TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK SAGLIK TEKNIiKERIi

TANIM

Tip ve saglik teknolojisinin ¢esitli dallarinda yapilan bilimsel arastirmalarda elde
edilen bulgularin derlenmesi, diizene konmasi ve arastiricilarin  hizmetine
sunulmasi konularinda ¢alisan kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

izZMIirR

Is

siireclerinde, is saghgl ve giivenligi kurallarina, g¢evre koruma

diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

[s organizasyonu yapar,

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

Calist1ig1 hastane veya saglik kurulusunun verimlilik, yatak kapasitesi, dogum
hizi, 6liim oran1 vb. konulardaki periyodik istatistik cetvellerini derler ve
arastiricilarin hizmetine sunulmasi i¢in diizene koyar,

Tip alaninda yapilan bilimsel arastirmalarda elde edilen bulgular1 derler,
diizene koyar,

Hastanelerde hasta kaydi ve taburcu islemlerini yapar, ilgili bolim veya
doktorlara gonderir,

Tibbi raporlar: yazar,

Hastane arsivini bastan kurup diizenleyebilir,

Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

Kagit, kalem gibi biiro malzemeleri,
Bilgisayar.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik saglik teknikeri olmak isteyenlerin;
- Ayrmtiy1 algilayabilen,

- Dikkatli, diizenli

- Kurallara uyan, sorumluluk sahibi,

- Sabirli ve insanlarla kolay iletisim kurabilen

kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik hastanelerde hasta dosyalari arsivinde,
polikliniklerde, servis sekreterliklerinde ve biirolarda gorev yaparlar. Hastane
personeli ve hastalarla yakin iliski icerisindedirler. Calisma ortami kalabalik
ama temiz ve giirliltlisiizdiir. Hasta yatirma veya taburcu etme islemleri ile ilgili
birimlerde ¢alisan sekreterler isteklerini ifade edemeyen veya isteklerinin hemen
yapilmasini isteyen hasta sahipleri veya yakinlarima durumu aciklamakta
zorluklarla karsilasabilirler.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLAR

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitimi iiniversitelerin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarinin
“T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik” bolimii ve Saglik Meslek Liselerinin
“T1bbi Sekreterlik” boliimlerinde verilmektedir.

Meslegin egitimine girebilmek icin;

- Lise veya dengi okul mezunu olmak,

- YKS (Yiiksek Ogretim Kurumlart Smavi) kilavuzunda belirtilen giris
kosullarini tagimak,

- Meslek liselerinin, YKS Yiiksekogretim Programlar1 ve Kontenjanlar
Kilavuzunda belirtilen boliimlerinden mezun olanlar “Tibbi Dokiimantasyon
ve Sekreterlik” on lisans programlarina gegerken ek puan almaktadirlar.

Egitim siiresi 2 yildir. Tibbi Dokiimantasyon, Hastaliklar Bilgisi, Anatomi,
Fizyoloji, Tibbi Terminoloji, Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri, Saglik
Kurumlar1 Yonetimi, Tibbi Sekreterlik Bilgisi, Biyoistatistik, Saglik Hukuku
gibi mesleki dersler agirlikli olmak iizere genel kiiltiir dersleri de alinmaktadir.
Egitim siirecinde i¢in staj yapma zorunlulugu vardir.

EGITIMIN SONUNDA ALINAN

BELGE -DIPLOMA

izZMiR

Egitimini bagar1 ile tamamlayanlara “On Lisans” diplomas verilir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Universite hastaneleri, devlet hastaneleri, saglik ocaklari, 6zel hastane ve
kliniklerde, 6zel muayenehane hekimliklerinde, tibbi yazilim (tibbi dergi,
biilten, abstrak vb.) sirketlerinde, medikal malzemenin satis ve tanitim
islerinde, ambulans sirketlerinde gorev alabilirler.

Halen kadro sorunu olmakla birlikte, saglik alaninda bu konuda yetismis
elamanlara ihtiya¢ duyulmaktadir. Kadro sorununun da gelecekte c¢oziilecegi
iimit edilmektedir. Ayrica sayilar1 gittikge artan 6zel hastanelerde de is bulma
sans1 artmaktadir.

Hastanelerde tibbi kayitlari, defterleri tutanlarin doktorlar ve 0Ozellikle
hemgireler olduklar1 g6z Oniline alindiginda, bu gorevi yapacak tibbi
dokiimantasyoncu ve sekreterlerin yetismeleri halinde yiizbinlerce elemana
ihtiyag olacagi ortadadir.

Uluslararasi diizeye acilan Tiirk Tip Sisteminde yabanci dil bilen, hastaliklar
ve ameliyatlart uluslararasi Koel Sistemi olan ICD - 10 - (ICD = International
Clasification Of Disiaces) sistemi ile kodlayabilen, tip diline hakim, anatomi,
bilgisayar bilgileri ile donatilmig sekreterlere duyulan ihtiya¢ ¢ok fazladir.
Ozel saglik kuruluslarinda sekreter, arsivist, istatistik memuru olarak
caligabildikleri gibi ila¢ tanitim firmalarinda da gérev yapabilirler.

Cok iyi bilgisayar bilgisi ile donatilmis olmalar1 ve on parmak klavye
kullanabilmeleri tibbi yazilim biirolar1 tarafindan ¢ok aranan eleman
olmalarmni saglamaktadir.

Ozel muayenehane hekimlerinin hasta randevu islerini takip etmekte,
doktorlarin bilimsel ¢alismalarinda yardime1 olmaktadirlar.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

izZMIirR

Ogrenciler egitimleri siiresince Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirliigii niin vermis
oldugu 6grenim kredisinden ve yurt hizmetlerinden yararlanabilirler.

Ayrica, gesitli resmi ve 6zel kurum/kuruluslar tarafindan saglanan burslardan
faydalanabilirler.

Egitim sonrasi, kamu sektoriinde istthdam edilenler tabi olunan mevzuata gore
maas alirlar. Ozel Sektorde ise ¢alisanlarin kazang durumu calisan igyerinin
blytikligi, kisinin tecriibesi, bilgisi, yetenegi, ¢alisma
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G-MESLEKTE ILERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

“Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik”  6n lisans programini basariyla
tamamlayan &grenciler, “Lisans Ogrenimine Dikey Gegis Sinavinda (DGS)”
basarili olduklar1 takdirde kilavuzda belirtilen programlara kontenjan dahilinde
dikey gecis yapabilirler.

iS HAYATINDA ILERLEME

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulunun tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik
boliimiinden mezun olanlar hastane ve benzer kuruluslarda idari memur olarak
goreve baslarlar. Mesleki basar1 ve deneyimlerine gore de biiro sefligine (Idari
ve Teknik Isler, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon isleri vb.) yiikselebilirler.
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H- EK BIiLGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- YKS Yiiksekogretim Programlari ve Kontenjanlar1 Kilavuzu

- Uluslararas1 Standart Meslek Siniflamasi-1ISCO 08

- Universiteler, Yiiksek Ogretim Programlar1 ve Meslekler Rehberi 2000 (Prof.
Dr. Yildiz Kuzgun)

- Meslek Danigma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BIiLGIi iCIN

- llgili egitim kurumlar,

- https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

- UNI-VERI https://www.cbiko.gov.tr/projeler/uni-veri

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas: https://www.iskur.gov.tr

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme, Secme  ve  Yerlestirme  Merkezi Bagkanligi
http://www.osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” Bulunan Calisma ve Is Kurumu il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencgleri bilgilendirme amach olup, meslek

mensuplarl, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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