarin zimmet kaydini yapmak
E 09 Olen hasta dosyalarini ayirarak farkl bir argivieme yapmak
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E10
E 11
E12
E 13
E14

F 01
F 02
F 03
F 04

G 01
G 02
G 03
G 04
G 05
G 06
G 07
G 08

G 09
G10

G 11
G12

H 01
H 02
H 03
H 04
H 05
H 06
H 07

J 01
J 02
J 03
J 04
J 05
J 06
J o7
J 08
J 09

K 01
K02
K03
K04

K05

Resmi kanallar tarafindan istenilen hasta dosyalarinin onayli kopyalarini gondermek
Dosyalarin geri dontisumuni takip etmek

Bolumlere islemsiz hasta dosyasi vermek

Gizliligi saglamak

Arsiv yerinin diizenini saglamak

ORGANIZASYON YAPMAK

Toplanti organizasyonu yapmak

Seyahat organizasyonu yapmak

Konferans, sempozyum vb. bilimsel etkinlikler diizenlemek
Sosyal faaliyetlerin organizasyonunu yapmak

ISTATISTIK iISLEMLERINi YAPMAK

Periyodik olarak bolim gelir istatistigi almak

Periyodik olarak yatan hasta istatistigi almak

Periyodik olarak ¢ikan hasta istatistigi almak

Periyodik olarak poliklinik hasta istatistigi almak

Periyodik olarak dlen hasta istatistigi almak

Hasta siniflandirmasi (demografik) yaparak istatistik almak

Hastalik tani siniflandirmasi yapmak

Saglik Bakanhgrna, il Saglik Midirliigi'ne vb. yerlere goénderilecek formlari diizenlemek ve
gonderilmesini saglamak

Periyodik istatistiklere iligkin kayitlari tutmak, formlari doldurmak

Yapilan saglik calismalarini gostermek Uzere tablolar ve grafikler dizenlemek ve bilten
hazirlamak

Tani kartlarini kodlamak ve tasnif etmek

Calistigr kurumun verimlilik, yatak kapasitesi, yatak ve tedavi olanaklari, yapilan tedavinin turd,
suresi vb. sayilari toplamak, dizenlemek ve ilgililerin hizmetine sunmak

MESLEKIi GELiSIM FAALIYETLERINiI YURUTMEK

Hizmet ici, isbasi egitimi vb. faaliyetlere katilmak
Kanun, tlzuk ve yonetmelikleri takip etmek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yayinlari ve gelismeleri takip etmek
Yardimci elemanlara egitim vermek

Kendisinden istenen éneri ve gorlsleri yanitlamak
Hizmet i¢i egitim plan ve programi yazmak

HASTA DOSYASI iSLEMLERI YAPMAK

Hasta indeks kartlarini duzenlemek

Hasta dosyalarinin igerigini kontrol etmek

Hasta dosyasi igi eksiklerinin tamamlanmasini saglamak

Hasta dosyalarini dosyalama sistemi igerisindeki yerine yerlestirmek
Hasta dosyasi istemlerini karsilamak

Hasta dosyalarinin guvenligini saglamak

Hasta dosyasi transferlerini saglamak

Tedavisi biten hastalarin dosya kaydini yapmak

Dosyanin arsive génderilmesini ve arsivden istenmesini saglamak

MUHASEBE VE UCRETLENDIRME iSLEMLERINi YAPMAK

Basit muhasebe kayitlarini tutmak

Birimde toplanan sevk belgelerini déner sermaye bilgi islem goérevlisine teslim etmek

Yatan hasta 6zel sigortali ise, sigortadan provizyon almak. Hastadan ylzde katilimlarini alip,
diger kalan yetkili birimlerden tahsil etmek

Calistigi kurum hekim muayenehanesi ise hastanin muayenesinden sonra hastayi bekletmeden
hesaplamalar yapmak, fatura kesmek ve tahsil etmek

Calistigl kurum saghk ocagi ise ocagi ait ayniyat islerini yariitmek
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b) Tibbi Dokiimantasyoncu ve Sekreter olmak isteyenlerin;

- Turkgeyi ¢ok iyi konusup yazabilen,

- Normalin Gzerinde genel yetenege sahip,

- El ve parmaklari, gdrme ve isitme organlari saglam,

- Ayrintilari algilayabilen,

- Gugla gorsel ve isitsel bellege sahip,

- Dikkatli ve duzenli, giyimine ve bakimina 6zen gosteren,

- Kurallara uyan, sorumluluk sahibi, kendi basina karar verebilen,

- Kapal ortamlarda oturarak galismaktan hoslanan, sabir gerektiren islere yatkin,
- Sabirl ve insanlarla rahat iletisim kurabilen,

- Hasta ve hasta yakini psikolojisini anlayabilecek kadar empatik diistinme becerisine sahip,
- Problem ¢ézme yetenegine sahip,

- Enaz bir yabanci dil bilgisi yeterli olan,

- Sir saklayabilen, nazik, kibar ve guler ylzIU kigiler olmalari gerekir.

c) Program Mezunlarinin Sektordeki Yeri ve Unvanlari

Ulkemizin, sanayileserek bilgi cagini yakalamasi siirecince mesleki teknik egitim almis calisanlarin dnemi
her gecen giin daha da artmaktadir. Meslek Yiksekokulu mezunlari sagliktan otomotive, iletisimden
savunmaya kadar birgok bransta kalkinmanin, Gretimin ana guictinu olusturmaktadirlar.

Meslek Yuksekokullari mezunlari; Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhgdi'nin 26.02.1982 gin ve 300.1862.82
sayili gorusu ile tekniker unvanina sahip olmustur. Teknikerligin kanunlagsmasi ise 12.05.1992 tarihinde
21226 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 3795 sayili kanun ile gerceklesmistir. Meslek yliksekokullarinin
teknik programlarindan mezun 6grencilere tekniker, sosyal programlarindan mezun olanlara ise meslek
elemani unvani veriimektedir.

Bazi Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda 3795 sayili kanuna gére (Madde 3/b);
Gordukleri mesleki, teknik O6gretim alanlarina goére lise Ustl iki yil sireli teknik 6gretim goérenlere
“TEKNIKER” denir. Bu unvanlar egitim goérilen dalin ismi ile birlikte kullanilir, seklinde hikme
baglanmistir.

“Ara insan gucl” yetistirmeye yOnelik ve yetismis insan gucindeki gesitliligi saglamak igin planlanan kisa
doénem programlarin (6n lisans) mezunlari daha kolay istihdam edilebilmektedir. Sekil-1’de gorildigu
gibi isin isleyisi bakimindan isgiler ile muhendisler arasinda bir yerde konumlanmaktadirlar. Yani bir
anlamda bilgi ile pratik arasindaki baglantiy kurarlar.
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Kaynak: “Aspects Of Curriculum For Technician Education’Colombo Plan Staff College For Technician
Education, page:3 - MEB-YOK Meslek Yiiksekokullari Program Gelistirme Projesi
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Tirk Yiksekdgretim Sisteminde “On Lisans” olarak tanimlanan ve cogunlukla meslek yiiksekokullarinda
verilen “Kisa Dénem — Short Cycle” dereceleri, “2005 Bergen Bakanlar Zirvesi’nde sekiz ayri seviye ile
tanimlanan “Yasam Boyu Ogrenme — Life Long Learning” sisteminde BESINCi SEVIYEDE yer
almaktadir. (Bkn. Sekil-2) Sekiz dizeyin son U¢ diizeyi ylksekodgretim olarak tanimlanmis olup, kisa
doénem dereceler ylksekdgretimin birinci agsamasi, yani besinci diizey igerisinde tanimlanmistir.

Sekil-2: 8 Referans Seviye ve is Piyasasindaki Unvanlar

8 Referans Seviye ve is Piyasasindaki Unvanlar
Seviye
8§ = =»
7T = =»
6 — = » A
B = =
4 — = » USTA -/SEViYE SERTiFiKALl-TEKNiSYEN SET/TEOR

- - ODALAR

3 ==» /uLFA-s. SEVIYE SERTIFIKAL\\
2 — —=» GIRAK — 2. SEVIiYE SERTIFIKALI \
1==»> ILKOGRETIM

Kaynak: M.E.B. Talim Terbiye Kurulu Bagkanligi-Ortadgretim Reformu Projesi Sunusu, 2004

Turkiye’de saglk sisteminin ana unsurlarindan biri nitelikli yardimci saglik personelidir. Saglik
hizmetlerinin dlzenli ve yeterince verilebilmesi, saglik kuruluglarinin sistemli galisabilmesi, polikliniklerin
yeterli ve kaliteli hizmet verebilmesi igin mutlaka yardimci personelin nitelik ve nicelik olarak uygun olmasi
gerekmektedir.

10.07.2003 tarihinde yayimlanan 4924 sayili “Eleman Temininde Guglik Cekilen Yerlerde Sézlesmeli
Saglik Personeli Calstiriimasi ile iigili Bazi Kanun ve Kanun Hilkmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasi Hakkinda Kanun’da (24/07/2003-25178 sayilli Resmi Gazete) yer alan (1 Sayilh Cetvel)
“Sézlesmeli Saglik Personeli Pozisyon Unvanlari ve Bu Pozisyonlarda istihdam Edileceklerde Aranacak
Nitelikler” bashgi altinda Saglik Teknikeri: “Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu mezunu olup
Saglik Teknikeri olarak mezun olanlar” olarak tanimlanmistir.

Programi bitirenlere “Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi On Lisans Diplomasi” verilir. YOK
Yuratme Kurulu’nun 92.26.698 sayili karari ile Tibbi Sekreter unvanini da kullanabilirler.

Mezunlar Universite hastaneleri, devlet hastaneleri, 6zel hastaneler, klinikler ve saglik ocaklarinda gérev
alabilirler. Saglik kuruluslarinin arsiv, hasta kabul, poliklinik ve Kklinik sekreterliklerinde goérev
yapmaktadirlar. Ozel hekim muayenehanelerinde de sekreterlik isleri icin bu programlardan mezun
olanlar istihdam edilebilmektedir.
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BOLUM VI

SEKRETERLIK VE ILETISIM
A. SEKRETERLIKTE ILETIiSIM VE BEDEN DiLi

iletisim, mesaj aktarma sirecidir. iletisim, kisilerin kendi kendilerine ifade edebilme ihtiyaglari sonucunda
ortaya cikar. iletisim, toplumun temelini olugturan bir sistem, érgltsel ve ydnetsel yapinin diizenli isleyigini
saglayan bir ara¢ ve bireysel davraniglari etkileyen bir teknik, sosyal slregler bakimindan zorunlu bir
bilim, sosyal uyum i¢in gerekli bir sanattir.

iletisim; kaynagin, mesaji anlasilir bicimde hedefe iletmesidir. iletisim, bireyler arasinda bilgi alip vermek
amaciyla olusturulan bir iligkiler sistemi olarak da tanimlanabilir. iletisim, kisilerin amagsiz etkilesimleri
olmaktan c¢ok bir etki olusturmak veya davranisa neden olmak amaciyla, mesajin kaynaktan hedefe
bilingli sekilde aktariimasidir.

iletisim; duygu, duisiince veya bilgilerin akla gelebilecek her yolla baskalarina aktariimasidir.

“Bilgi, dustince, tutum, duygu ve davraniglarin bir kisi, grup ya da orgut tarafindan diger kisi/kigilere veya
grup/gruplara uygun semboller kullanarak aktarilmasidir.”

iletisim esnasinda ilk yedi saniyede konustugumuz kisi hakkinda ilk izlenimler baslar. Siki bir tokalagma,
guler bir yiz ve tatli bir ses tonuyla kargilama yapilmasiyla iletisime gizli bir gi¢ katilir ve iletisim baglar.

iletisim insan viicudundaki kan damarlari ve kan dolagimi gibidir. Kanin ulasmadidi yerler kangren olur ve
sistemden kopar veya sistemi ortadan kaldirir.

iletisimde basariya ulagsmak igin;

- Ne soylemek istiyorum?
- Ne zaman soylersem, karsimdaki kisinin iletisim kanallari agik olur?
- Nerede, hangi ortamda iletisimi baglatmam yerinde olur? Sorularini cevaplandirmaliyiz...

Yoneticiler zamanlarinin %75’ini iletisime harcar. Bunun;

%9 Yazisma ve % 30 Konusma > Mesaj Gonderme

% 16 Okuma ve % 45 Dinleme > Mesaj Alma

iletisim olgusu en az iki kigiyi gerekli kilar.

Bunlardan birisi mesaji génderen verici (kaynak) ILETiSiM SUREGLERI
roli oynar. Digeri mesaji ¢ézimleyip algilayan =

alici (hedef) rolindedir. 16% “@s
()

iki kisi arasinda olusan bu siirecte; verici, alici,
mesaj, kanal ve geri bildirim olmak Uzere bes

temel 6ge vardir. Konusma
30%

Her insan iletisimi farkl bigcimde algilar ve =
yorumlar. Bir mesaji almak, yorumlamak, ya da -.8
gobndermek, insanlarin  Kkigisel  birikimleri

tarafindan etkilenir. insanoglunun tim ¢
basarisinin arkasinda en temel faktor olarak,

iletisim yeteneg@i bulunmaktadir. Bu yetenek ona, Fabaria
soyut dustnebilme, ilkel bir yagsami, daha uygar 9%
bir yasama doénusturebilme imkani saglar. Bir
bakima bilgi paylasimi sireci olan iletigim, ‘ o i o
insanlarin kendilerini ifade edebilme, kendilerini Yéneticiler zamanlarinin %7 Sini iletisime harcar.
dinletme ve kabul ettrme faaliyetlerinin Buniar; Yazigma, Konugma, Okuma, Dinieme.
sonucunda ortaya ¢ikar.

Dinleme
45%,

Kodlama Kod agma |
KAYNAK |— (mesaj —>| KANAL |— (mesaj —*>| HEDEF

\ /

GERI BILDIRIM - Feed-Back
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Biro faaliyetlerinin isleyisine gore dort sekilde iletisim gerceklesir. Bunlar;
Sozlu iletisim, s6zsiz iletisim, yazili iletisim ve elektronik iletisimdir.

a) Sozli lletisim; disiincelerin sesli olarak ifade edilmesi anlamina gelmektedir. Sézli iletigim
konusarak gergeklestirilen iletisimdir. ki kisinin karsilikli konugmasinda ya da telefon gériismelerinde
oldugu gibi uzaktan ve dolayli yapida da olabilir. s6zli iletisimde, geri bildirim hemen gergeklesir.
Mesajlarin dogru olarak anlasilip anlasiimadigi kolayca o6grenilir. Sézli iletisimin soyutlastirici gici
bulunmaktadir ve toplumsal bir cevre icinde gergeklesir.

Toplumsal gevrenin niteligi s6zli iletisimin niteligi Gzerinde belirleyici bir etkiye sahiptir. S6zlU iletisimde
planlama ve 6n seziler 6nemli 6gelerdir. S6zlu iletisim insanlari belli bir yakinlik iginde yiz ylize ve karsi
karsiya getirmektedir. Bu tir iletisimde dinleme olgusu 6nemlidir.

b) Sézsiiz_lletisim; insan iletisiminin ¢ok 6nemli bir bdlimini olusturur. Sézsiiz iletisim,
cogunlukla, farkinda olunmaksizin gergeklesir. Ylziin aldigi ifade, beden durusu, konusma tarzi, el ve kol
hareketleri, ses tonu, insanlarla aradaki mesafe, giyim tarzi, bakim ve makyaj gibi birgok 6ge sdylemek
istenilen birgok seyi kendiliginden ifade eder. Kimi durumlarda ne soéylendigi degil; séylenmek istenen
seyin naslil ifade edildigi karsi tarafta daha fazla etki birakir. S6zsiz iletisim, iletisimin harekete
gegiricisidir. S6zsuz iletisim duygulari daha etkili bicimde dile getirmeye imkén saglar. Sézsiz iletisim
daha guvenilirdir ve kulturden kultire degisiklik gosterir.

insanlarla etkili iletisim kurabilmek icin gerekli temel becerilerden birisi karsidakine ilgi ve ozen
gosterildigini iletebilme ile ilgilidir. Insanlarin sézsliz davraniglari en az s6zli ifadeler kadar, belki de daha
cok seyi ifade eder.

“Bir insan, séyledigi seylerden ¢ok, séyleyemedikleriyle insanlasir. — Albert Camus”

c) Yazili_lletisim; birolarda kullanilan énemli bir iletisim tiriidir. Yazil iletisim kanit niteligi
tasimasi ve bilginin saklanmasi agisindan énemlidir. Ayrica yazili iletisim sayesinde herkesin ayni mesaji
almasi saglanir. Bu iletisimin etkinligi acisindan kullanilan kelimeler, sekil ve sembollerin iyi segilmesi
gerekir.

Bilgi alaninda artan uzmanlasma, faaliyetlerin her asamasinda arastirma faaliyetlerinin artan énemi,
orgutsel yapilarda yasanan buydk olgekli gelismeler, ydnetimin profesyonel bir ugras alani olarak
gelismesi ve ekonomik yapinin bilgiye ihtiyag duymasi yazili iletisimin énemini giderek artirmaktadir.
Yazili iletisim; mektuplar, memorandumlar, raporlar, 6zetler, makaleler, tutanaklar, basin bildirileri, el
yazisi, basili notlar, bilgisayar agdi gibi mesajlari icermektedir. Yazili iletisim sayesinde gonderici mesajini
yeniden gézden gegirebilir, kontrol edebilir ve bilgileri 6ziimseyebilir.

d) Elektronik _iletisim; biirolarda
elektronik araglarla yapilan iletisim tartudar.
Hizlh olmasi, ayni anda ¢ok sayida kisi ile
iletisim kurma imk&ni saglamasi ve
ekonomik olmasi acgisindan son vyillarda
tercih edilen ve sik kullanilan bir iletisim

taradar. Mesaji
Gonderen

iletisim, kisiler arasinda bilgi ve anlatimin
aktariimasi surecidir. S6z konusu surecin
etkinlik kazanmasi, aktarilan birikimin hem
gonderen, hem de gonderilen tarafindan
ayni sekilde anlasilmasini gerektirmekte,
bunun olugsmasindaysa iletisim ilkelerinin
ozellikleri, karsilikh iligkiler ve etkileyen faktorler Gnemli olmaktadir.

iletisim Basamaklari

1. Basamak: Gondericinin mesaji zihninde canlandirmasidir. Digerlerine temel olusturacagi i¢in dnemli bir
basamaktir.

2. Basamak: Mesajin aliciya ulasacak sekilde kodlanmasidir. Semboller 6zenle segilmeli ve mesajin nasil
gonderilecegi kararlastiriimalidir

3. Basamak: Kodlanan mesajin aliciya ulastiriima agsamasidir. Burada zaman énem kazanir. En uygun
zamani se¢gmek iletisimde basariyi arttirir.

4. Basamak: Mesajin aliciya ulastigi asamadir.

5. Basamak: Mesajin alici tarafindan algilandigi asamadir.

6. Basamak: Geribildirim yapilarak iletisimde olasi arizalarin giderildigi asamadir.
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ILETiSIM ENGELLERI:
1- lletisim Unsurlari Agisindan iletisim Engelleri:
a) Kaynagin tasimasi gereken ozellikler
-Bilgisi, deneyimleri, tecrtibesi, gegmisi, fiziksel durumu guven verici olmali.
-Gonderecedi mesaj konusunda bilgili olmalr.
-Mesaiji alicilara gore dogru kodlamali.
-Alicinin sosyo-kdltirel, egitim, vb. durumunu iyi bilmeli.
b) Alicinin tasimasi gereken ozellikler
-Gonderilen mesaji alacak giicte olmali ve algilama engeli olmamalidir.
-iletisime arzulu olmali ve istemelidir.
-Mesaja kayitsiz kalmamali.
-Mesajda algilayamayacagi sekilde goérus farkhliklari olmamalidir.
c) Mesajin tagimasi gereken 6zellikler
-Dikkat ¢ekici olmalidir.
-Hedef kiside gldilenme olusturmalidir.
-Acik ve net olmalidir.
-Hedefin deger yargisina dikkat edilmelidir.
-Ortak dil ile olugturulmalidir.
-Sozciklere bogulmamalidir.

-iletisime uygun kodlanmalidir.

2- iletisimde Rol Oynayan Teknik Engeller:
a) Mesajile ilgili engeller:

Mesajin belirsizlikler igermesi en 6nemli engeldir. Mesaj iyi hazirlanmamigsa veya c¢ok fazla gereksiz
bilgilerle donatiimigsa istenen amaca ulasamaz.

b) iletisim kanal ve araglariyla ilgili engeller:

iletisim siirecinde kullanilan kanal ve araglarin kot segimi ve ayni sekilde kétii kullanimi kaliteli iletigimin
onemli teknik engellerindendir.

c) Gurdlth engelleri:

Mesajin kodlanmasindan ¢ézilmesine kadar iletisimin kotl islemesine ya da timuyle engellenmesine
neden olan butin unsurlar guraltuddr.

3- lletisim Kalitesinde Rol Oynayan S0ZCUK - 10
Psiko-Sosyal Engeller:

iletisimin psiko-sosyal engelleri cogunlukla ﬁaéﬁ‘f SES TONU - 30
duygu, dislnce, deger vyargilarinin ve (3\* /)"
q, )2\
s f

yetisilen sosyo-kultirel ortamin
farkliligindan kaynaklanmaktadir.

BEDEN DiLi-60 7

iletisimi bir tir giigliikler igine sokabilecek
psiko-sosyal engeller:

a) Gorus farkhhklar

b) Sosyo-kilturel farkliliklar o IS S _

3; agiam :kgﬁ;ﬁ';';g;?” ILETiSiM ENSTRUMANLARININ ETKILEME GUCLERI(%)
e) Dil
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S0zsUz iLETiSIMDE BEDEN DiLi UNSURLARI:
Sdzsiiz iletisimin bilinen en popller 6gesi beden dilidir.

Kisilerle yiiz yuze iletisimde beden dilinin ¢ok 6nemli bir roli vardir. Bu iligkiler igerisinde higbir s6z
etmesek bile bedenimiz konusur. Kisiler konusurken, dinlerken veya bunlarin disinda sézsliiz mesaj
iletirken mutlaka bedenlerini iletisime katarlar ve kullanirlar. Beden dili herkesin kullandigi ortak dildir.
Cogu zaman bilingaltindan kaynaklanir ve bu yizden de ¢ok duristtir.

Sozel olarak anlattiklarimizdan ¢ok aslinda ne sdyledigimizi bedenimizle anlatiriz. Bu nedenle beden dili
iletisimin 6geleri arasinda en énemli unsurlardandir. Bunu dogru kullandigimizda meslegimizde, is ve 6zel
hayatimizda daha basaril ve huzurlu oluruz.

Karsinizdaki kisinin mutlu ya da lzgln oldugunu jest ve mimiklerinden anlayabilirsiniz. Bas ve g6z
hareketleri, el ve kollarinin durumu, ses tonu, oturusu-kalkisi, ylriylsu bize hangi durumda oldugunu
yani Uzuntd, sikinti, telasli, endiseli vb. durumunu yansitir.

Beden Dilinin Bize Sagladigi Faydalar:

Kendimizi tanima, i¢ diinyamizdan haberdar olma imkani saglar.
Kendimizi 6nemli hissetmemizi saglar.

Kendimizi ifade etmemizi saglar.

insanlarin bizi sevip, bize saygi duymasini saglamaya destek olur.
Karsimizdaki insani etkilememizi saglar.

Karsimizdaki insani anlayip, ona ulasmamizi saglar.
Konusmamiza butlnlik, iletisime renk ve kalite katar.

iletisime duygusal faktérleri katar.

ANENENENENENENEN

Cesitli kulttrler arasinda yapilan arastirmalardan elde edilen sonuglara gére 6 temel duygu
(Mutluluk, Korku, Ofke, Hayret, Uziintii, Tiksinti) ifadesini aktaran yiiz anlatimlarinin bitin kiltirlerde
ortak oldugunu gostermektedir.

BEDEN DiLi UNSURLARI:
-SUSMA: . Susma

Susmanin ya da sessiz kalmanin degisik nedenleri vardir. Her ) G0z Temas|

susmanin iletisimde degisik yorumlara ve sonuglara yol
acabilecek, kendine 6zgul bir anlami vardir.

- Dikkatimizi verdigimizde,

- Kizgin oldugumuzda,

- Sikildigimizda,

- Sodyleneni anlamadigimizda,

- Onayladigimizda veya onayladigimizda,

- Bazen de huzur icin sessiz kalmayi tercih ederiz.

-BAS VE YUZ JESTLERI:

insan viicudunun en dikkati geken vyeri yiiz, ylizde en gok
dikkati gceken yer ise gozlerdir.

Ancak ylz ifadelerini anlamak o kadar kolay degildir, ¢lnki
yuz karmasik bir iletisim sistemi olusturur. Ylzde, yuzlerce
ifade saklidir. Ylz ifadelerini anlama zorlugunun ikinci nedeni
de, yliz ifadelerinin hizla degismesidir.

Her mimik ayri anlam ifade eder. Nese, Uzintl, heyecan,

. Gillme-Gllimseme

Mimikler

Bas Hareketleri

Giyim Kusam ve Fiziksel
Gordnim

Baslangi¢ Pozisyonu
Bakim ve Makyaj
Oturmak igin Segilen Yer
Bas ve Yuz Jestleri
Sesin Rengi ve Miizigi
El-Kol Jestleri

Ayaklarin Kullanimi
Beden Durusu

Mesafe Ayarlama
Saldirganhk Hareketleri
Gobzbebekleri

Kullanilan Aksesuarlar
Oturma Bigimi

kizginlik, sinirlilik, mutluluk, igrenme, saskinlik vs. yiz ifadelerine oldugu gibi yansir.

Neseli ve mutlu ifadelerin en iyi agiz ve gozle, kizgin
hayret ve surpriz gibi disariya acgik ifadelerle, anilara dalma gibi ice donuk ifadelerin ise en iyi gézle

ifadelerin kas ve dudak bigimiyle,

belirtildigi ortaya ¢ikmistir. G6zln kendisi bagli basina bir mesaj kaynagidir.

-GOZ ILISKiSI:

Beden dili iginde en 6nemli organ gdzlerdir. Korku, 6fke, heyecan, nese, saskinlik, ilgi, sevgi gibi duygu

ve davraniglar gézlerden kolaylikla anlasilabilir.

Kisiler arasi iletisim ilk 6nce gozlerle bagslar. G6z temasi 6nemli bir aragtir. Karsinizdaki insanin size ilgi

“Gozlerin konustugu dil her yerde aynidir.” —Herber-

duymasi, sizi dinleyip dinlemedigi ya da anlayip anlamadigi gbzlerle kolaylikla anlasilabilir.

Bir insanin g6z bebekleri, bir seyi begendigi veya bir seye deger verdigi zaman bulyur. Tersi alindiginda,

yani g6z bebeklerinin kiigllmis hali ise ilgisizli§i ya da yalan sdylemeyi ifade eder.
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-GOZBEBEKLERI:

Gdzler vicudun odak noktasi olduklarindan ve gézbebekleri de bagimsiz hareket ettiginden gozlerin tim
insan iletisim isaretleri arasinda en agiklayici ve dogru bilgileri verdigi sdylenmektedir.

Belli 151k durumlarinda, kisinin ruh hali ve tavri olumludan olumsuza veya olumsuzdan olumluya gegerken
g6zbebekleri kigulir veya blylr. Heyecanlanan birisinin gézbebekleri normal blyikliklerinin dort katina
cikabilir. Tam tersine kizgin, olumsuz bir hali gézbebeklerinin minik boncuk gbzler ya da yilan gdzleri
olarak bilinen sekilde klgllmesine yol agar. Gozler ile ilgili olarak ayrica “Bakis Turleri” hakkinda da
sunlari sdyleyebiliriz: Yiiz yiize iletisimde dort gesit bakis tiirli vardir. Bunlar; /s bakisi, Sosyal bakis, Yan
bakis ve Mahrem bakigtir.

Arastirmalar beyne iletilen bilgilerin %87’sinin gdzler, %9'unun kulaklar ve %4’inin de diger duyular
araciligiyla iletildigini gostermistir.

-SESIN RENGI VE MUZIGI:
insanlar arasi iligkilerde yasanan en kiigiik gerginlik, kendini dnce ses tonuyla ortaya koyar.

Buylk cogunlukla glindelik iliglilerde canli, neseli, enerjik bir ses tonu, insanlar lizerinde olumlu etki
birakir.

Ses tonu yalan sdylerken ya da korkumuzu saklarken bizi ele verecegi gibi, sdylediklerimizi dogrulayan
bir taniklikta yapabilir.

Konugmada sesin rengini ve muzidini olusturan bireyin kisiliginin bir pargasi olsa bile kultirel boyutu
yadsinamaz

-GULME-GULUMSEME:  “jki insan arasindaki en kisa iletisim giilimsemektir.”

Gllme veya gllimseme (lkeden Ulkeye degismeyen evrensel bir beden dili aracidir. Dinyanin her
tarafinda insanlarin konustugu tek ortak dil gulmedlr
9
-Evrensel ve ortak dildir, Q
-En etkili iletisim aracidir,

-Stres atma aracidr,

-Halkla iligkilerin anahtaridir.

insanlar konugurken ¢ogu zaman el ve kol jestleri yaparak iletisim becerisini artirirlar. El ve kol jestleri
konusmaya daha canli ve enerjik bir gorinta verir. Asiri kullaniilmasi da rahatsizlik uyandirir ve iletigsimi
olumsuz etkiler.

-AYAK VE BACAK JESTLERI:

verilir. Bacaklarin oturus pozisyonundaki hali de, yere basis sekli de mesajlarla yukluduir.

-BAS HAREKETLERI:

Bas durusunun ve hareketinin ne kadar biyuk bir rol oynadigi ¢ok sasirticidir. Basin kiguk hareketi dahi,
kisiler arasi iligkileri blyik o6lgctide etkilemektedir. En yaygin olarak kullanilan iki tanesi onay igin bas

Gllme;

_EL KOL JESTLERI: 7 "ﬁ/

Ayak ve bacaklar bedenin konusan organlarindan bir digeridir. Ayaklarla farkina varmadan birgok mesaj
sallama ve reddetmek icin basi yana sallama olarak sdylenebilir.

Ug temel bas pozisyonu vardir:

b) Bas yukarida olup duyduklari konusunda nétr bir tavra sahip birisinin pozisyonudur. Bas genellikle hareketsiz
olup ara sira ufak egilme hareketleri yapabilir. Bazen eli yanaga goétiirme degerlendirme hareketleri sik kullanilir.

c) Kafa bir yana egildiginde bu kisinin ilgilenmeye basladigi anlamina gelir. Baslarini yana egip eli geneye goétiirme
degerlendirme hareketlerini yaparak one egildiklerini goriirseniz onlara ulasabiliyorsunuz demektir.

d) Bas asagi egikken tavrin olumsuz hatta yargilayici oldugunu gdsterir. Elestirel degerlendirme hareket gruplarinda
genellikle bas asagiya egiktir ve karsinizdakinin basini kaldirmasini veya yana egmesini saglayamazsaniz bir

iletisim sorunuyla karsi kargiya kalabilirsiniz.
-BEDEN DURUSU:

iliskide oldugu kisiyi dogrudan karsisina alan ve dik bir beden durusuna sahip bir kisi, mesajinda giivenli
bir 6zellik katmig olacaktir.

Omuzlarin dik ya da ¢okik olusu, kollarin agik ya da kapal olusu, ayaklarin acikhdi ya da kapaliligi,
bacaklarin Ust Gste atilmis olmasi, ayrik ya da bitisik durmasi da birer mesaj olusturur.
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-MESAFE AYARLAMA:

Her insanda bir kisisel mekan algisi vardir. Bu alana zorla girmek saygisizlik, kiskirtma ya da saldiri
olarak degerlendirilir. Insanlar birbirleri ile iligkilerini esas olarak doért bélgede duzenlerler.

a) Mahrem Alan: insanin psikolojik korunma siniridir. 0-45 cm’lik alana sadece 6zel duygusal iligkiler
olan insanlar alinir. Bunlar aile bireyleri, yakin arkadaslar olabilir. Bu kisiler disinda herhangi bir kiginin
bu mesafeyi agsmasi kiside rahatsizlik yaratir.

b) Kisisel Alan: iki arkadasin konusurken koruduklari 45 cm ile 120 cm arasinda degisen uzakliktir. is
yerinde, davetlerde birbirini taniyan arkadas kabul eden kimseler birbirlerinden bu uzaklikta dururlar.

c) Sosyal Alan: 120 cm ile 300 cm arasi mesafedir ve toplantilarda, davetlerde, is yerlerinde, birbirini az
taniyanlar arasinda korunur. Is ortaminda bu mesafenin korunmasi biro araglari, masalar, koltuklar,
cicek veya cgesitli aksesuarlar yardimci olur.

d) Genel Alan: 300 cm’den 700 cm’ye kadar olan uzak mesafedir. Topluma acik yerler 6rnek olarak

gosterilebilir. Tanisiimayan kisilerle arada bulunmasi istenen mesafedir ve bozulmasi halinde kiside
rahatsizlik yaratir.

Social 3.0m

Personal 1.2m

Intimate 0.5m

Public 7.0m

-GIYIM KUSAM VE FiZIKSEL GORUNUM:

insanlarin bireylerle ne tir iletigimleri kuracaklarini belirleyen faktérlerden birisi de fiziksel gériiniimlerdir.
Tanidigimiz bir insanla kuracagimiz iletisimi, o glin Gzerinde giymis oldudu elbise bizi fazla etkilemez.
Fakat ilk defa karsilastigimiz insanla konusmaya baslamadan Once, kiyafetini, boyunu, kilosunu
algilayabiliriz. Kargimizdaki insanin fiziksel goérinimi, en azindan iletisime nasil baslayacagimizi
belirlemede etkili olur.

Fiziksel goérinum, konusmay baslatan kisi i¢in ipucu olmanin yani sira, kendisine hitap eden Kisi igin de
dnemlidir. insanlar kendilerini nasil tanimliyorsa, baskalarinin da kendilerine dyle hitap etmesini isterler.
insanlarin kiyafetlerinden hangi statiiye ait oldugunu da anlayabiliriz ve iletisimimizi ona gére kullanmaya
calisiriz. Kigiler arasi iletisimde giyinmenin énemi blyuktar.

-SALDIRGANLIK HAREKETLERI:

Saldirgan bir tavir belirtmek igin kullanilan en yaygin hareketlerden biri olan eller kalgada pozisyonudur.
Bazi gozlemciler buna hazir olma adini vermiglerdir. Erkekler bu hareketi yaygin olarak kadinlarin
yaninda saldirgan, baskin bir erkek tavri géstermek igin yaparlar.

-BASLANGIC POZISYONU:

Bir konugsma veya gorismeyi sona erdirme arzusunu gosteren hazir olma hareketleri her iki el de dizlerin
Uzerinde olarak 6ne egilme veya her iki elle de sandalyeyi kavrayarak One egilmedir. Bir konusma
sirasinda bu hareketlerden biriyle kargilasmaniz durumunda éncultgu ele alip konugsmayi sizin bitirmeniz
daha akillica olabilir. Bu da psikolojik bir avantaj elde ederek kontrolu elinizde tutmanizi saglar.
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B. TIBBi SEKRETERLIK VE ETKIN ILETIiSIM
1- TIBBi SEKRETERLERININ HASTALARLA ILETIiSIiMi

insan iligkilerini iyi bilmek, hayatta birgok konuda basarinin anahtaridir. Cevresiyle iyi iligkiler kurabilen
insanlar, mutlulugu, huzuru, ¢éziimlenmesi gereken konulari kolaylastiracaktir. Kisiler, gérevini tam
anlamiyla yaptiginda sayginlik kazanir. Ozellikle de saglik calisanlari daha samimi, giler yizli ve
anlayish olmalidirlar; ¢linki saghk her seyin Uzerindedir ve hasta insan sevgiye, saygiya ve ilgiye
muhtactir. Her insan saghgini kaybettiginde mutsuz ve izgun olabilir. Bizler de bir giin o kigilerin yerinde
olabilecegimizi disunup davraniglarimizi saygi ve sevgi gergevesinde yuritmeliyiz.

Tibbi sekreterler, ¢cok acil midahale olmadi§i sirece hastalarla ilk temas kuran kisilerdendir. Sekreterin
gosterecedi ilgi, guler ylzi ve samimi davranigi, hastaya guven verir. Tibbi sekreterler adeta hastanenin
disa agilan penceresi gibidirler. Clnkd ilk izlenim her yerde, her zaman ¢ok énemlidir.

Hasta ile Saglik Galigsanlan Arasindaki Etkili iletisim Asamalan:

1. Asama: ilgi ve giler yiiz

2. Asama: Etkin Dinleme

3. Asama: Etkin ve birbiri ile tutarli s6zli ve s6zsliz iletisim (fiyat verme, ameliyat karari...)

4. Asama: Hasta /Hasta yakini beden dili ipuglarinin degerlendiriimesi

5. Asama: Anlasilabilir bir dil kullanarak hastaya samimi olarak duygu ve dustncelerini
aciklamak. Kendisini rahatlikla agabilecegi bir ortam olusturmak

6. Asama: Empatik yaklasim ve sozli-sdzsuz iletisim ile hastanin verilen bilgileri dogru
olarak algilayip algilamadigini ortaya ¢ikarmak.

Belirli bir saghk sorununu ¢ézmek, kontrol veya ziyaret amaciyla saglik kuruluslarina basvuran Kkisilerin
deneyim ve bilgi eksikligi nedeniyle aradigi yeri bulmakta glglik ¢ektigi, yanhs yerlere basvurduklari
goérilmektedir. Bu durum gbrev yapan saglik personelinin zamanini almakta, konsantrasyonunu
bozmakta ve verimliligi olumsuz yonde etkilemektedir. Ayrica hastalarin da zaman kaybetmesine neden
olmaktadir. Saglik kurulusuna herhangi bir sebeple gelen insanlara dogru ve doyurucu bilgilerin verilmesi
gerekmektedir. Tibbi sekreterler, hastalari tibbi hizmetlerin isleyisi ve hastanelerin genel isleyisi
konularinda bilgilendirmelidir. Saglik kuruluglarinin karmasiklasmasi ve kompleks tesisler olmasi
nedeniyle hastaneye bagvuran hastalarin nerede ve nasil muayene olacaklari, resmi evrakini nasil tasdik
ettirecekleri, laboratuvarlara nasil gidebilecekleri, goriintilemenin nerede yapilacagi konusunda yardim
etmelidirler.

Hastanelerde muayene olmak ve randevu almak icin belirli formaliteler vardir. Sosyal glivencesi olan
hastalar muayene olmak i¢in randevu almak durumundadirlar. Randevu aldiktan sonra resmi evrakini ilgili
birime vermeleri ve dosya acgtirmalari gerekmektedir. Tip sekreteri bu isleri yaparken hastayi
yonlendirmekle birlikte, randevu disi gelen hastalarla gértserek gerektiginde ilgili birimlerle goérismesini
saglamalidir.

Saglik personelinin kullandigi dil, halkla iletisimin daha zayif olmasina neden olmaktadir. Halkin saglik
personelinin kullandidi dili anlayamamasi hem tedavi iglemlerinin etkinligini azaltmakta hem de cesitli
iletisim sorunlarini ortaya ¢ikarmaktadir. Tip sekreteri tibbi terminolojiyi bilmesinin verdigi bir avantajla
hastaya gerekli bilgilerin verilmesine ve durumun daha acik sekilde anlasiimasi konusunda yardimci olur.

Tibbi Sekreterlerin Hastalarla iletisiminde Vazgegilmezleri:

v isim Vererek Muhatap Olmak: Ben Ali, size nasil yardimci olabiliim?  Anlasildi Efendim.
Ayse hanim hos geldiniz, sizden 6nce bir muayene hastasi var: Cikinca sizi alacagim.
Elimde liste ile takip ediyorum litfen oturun merak etmeyin.

v' Amca Dayi-Hala-Teyze Gibi Hitap Sekli Yok: Hanimefendi/beyefendi size nasil yardimci olabilirim?

v Bilmiyorum/Gérmedim/Duymadim Yok: Liitfen ayriimayin, hemen sizi bilgilendiriyorum.

v Bizzat Refakat Etmek: Asagdi in, saga don, koridoru geg solda seklindeki tarif yerine bizzat, “buyurun
ben size eslik edeyim efendim” deyip birlikte hareket etmek gliven asilar; birliktelik hissi verir; baglayici
kilar; sicakhk-samimiyet getirir.

v islemlerini Sonuglandirmak: Tetkik ve sonuglarin takibi ve hastaya ulagimini organize etmek.

Hastalarin fiziksel ve psikolojik yapisi ve beklentisi farklilik géstermektedir. Hastaneye bagvuran hastalar
sikinti, endise, gerginlik, huzursuzluk veya korku duygusuyla stres iginde olan, hatta duygusal yoksunluk
ya da kriz icinde bulunan Kkisilerdir. Tip sekreteri, hastalari tanima konusunda 6zel ve derinligine
calismalar yaparak dogru ve yeterli bilgiler elde etmelidir. Hastalar nazik, bilgili, kavgaci, ihtirasli, saskin,
tartisma seven, ketum, kuskulu, telasli, gekingen yapiya sahip olabilirler. Sekreter, tutum ve davraniglarini
hastalarin bu 6zelliklerini dikkate alarak diizenlemelidir. iletisim gatismasina meydan vermemek icin
hastalara ve hasta yakinlarina kargi oldukga saygili olmaldir. Béylece galistigi kurumun iletisim kalitesini
artirmis olacaktir.
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Saglik personelinin (Tibbi sekreterin) hasta ve hasta yakinlariyla iletisimin amaci su olmalidir:

- Hasta bireyi tanimak ve anlamak

- Hasta bireyin bakim gereksinimlerini saptamak

- Hasta - ¢calisan arasinda iligki gelistirmek

- Anlasmazligi dnlemek

- Hasta ve ailesini egitmek

- Hastaya olgun bir kisilige erismesi i¢in yardimci olmak

Tip sekreteri, hastanede olusan ya da olusabilecek enfeksiyonlara karsi hastalari bilgilendirmelidir. Son
yilllarda hasta ziyareti yapmak isteyen ziyaretcilerin ayaklarina ve agizlarina taktirdiklari koruyucu
maskelerin zorunlulugu konusunda gerekli bilgileri vermelidir.

Hasta ile ilgili bilgilerin hasimlara ya da basina veriimemesi konusunda dikkatli olmasi gerekmektedir.
Yatan hastalar ile gorismek veya hasta ve hastanesi hakkinda bilgi almak isteyen kisilerle irtibat
kurarken temkinli olmali, stipheli gérdigu kisileri gerekirse guivenlige bildirmelidir.

2- TIBBi SEKRETERLERIN HASTA YAKINLARI iLE ILETiSIMI

a. Felgli Hastanin Yakini ile iletigim

Felgli hastalarin tedavisinde “saglik personeli, hasta, hasta yakini, fizyoterapist” arasinda etkin iletisim
kurulmali, azim ve sabirla hasta yeniden hayata kazandiriimalidir. Yasanan olayin ¢ok beklenmedik ve
ani olusundan dolayi, hem hastanin hem de ailesinin buyudk bir yikim yasamasi kaginiimazdir. En buyuk
aci ve hayal kirikliklarini, hasta yasamaktadir. Durumun sonuglarina bir émur katlanmak zorunda kalan;
yemesi, icmesi, tuvaleti, yatmasi, kalkmasi gibi her seyi bir baskasina bagimli hale gelen; arzuladigi her
seyi baskasindan istemek zorunda kalan ve bu gerceklerle yasamaktan baska sansi olmayan Kisi
hastadir. Fakat onun igin 6zveride bulunmasi gereken taraf ise hasta yakinlaridir. Durumun hasta
yakinlari tarafindan anlagilmasi saglanmalidir Bu dénemde hastanin kendi fiziksel kosullarinda en kolay
ve rahat nasil hareket edebilecegi, toplumda yalniz olmadigi, gerekli planlamalarla yasama kaldiklari
yerden devam etmenin ne kadar olagan ve kolay oldudu, hasta yakinina anlatiimaldir. Olasi saglik
problemleri (yatak yarasi, idrar yolu enfeksiyonu vb.) hakkinda ve bu durumlarla karsilastiklarinda neler
yapabilecekleri konusunda da bilgilendirilmelidir.

b. Tedaviyi Reddeden Hastanin Yakini ile iletigim

Saglik personelinin onlar igin tasarladigi uygulamalari engelleyen hasta grubu zor hasta olarak
tanimlanmaktadir. Bdyle hastalar kendi haline birakilmamalidir. Tedavi olmak istemeyen ve tedavi olmayi
reddeden hastalari doktora gitmeye razi etmek gerekir. Bunlara en blylk destek aileden gelmektedir.
Muayene sirasinda hastalar bazen belirtileri doktorla paylasmak istemeyebilirler. Dogru taninin konup
tedavi takibinin iyi yapilabilmesi icin hasta ile bir arada yasayan hasta yakinlarinin, hastanin durumu
konusunda doktoru bilgilendirmeleri 6nemlidir. Tedavisi baslanan hastanin ilaglarinin takibi konusunda
hasta yakinlari bilgilendiriimelidir. Hasta ile ilgilenirken, hastanin hastalikh yonlerini vurgulamak yerine
saglikh yonlerini ele alinmalari gerektigi ailelere sdylenmelidir.

c. Travma Yagamig Hastanin Yakini ile iletigim

Hasta ve yakinlarinin yagsam kalitesini ve travmatik durumlarla basa ¢ikabilmede sosyal destedin 6nemi
blylktir. Sosyal destek; ekonomik olanaklar, is ortami, diger sosyal ortamlar vb. unsurlardir. Ancak,
hastaya etkisi en gug¢li sosyal destek, yakinlarinin destegidir. Bu sebeple hastanin bakimini
saglayanlarin ruh sagligini korumak, saglik personelinin gérevlerindendir. Hasta yakinlarina, hasta igin
fiziksel ve duygusal anlamda givenli ortam yaratmalari ve hastayl glvende hissettirmeleri sdylenilir.
Kisilerin travmalarini agmalari ve paylasmalari konusunda israr etmemeleri gerektigi anlatiimalidir.

d. Bilinci Kapali Hastanin Yakini ile iletigim

Hasta yakinlari tepkisiz hastaya yaklagsim konusunda bilgilendiriimelidir. Hastalarinin onlari anlayabilme
olasiligi oldugu anlatiimali, hastayla konugsmalari ve dokunmalari i¢in cesaretlendiriimelidir. Bu yaklasim
hastanin yararina oldugu kadar, hastalari igin bir seyler yapma ¢abasi olan ailenin de yararinadir. Hasta
yakinlari, hastasinin durumu, ara¢ geregler, rutin bakimlar, sorun ¢ézme ve karar verme ile ilgili
egitilmelidir. Sorunlarla basa ¢ikma yontemleri, sorun ¢ézme ydntemleri anlatiimalidir. Hasta yakinlarinin
g6zlem yapmasina olanak saglanmali, hastasini gdrmesine izin verilmeli ve mimkin oldudunca
hastasinin bakimina katilmasi saglanmalidir. Ailesinin ve arkadaglarinin hastay! ziyaret etmeleri ve
iletisim kurmalari desteklenmelidir. Ailenin duygulari paylasilmali, sorunlariyla bas etmelerine yardim
edilmelidir. Hasta ve yakinlari psiko-sosyal yénden desteklenmelidir.
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e. Ruh Saghg: ileri Derecede Bozulmusg Hastanin Yakini ile iletigim

Ruhsal sorunu olan hastalarin tedaviye uyumunun ve hastaliklarinin seyrinin olumlu olabilmesi igin hasta
yakinlarinin hastaliga karsi tutumlarinin bilinmesi énemlidir. Ruhsal hastaliklarin da diger hastaliklar gibi
bir sagdlik sorunu olarak algilanmasi ve 6zellikleri ile ilgili toplum ve aile bilgilendiriimelidir. Ailelere yénelik
destekleyici programlar hazirlanmalidir. Bu tlr hastasi olan aile bireylerinin yasadiklari guglikler
belirlenerek bunlarin ¢ézimune yonelik ¢alismalar yapilmalidir.

f. Ofke ve Panik Yasayan Hastanin Yakini ile iletisim

Ofke, insanlar arasindaki sirtlisme ve catismalari alevlendirir. Kaybetme korkusu, insanlarin istenmedik
davranislar géstermelerine neden olabilir. Saglik personeli, ani olarak ortaya ¢ikan bir nedenle hastaneye
gelen hastanin yakiniyla etkili iletisim kurmak zorundadir. Tibbi terminolojinin kullaniimasi, ortamin
gurdltdld olmasi, saglk calisanlarinin sessizlik durumu, hasta ve yakinlarini tedirgin eder. Bu nedenle
hasta ve yakini sinirli, sikayetci, korku ve ofke dolu olabilir. Hasta yakininin ofkeli olmasinin
sebeplerinden biri de hastasi ve onun hastalidi ile ilgili bilgi alamamasidir. Ozellikle acil servislere gelen
hasta yakinlari, saglik personelinin hastalariyla hemen ilgilenilmesini bekler. Travma, zehirlenme,
yaralanma gibi acil durumlarda hasta yakinin yasadigi endise, korku ve panik, hastasinin bir an énce
tedavi edilmesine ydnelik beklenti icinde olmasina neden olabilir.

g. Terminal Dénemdeki Hastanin Yakinlari ile iletisim

Olim sireci hasta yakinlarini derinden etkiler. Hastanin élecegini ya da 6ldigini 6grendikten sonra aile
bireyleri farkli duygusal tepkiler verebilir. Ailenin yasadigi yogun sikintilarin basinda keder, Umitsizlik,
sugluluk ve 6fke gelmektedir. Olen bireyin yakinlarina durumu bildirmek, saglik calisanlarinin en fazla
sikinti duyduklari ve istemedikleri durumdur.

2- TIBBi SEKRETERLERININ HEKIM VE HEMSIRELER ILE OLAN ILISKILERI

Saglik calisanlar arasindaki iletisim hasta bakim sirecini dogrudan etkileyen, bazen de hasta bakim
surecini tamamlayan 6nemli unsur olarak karsimiza gikmaktadir. Hastaneler ve saglik kurumlari igin,
hastalarin uygun bakim almasini saglamak, prosedirleri uygulamak ve tani koymaktan daha fazla sey
gerektirir. lletisim, saglik siirecinin her asamasinda énemli bir unsurdur.

Etkili iletisim; dogru zamanli, kesin, tam, belirsizlik tagimayan ve alici tarafindan anlasilan, hatalari
azaltan ve hasta bakiminda iyilesmeyle sonuglanan iletisimdir. lletisim, saglik hizmetlerinin sunumunda
siklikla ortaya ¢ikan tibbi hatalara dogrudan neden olmasi bakimindan énemlidir.

Hekimlerin bilimsel arastirmalarinda tibbi sekreter; gerek veri toplamada, gerek bunlari dederlendirmede
ve gerekse yazilim iglemlerinde en bulylk yardimcisidir. Béylece hekimler hastalarina ve bilimsel
calismalarina daha fazla zaman ayirabilmektedirler.

Tibbi sekreterlik meslegi gegmis yillarda biyulk olgiide hemsireler ve saglik memurlar tarafindan yerine
getiriimekteydi. Bazi saglk kuruluglarinda tibbi sekreterlerin istihdami gorilmekle birlikte, sayl ve nitelik
bakimindan yetersizlikler s6z konusuydu. Tibbi sekreter tarafindan hazirlanmasi gereken tibbi
dokimanlar, yazilim ve istatistik calismalari halen pek c¢ok hastanede hemsireler tarafindan
yuritilmektedir. Oysa hemsireler hastaya daha iyi bakmak ve hekimlere yardimci olabilmek amaci ile
egitiimislerdir. Bu nedenle, tibbi sekreterin bu gdrevleri devralmasi sonucunda hemsireler de asli
gOrevlerini rahatca yurutebileceklerdir.

Yapilan bir arastirmaya gére hekimlerin ve hemsirelerin sekreterler ile ilgili olarak karsilastiklari en énemli
sorun, sekreterlerin gogunlukla savunmaci iletisim tarzini kullanmalaridir. ikinci éncelikli sorun
sekreterlerin egditim dizeylerinin yetersiz olusu; Uglincl siradaki énemli sorun ise sekreterlerin kisisel
istek, deger yargilari ve kiltir dizeylerindeki farkhliklardir. Bir dijer sorun ise; sekreterlerin yeterince geri
bildirim vermemeleri, ekip calismasina katihmda isteksizlik gdstermeleri ve iletisimde beden dilini
kullanmamalaridir.

Saglik Hizmetlerinde Saglik Galisanlari Arasinda iletigsimi Etkileyen Faktérler:
e Saglik hizmetlerinin karmasik olmasi,
Hiyerarsi (hekim-hemsire, hemsire-personel arasinda),
Dil farkhliklari
Orderlarin okunaksiz olmasi/net agiklama olmadan yazilan orderlar
Hastalarla ilgili eksik bilgiler
Yogun ve stresli galisma ortamlari
Hastanin durumu ve tedavi planlarindaki gunlik-anlk degisikliklerin bildirimi igin standart yontem
belirlenmemesi
e Gurilti
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C.SAGLIK HiZMETLERINDE iLETiSIiM
1- SAGLIK PERSONELI-HASTA ILETiSIMi

iletisim; saglik personelinin hasta ve yakini tarafindan veya hasta/hasta yakininin saglik calisanlari
tarafindan iyi anlasiimasini saglayan bir siire¢ olup bilgi, deneyim, duygu ve distince alis verisi olarak
tanimlanmaktadir.

Etkili iletisim Kisilerin birbirlerine 6nem vermesi, saygl duymasi; kisilerin birbirini dinlemesi ve anlamaya
¢alismasi ile olur. Etkili iletisim olabilmesi igin verici ile alicinin ortak tecriibe alaninin kesismesi gerekir.
Ortak tecriibe alani ne kadar genisse iletisim o kadar etkili olur. Etkili iletisimin amaci: iletmek istedigimizi
karsimizdaki kisiye amacladigimiz bigimde iletebilmek, isteneni elde etmek ve beklenen tepkiyi
olusturmaktir.

iletisim kisiler arasi iligkileri, 6rgiitleri, toplumlari olusturan ve bir arada tutan temel bir faktérdiir. Hastane
personeli iletisimi; Kendilerini anlayabilmek, hasta ve yakinlarina anlatabilmek, hastane musterini tanimak
ve etkilemek, hastanenin tanitimini yapmak, hizmetin kalitesini artirmak, teshis ve tedavinin basari
oranini ylkseltmek, gereksiz zaman harcamalarini ve hasta memnuniyetsizligini énlemek amaciyla
kullanir.

iletisimin Temel Ogeleri

1. Kaynak (Hasta/ Hasta Yakini...): Duygu, distince ve istegin aktariimasinda s6zi sOyleyen kisi ya da
topluluk

2. Alici (Hasta Danismani/Sekreter/Hemsire...): Vericinin gonderdigi iletiyi alan ve anlamlandiran Kisi
veya topluluktur

3. lleti (Mesaj): Gonderici ile alici arasinda aktariimakta olan duygu, diisiince ya da istek

4. Kanal (Telefon, Beden Dili, S6zel...): Bildirisimde kullanilan yol s6zli veya yazili olabildigi gibi beden
dili ile de olabilmektedir.

5. Filtre: Filtre, alicinin iletiyi kendine gére yorumlama bicimidir. Bu agidan filtre, algilamayla iligkili bir
o6gedir. Algi, kisinin belli bir bilgiyi duyma, anlama ve degerlendirme surecidir. Kisinin hastalik durumu,
istekleri, ge¢gmis yasami, 6nyargilari ile sosyal ve kultirel unsurlar algilamayi etkilemektedir.

6. Cevre (Poliklinik/Randevu Bankosu/Santral/Hastane...): lletisimin gerceklestigi ortam ve bu
gevrenin uygunlugudur.

7. Geri Bildirim: Alicinin iletiye verdigi her tirli yanittir. Hastanin saghik kurumundan bekledigi hizmeti
alarak memnun olarak ayrildiginin ifadesidir.

Etkili iletisimin Ozellikleri

Hasta ve Hasta yakinlariyla iligskilerde ¢ogunlukla sozel iletisim (ylz yize iletisim) gergeklestirilir. Bu
konuda etkili bir sézel iletisim igin:

+» Aclk ve dogru mesaj vermek +* Sayg! duyarak giiven vermek
+ GOz temasi kurmak +» Beden diline dikkat etmek
«» Karsilikh iletisim kurmak +* Geri bildirimde bulunmak
+ Dinlemeyi 6grenmek +¢ Empati kurmak gok énemlidir.

Saglik personeli-hasta iletisiminde karsilikli etkin dinleme de c¢ok onemlidir. Etkin dinleme sayesinde
teshis ve tedavi asamalari daha kolay asilabilir. Teshis ve tedavi i¢in etkin bir iletisime ve iyi bir dinleyici
olmaya ihtiya¢ vardir.

- Bilingli olarak dinlemelidir,

- Dinleyen konusanin soylediklerini agarak geri verir,

- Anlamadidi seyleri sorar,

- Anladigindan emin olmak icin sdyleneni kendi ifadeleri ile tekrar eder,
- Bodylece konusan dinleyenin ne anladigini 6grenebilir.

iyi Dinleyiciler;
-Dikkat ve ilgi ile dinler,

-Sozlerin igerigi kadar duygulari da dinler,
-Sabirlidir, duygularini kontrol edebilir.

Etkili iletisimde dinleme ve sdylemenin yani sira iletinin de (mesaj) etkin olmasi gereklidir. Etkili bir iletisim
icin iletilerimizi nasil etkin kilacagimizi bilmemiz ve bunlari uygulamaya gecirmemiz gereklidir. Bazi kigiler
iletisim kurmalari gerektigini bilmelerine ragmen, korkulari nedeniyle, iletisim kurmayi hedefledikleri
kisilerle dolaysiz bir sekilde iletisim kurmak yerine ya ipuglari vermeyi denerler ya da uglncl kigiler
aracilhigiyla sdylemek istediklerini duyurmayi denerler. Bu sekilde, iletileri dolayli yolla iletmek oldukca
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risklidir, yanhis yorumlamalara veya iletilerin gormezlikten gelinmesi ile sonuglanmasina neden olur.
Ayrica iletilerin zamaninda paylasiimasi da énemli bir husustur.

Hasta olan insanin, iletisime ve kendini ifade etmeye daha cok ihtiyaci vardir. Ayrica, kargi tarafin
kendisini anladigina emin olmak isteyecektir. Dolayisiyla bu agsamada saglik galisanlarina 6zellikle hasta
ile ilk karsilasan ve sorunu dinleyen doktor ve ardindan da ¢6zime katki saglayan hemsireye 6nemli
gbrevler diismektedir. iletisimsel basari; doktorlarin ve hemsirelerin, hastanin sahip oldugu distinceleri
anlamasina, hastalarin da onlarin ne anlattiklarini dogru anlamalarina baghdir.

Hasta ile saglik ¢calisanlari arasindaki iletisimin dogru ve etkin olmasi hem hasta agisindan hem de saglk
calisani acisindan énemlidir. lyi iletisim sayesinde hasta, takip ve tedaviye daha istekli ve saglk
¢alisanindan memnuniyeti arttirirken; saglik ¢alisani agisindan da ¢alisanlarin islerinin daha hizli, stresi
az, mutlu ve guvenli galismasini saglar. Bu durumun saglanmasinda, iyi ve etkili, saygil iletisimin
karsilikli olmasi, toplumun da bu konuda bilinglenmesi énemlidir.

iletisimsizlik ya da kéti iletisim saglik alaninda geri déniisii olmayan zararlara neden olmaktadir. Ayrica,
bu durum saglik galisanindan kaynakl ise, toplumda sadlik ¢alisanlarina ve hastaneye karsi olumsuz
yargilar olusmasi yaninda glvensizlige de neden olabilmektedir. Hastadan kaynakl ise de, saglk
calisanlari ile ¢atisma yasanir ve saglik c¢alisanlar tarafindan zor hasta gurubu olarak
degerlendiriimektedir. Hastanin iyilesme ve uyum slreci uzamaktadir. Olumsuz iletisim her iki tarafi
psikolojik yonde etkiler, hizmet sunumunda ve aliminda eksikliklerin olusmasina neden olur, hizmet
kalitesini olumsuz yonde etkiler.

Saglik kurumlarinda hasta ile saglik personeli arasindaki iletisim siirecinde sorunlar olabilmektedir. Hasta
ile doktor arasindaki iletisim sorunlarini degerlendirirken, bu sorunlarin temeli hastadan, hastaliktan,
doktordan veya sistemden kaynakl olabilir. Sorunlarin en basinda hasta ile saglik personeli iletigsimine
onem verilmemesi, saglik c¢alisaninin gerekenin yapilacagi konusunda kendilerine guvenilmesini
hastalardan beklemeleri, saglik hizmetini almak zorunda kalan hasta ve yakinlarinin iginde bulunduklari
durumdan dolay! stresli ve gergin olmalaridir. En dnemli sorun ise hastalarin bilgilendiriimesinin sadece
zaman kaybi olacaginin saglik personeli 6zellikle de hekimler tarafindan distintimesidir.

Sagllk Calisani Neler Yapmahidir?

v' Siikunet : Hasta yakininin sakin olmasi saglanmalidir.
v Diyalog : Gergekgi ve igten diyalog
v" Dinlemek : Hasta ve hasta yakinini iyi dinlemek énemli
v' Empati : Hasta ve yakinlarini dinleyip, empati yapmali.
v Bilgilendirme : Saglk personeli, hasta yakinina, hastanin durumu, yapilan midahale ve hasta

yakininin yapmasi gerekenlerle ilgili zamaninda bilgi vermelidir.
Acil midahale: Hastanin durumu acil ise, zamaninda gerekli midahale yapilimal

\

2- HASTAILE SAGLIK PERSONELi ARASINDA YASANAN ILETiSIM SORUNLARINA GOZUM
ONERILERI

Saglik personelinin hasta ile saglikh iletisim kurmalarini engelleyen bazi nedenler vardir. Saghk
personelinin hasta ile olan iletisimde tibbi terminolojiyi kullanmasi saglikli iletisimi engelleyen en dnemli
faktdrdlr. Saglik personeli hasta ile olan iletisiminde hastanin egitim durumu, kiltirel ve sosyal durumunu
g6z o6nunde bulundurarak iletisime girilmelidir. Uygun dil ve iletisim tarzi dikkate alinmadan kurulan
iletisimde hastalar korku, utanma, gekinme gibi duygulara kapilarak soru sormaktan kaginmaktadir. Bu tur
iletisim sorunlarini ortadan kaldirmak igin hastalara empatik yaklasim sergilenmeli ve tibbi terim
kullanmaktan kaginiimaldir.

Hastanin sorularina yanit alma hakki vardir. Etkili bir dinleme ile hastanin sorulari alinarak sosyo -
kultirel 6zelliklerine uygun, anlayabilecedi agik, net ve anlasilir bir dille gerekli bilgilendirme yapilmalidir.
Hasta hastaligi ile ilgili tedavi stresince neler yapmasi gerektigi konusunda aydinlatiimalidir.

Saglik personelinin hasta ile saglikli iletisim kurmalarini engelleyen nedenleri ortadan kaldirmak icin
saglik personelinin dikkat etmesi gereken noktalari sdyle 6zetleyebiliriz:

Hasta ile ilk karsilasmada kendisini rahat hissedecegi bir ortam yaratmak,

iigi ve giiler yiizle kargilamak,

Etkin dinleme, etkin ve birbiri ile tutarli s6zIU ve s6zsiz iletisim kurmak,
Hastanin sézsuz iletisim ile ortaya koydugu beden dili ipuglarini degerlendirmek,
Tibbi terimlerden kaginarak anlasiimasi kolay bir dil kullanmak,

Hasta ile empati kurmak,

YVVVYVVYVYVYY
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» S0zli ve sozsiliz iletisim ile hastanin verilen bilgileri dogru olarak algilayip algilamadigini ortaya
¢clkarmak,

»  Saglik personeli-hekim ve hasta Gglistnin bulundugu ortamda hastayr unutmamak,

»  Gerektiginde sorular sorarak bazi agiklamalar yapmak ve hastanin tim sorularini cevaplandirmak.

> lletisim sirasinda hastanin gérme, isitme ve doku kanallarini etkileyebilecek isi, isik, havalandirma
durumlarini dikkate almak,

» Rutin isler sirasinda iletisimin kopabilecegi dikkate alinarak geribildirimde bulunmak,

»  Servisteki diger saglik personelleri ile iyi iligkiler kurmak,

» Hastanin konusmasini cesaretlendirmek igin zaman zaman sessiz kalmak, konusmasi igin firsat
vermek,

» Hastanin kendi bakimi ile ilgili alinacak kararlarda isbirligi yapmak,

» Hastanin kendine olan inanci ve guivenini glglendirmek,

» Hasta ile konusurken ses tonunu iyi ayarlamak,

» Hastanin saghgina kavusmasinda ona yardimci olacak inanglari desteklemek.

Saglik personeli ile hasta iletisiminde 6n plana ¢ikan bazi davraniglar bulunmaktadir. Saglik hizmeti
sunumunda, hastalarin iginde bulundugu ruh halinin hassasiyetinden dolay: onlarla iletisime girerken gok
fazla dikkat edilmelidir. Bu dikkat duzeyinin belirlenebilmesi i¢in ise hem saglik personelinin hem de
hastalarin, bilhassa da hekimlerin bu davraniglara uymasi gerekmektedir.

Hasta ile saglik personeli (doktor/hemsire) arasinda iyi iletisimi saglamak igin olmasi gereken bazi
Ozellikler ve davraniglar vardir:

e ilgili ve Saygih Olmak: Hastaneye gelen hastanin ilgilenilmeye ihtiyaci vardir. Saglik personelinin
gbsterecedi ilgi, saygl, giiler yiiz ve sevgi hastanin kendisinin giivende olmasini sadlayacaktir. ilgi géren
hasta da saglik ¢alisanina yardimci olacak, saygi duyacak ve onlarin islerini kolaylastiracaktir.

e Sabirh, Giiler Yuzlii ve Hosgorilli Olmak: Gulimseme, dinya kilttrlerinin hepsinde memnuniyeti
gOstermenin en eski ve en evrensel yoludur. Hastalari karsilarken giler yizli olmak, onlarin sikintilarini
dinlerken de ilgili, sabirli ve hosgoruli olmak énemlidir. Boylelikle hasta ile iyi bir iletisim kurulmaya
baslanmis olur. Hasta kendi sorununu veya hastalik sikayetlerini anlatirken onu sabirla, ciddiyetle,
s6zUnU kesmeden dinlemek ve hastaya yonlendirici sorular sormak yerinde olacaktir.

e Herkese Esit Davranmak ve Guven Olusturmak: Hasta olan kisi hem hastaligin verdigi durumdan
hem de bilinmezlikten dolayi endise icindedir. Dolayisiyla glvensizlikleri vardir. Burada hastanin givenini
kazanmak i¢in saghk galisani 6nemli bir faktérdir. Saglik kurumlarinin, teknolojik yoénden yeterli seviyede,
saglik calisanlarinin da bilgili ve deneyimli olmasi hastada gliven hissi uyandiracaktir. Saglik temelde
insan hakkidir ve higbir ayrim yapilmadan hizmet verilmelidir. Saglik hizmeti veren ¢alisanlarin da bu
dusuncede olmasi ve adil, esit, hakkaniyetli davranmasi gerekmektedir.

e Empati Kurmak: Empatiyi bir kisinin karsisindaki kisinin yerine koyarak onun duygu ve dusuncelerini
dogru olarak anlamasi olarak tanimlamak mumkinddr. Empati kurabilen kisi, daha yardimci ve psikolojik
anlamda karsisindakine daha destek olabilir. Saglik galisani, hastanin psikolojik anlamda iyi olmama
durumu ile ancak empati kurularak bas edebilir.

e Yardim Edici ve Onyargisiz iletigsim: Saghgini kaybeden kisi yardima ihtiyac duyar. Yardim etmek,
insanlarin duygu, dusuncelerini anlayarak probleme ¢6zim yolu bulmaktir. Hem hastanin hem de saglik
galisaninin olumsuz ényargiya sahip olmasi iletisimin olumsuz ydnde baglamasina neden olacaktir.

e Otorite Olusturmak: Otorite ancak alaninda uzman olan bilgi ve deneyime sahip kisilerin kargi tarafi
etkilemesi ve kabul ettirmesi sonunda saygi kazaniimasi durumudur. Hasta ile saglik personeli arasinda
olumlu bir iletisimin olmasi igin, sagdlik personelinin bilgi birikimi ile hasta Gzerinde etkili olmasi gerekir.
Saglik personelinin hastaya karsi gii¢ otoritesini kullanmasi hastada kaygi ve korkuyu arttiracaktir. Bu
nedenle saglik personelinin hastaya karsi uzmanlik, is ve anlasma otoritelerini guvenle kullanmalari daha
uygun olacaktir.

e Stresi Yonetmek: Hasta bilinmeyenden korkma ve endise hali ile stres igindedir. Stres, insan
yasaminin her alaninda olan, ruhsal olarak yorgunluga neden olan psikolojik bir durumdur. Hastayi ruhsal
bulanima surukleyerek davranis bozukluguna neden olur ve saglik galisanlariyla isbirligini reddedebilir.
Dolayisiyla bu hastalarla iletisim daha glg¢ olacaktir. Saglik ¢alisaninin bu konuda daha hosgorili,
empatik, yardimci ve sabirli olmasi gerekmektedir.

e imaj: Saglk kurumlarina gelen hastalarin ényargilar vardir. Bu yargi ancak saglik kurumlarinin fiziki
yapisinda iyilesme olmasi ve saglik calisanlarinin verecedi kaliteli hizmet ile degisecektir. Saglik
¢alisanlarinin dis gériinimu de imajda énemli bir noktadir. Calisanlarin etkili iletisimde beden dili kurallari
konusunda bilgili olmasi gerekmektedir. Saglk personelinin yiz ifadesi bile hastanin korku ve endiselerini
gidermesi bakimindan olumlu ya da olumsuz etki yapabilecektir.
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BOLUM VII

SEKRETERLIKTE BURO YONETIMI VE ORGANIZASYONU
A. SEKRETERLIK VE BURO YONETIMI

1- Sekreterin Edinmesi Gereken Bilgiler:

Sekreter her ne kadar ayri bir bolimde tek basina oturuyorsa ve yaptigi isler yoneticisinin galismalarina
yonelikse de cesitli Unitelerle is birligi icinde olmak ve calismak zorundadir. Bu is birligi, tim Uniteler
arasinda olusursa da buro isi tirinden yapildigi bolimlerle olan iliski gok daha genis yer alir. Buna
yardimci biro hizmetleri adini veren bazi yazarlar, konuyu asagidaki gibi islemeye ¢alismiglardir:

1. Posta Servisi:

- Gelen postayi postaneden alir (Posta Kutusu oldugu zaman).

- Gelen postayi agar, siniflar ve dagitir.

- Posta ile génderilecek mektup vb. toplar.

- Gidecek mektuplari siniflar, zarflara koyar, pullar veya damgalar.
- Mektuplari postaneye veya posta kutusuna goéturur.

- Pul ve zarf gibi gerekli malzemeleri bulundurur.

- Gereken kayitlari tutar.

b) Steno — Daktilo Servisi:

- Dikte alir ve dikteleri gevirir.

- Her tlirden tapaj (makine ile yazi yazma) isini yapar.

- Her tirden kopya ¢ikarma ve ¢ogaltma makinesini kullanir.
- Yapilan iglerle ilgili gerekli kayitlar tutar.

- Raporlari hazirlar.

c) Telefon Servisi:

- Telefonlara cevap verir veya baglar.

- Sehirler arasi veya milletler arasi yapilan telefon konusmalarini diizenler.

- Ozel telefon konusmalarini denetler ve not eder.

- Gereken telefon rehberlerini elde eder ve kurulus icin telefon rehberleri hazirlar
- Gereken kayitlari tutar.

d) Dosyalama Servisi:

- Kurulus ile ilgili evraki ve belgeleri dosyalar veya dosyalardan c¢ikarir.
- Takip dosyasi tutar.

- Kredi igleri ile ilgili dosyalari tutar.

- Dergi, resim, gazete, vb.nin ilgililerce okunmasini saglar.

- Belirli bilgi ve kupurlerle ilgili dosyalari tutar.

e) Danisma Masasi:

- Butn ziyaretgilerle ilgilenir ve onlara rehberlik eder.
- Ust kademe yoneticilerinin kurulus iginde veya disinda bulunduklari zamanlari belirler.
- Gereken kayitlari tutar.

f) Diizenleme Gérevleri:

- Ofis diizenleme

- Repertuar hazirlama

- Randevu dizenleme

- Is gezisi ve toplanti organizasyonlari

2- Sekreterlikte Verimlilik:

Sekreterin orgutsel etkinligi tek basina géstermesi mumkin degildir; érguttin diger unsurlarinin da toplam
kalite ybnetimi bilinciyle 6rgitsel etkinlige katki saglayacak sekilde bir araya getiriimesi gerekir.
Neitzsche’'nin dedidi gibi, “bir zincirin giicii en zayif halkasinin giicii kadardir.” Sekreter 6rglt zincirinin
gugld halkalarindan biridir. Burolarda verimliligin artirilmasinda sekreterler, diger calisanlarla birlikte
verimlilige ¢ok cesitli katkida bulunurlar. Barolarda verimliligin artirlimasinda sekreterin katkisi, asagidaki
faktorlerde gosterecegi beceri ve yetenege baglidir.
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» Is Miktari: Sekreter verilen butlin isleri vaktinde tamamliyor ve zamanini iyi kullaniyorsa, verimliligin
artirlmasinda énemli élgtide katkida bulunuyor demektir.

> s Kalitesi: Sekreterler “isleri dogru yapmak” verimlilige, “dogru isler yaparak” da etkinlige katki
saglarlar. Sekreterler verimlilik ve etkinligi, orgltsel isleri organize ederek basarabilirler.

> Is _aliskanliklari: Sekreter biiro malzemelerini dikkatli ve etkin bigimde kullanarak, islerin
organizasyonunda ve zamanin kullaniimasinda etkili olmalidir. Sekreterin gorevlerinde o6ncelikleri
belirlemede, 6zel bir yetenek sahibi olmalari gerekir.

» Teknik beceri: Gorevin gerektirdidi bilgi, beceri, dogru karar verebilme yetenegi ve uzmanlhga sahip
olmak, sekreterler igin 6nemli bir verimlilik faktértudar.

> Insan iligkileri becerisi: Isbirligi saglama, ekip ruhu olusturabilme ve baskalariyla birlikte calisabilme
ve sonuca ulagsma becerisine sahip, is arkadaslarina ve diger insanlara karsi nazik ve saygil bir
sekreterin verimlilige édnemli katkisi olacaktir.

> Inisiyatif sahibi olma: Uygun oldugu durumlarda rasyonel o&nerilerde bulunabilen, sorunlarin
¢6zimunde ve iglerin goérilmesinde bagimsiz hareket edebilen bir sekreter verimli olmak i¢in uygun
bir atmosfer yakalamis olur.

» Adaptasyon yetenegi: Belirleyici unsuru degisim olan glnimuzdeki is yasaminda, sekreter yeni
gelismelere uyum saglayabiliyor, yeni uygulamalara, yodntemlere ve o6rgltsel dedisime ayak
uydurabiliyorsa, verimli olmanin ¢ok dnemli bir unsuruna sahip olmus olur.

> Devamlilik: ise ge¢ gelme ve devamsizlik durumu makul nedenlere dayaniyorsa, mazeretsiz ise
gelmeme s6z konusu degilse, sekreterin verimlilige 6nemli élglde katkisi olacaktir.

» Yonetim: Sekreterler ydnetimin bitin seviyeleri arasinda baglanti suireglerini etkin bir sekilde kurup, is
sureglerini basarili bir bicimde organize edebiliyor iseler, organizasyonda verimlilik ve etkinlik
artacaktir.

Verimlilik s6z konusu oldujunda akla gelen ilk faktdr sekreterin masa Usti verimliligidir. Sekreter
masalarinda verimliligin altin kural “her sey igin bir yer ve her sey kendi yerinde” kuralidir. Dosya ve
evraklarin daginikliga neden olmamasi igin asagidaki yéntemler uygulanir:

Nokta Yontemi

Masa Ustl verimliligin baska bir altin kural “her evraki yalnizca bir kez elden gegirmek”tir. Bu nokta
yontemidir. Nokta yontemi evraklari her ele alista kdsesine bir nokta koymayi icerir. Evraki eline alan
herkes bir nokta koyar. Béylece gereksiz yere incelenmez, zaman kazanilir.

Salam Yontemi

Biro c¢alisanlarinin iglerini, is ve hareket etlidi ve ekonomisi ilkelerine uygun bigimde yapabilmeleri icin
birolarin ve calisma masalarinin daginikliktan arindiriimasi gerekir. Bunun igin déncelikle izlenmesi
gereken adimlar belirlenmelidir. Bu adimlardan biri, biriken evraklar “Salam ydntemi” kullanilarak
pargalara bdlmek ve ardindan her bir dilim is i¢in, zaman ayirarak, ayrilan zaman dilimi iginde islerin
bitirilmesini saglamaktir. Belirlenen isler igin gereginden fazla zaman ayrilmamalidir.

Parkinson Yontemi

Parkinson kanununa gére “Isler kendilerine ayrilan zamanda bitirilir” ilkesi ile bu ¢ok giizel dogrulanmis
olur. Her is belirlenen sirede ugrasilarak tamamlanir. Sekreterler, ginlik evraklari, gecikmeye ve
kirtasiyecilige neden olmamasi igin su sekilde bir gruplandirma belirlemelidirler:

v’ Yapilacak isler. Bunlar sekreterin gecikmeden yapmasi gereken “ginli” iglerdir.

v' Okunacak evrak. Sekreterin gorevleriyle ilgili olarak okumalari gereken evraklardir. Bunlar okunup
gerekli islemlerin yapilacagdi veya havale edilmesi gereken evraklardir.

v' Dosyalanacak evrak. Bunlar genel olarak arsivlenmesi gereken, ancak “giinli” de olmayan ve ileride
basvurulacak evraklardir. Bu evraklarin dosyalama sistemlerine uygun bi¢cimde dosyalanmasi
gerekir.

v’ COpe atilacak evrak. Yukarida sayllan kategorilerin igine girmeyen evraklari higbir endiseye
kapilmadan zaman kaybina yol agmamasi igin hemen ¢ope atiimalidir.

ABUD Yéntemi
Masadaki evraki ve postayi ele aldigimizda ABUD yéntemine gére isaretler koyabiliriz.

A Atin,

B Baskasina gonderin,

U Uzerinde galismaya baslayin
D Dosyalayin anlamina gelir.

Biroda c¢alisirken masanin Ustliinde tek bir is olmasi kendinizi sakin ve gugcli hissetmenizi, daha az
¢abayla daha yiksek performans kazanmanizi saglar. Kendinize daha fazla zaman ayirabilirsiniz.
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B. SEKRETERLIK VE BURO ORGANiZASYONU
1- Randevularin Diizenlenmesi:

Sekreterin 6nemli gorevlerinden birisi de gunlik randevularin tespiti ve programlanmasidir. Yoneticinin
zamani ¢ok degerli ve kisithidir. Bu yuzden belirli zamanlarin ziyaretgilere ayrilmasi gerekmekte, eldeki
zamanin durumuna goére ziyaretcilere randevu verilerek belirli gin ve saatte gelmeleri istenmektedir.
Randevularin verilmesinde sekreterin en 6nemli yardimcisi randevu defteridir. Cok cesitli randevu
defterleri olmakla birlikte sayfalari kolayca bir taraftan digerine aktarilabilen, haftanin gunlerine gére
dizenlenmis her gunlin ayrica saatlere ayrildigi bir masa takvimi bu is icin yeterlidir. Bazen yoneticiler
randevu defterini masalarinda bulundururlar. Bu durumda sekreter verilen randevularin bir kopyasini
cikarip kendinde bulundurmahdir. Bazi durumlarda da yodnetici, randevu defterinin tutulmasi isini
sekretere birakir.

Randevular ya yonetici ve sekreterin ortak karari sonucunda verilmeli ya da yoneticiyi randevulardan
sekreteri haberdar etmelidir. Gerektigi durumlarda randevu iptalleri 24 saat Once bildiriimelidir.
Randevular, yonetici ve sekreter tarafindan karsilikli haberlesme ile tespit edildigi gibi, gerekli sire
Oncesinden sekreterine bildiriimeli ve gakigsmalar énlenmelidir.

Bir sekreterin randevu verme isini dizgun ve aksatmadan yurutebilmesi icin yoneticisinin gunlik
pro