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TIBBi SEKRETERLIK HiZMETLERI ILKELER ve STANDARTLAR

REHBERININ NiTELiGi ve BAGLAYICILIGI

Necmettin Erbakan Universitesi Meram Tip Fakiiltesi
Tibbi Sekreterlik Hizmetleri ilkeler ve Standartlar
Rehberi, hastanemizde tibbi sekreterlik

hizmetlerinde gorev yapan ¢alisanlarimizin, tim
faaliyetleri esnasinda, hastalar, hasta yakinlari,
misafirler ve diger saglk gérevlileri ile olan °
iletisim ve iliskilerinde uymalari gereken,
ilkeleri, standartlari ve kurallari igermektedir.

Rehber ayni zamanda hastanemizin tibbi

o

e
sekreterlik hizmetlerine yaklagimini ve Q
hizmetlerle ilgili temel politikalari ortaya
koymasi agisindan bir kilavuz olma 6zelligine a ?

sahiptir.

Meram Tip Fakiiltesi Hastanesi Bagmidurligi
tarafindan hazirlanan ve Bashekimlik iradesi ve
onayl ile yayinlanan bu rehberiginde yer alan ilke
ve standartlarin hastanemizde Tibbi Sekreterlik
hizmetlerinde gorev alan tim calisanlarimiz igin

baglayici bir talimat niteliginde oldugu ilgililerin
idari ve performans degerlendirmelerinde g6z
oniinde tutulacagi unutulmamalidir.

TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERINE BAKISIMIZ

Necmettin Erbakan Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi olarak saglik hizmetinin sanilanin
aksine hekim muayene odasinda degil, bir hastanin ilk karsilandigi yerde verilen tibbi
sekreterlik hizmetleri ile basladiginin ve tibbi sekreterlik hizmetini yiiriiten ¢alisanlarimizin
hasta veya hasta yakini ile olan her temasinin aslinda Meram Tip Fakiiltesi Hastanesinin
temas! oldugunu ve bu temasin hastanemizin kurumsalligi, hizmet kalitesi, hastaya
yaklagimi ve saglik hizmetlerinin profesyonelligi hakkinda hasta ve hasta yakinlarinin
kanaatlerini olusturan 6neme sahip oldugunun farkindayiz.

Hastanemizde verilen saglik hizmetlerinin baslangicindan itibaren her agamasinda Tibbi
Sekreterlik hizmetlerini yiriten g¢alisanlarimiz tarafindan, hasta ve hasta yakinlarina
verilen veya onlardan alinan bilgilerin, yapilan yonlendirmelerin ve diger saghk
personeline hasta hakkinda yapilan aciklamalarin bir hastanin dogru saglik hizmetini
alabilmesi igin oldugu kadar, kamu kaynaklarinin etkin ve dogru kullaniimasi igin de
biiylik dnem tasidigina inaniyoruz.
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Necmettin Erbakan Universitesi Meram Tip Fakiiltesi Hastanesi olarak hastanemizde
yuritilen tibbi sekreterlik hizmetinin, verdigimiz saglik hizmetinin ayrilmaz bir pargasi
oldugunu, bu hizmetlerdeki kalitenin ve profesyonelligin, hastanemizin hizmet kalitesinin
gostergelerinden birisi ve basarimizin dinamiklerinden birisi oldugunu kabul ediyoruz...

TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERINDE
UYULMASI GEREKEN TIP ETIiGl ILKELERI

Temel tip etigi ilkeleri saghk
hizmetlerinde etik ilkeler konusunda
yayinlanmisg tlim literatiirlerde ortak
olarak yer almis 4 temel ilkeden
olusmaktadir.

Dogrudan saglik hizmeti veren tim
calisanlar gibi saglik hizmetlerinin
ayrilmaz bir pargasi oldugunu kabul
ettigimiz tibbi sekreterlik
hizmetlerini savunan c¢aligsanlarinda
bu ilkelere uymasi gerekmektedir.

ZARAR VERMEME ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti veren galisanlar diger tim saglik calisanlari gibi hasta ve hasta
yakinlarinin fiziksel veya psikolojik bitinlligline zarar vermemekle yiikiimliidiirler ve bu
nedenle

+ Hastaile olan fiziksel temaslarinda hastaya zarar verecek veya hastanin acisi arttiracak
veya herhangi bir sekilde hastaya fiziksel rahatsizlik verecek gii¢ kullanimindan kaginirlar.
+ Hastayi yanhs yonlendirerek yanlis tedavi almasina sebep olmazlar.
+ Hasta bilgilerini teyit etmeden islem yaparak hastanin yanhs saglk hizmetialmasina yol
agcmazlar.
+ Uygun olmayan dil, davranis veya tutum sergileyerek hastanin psikolojik olarak zarar
gérmesinden kacinirlar.

Doktorlar, hemsireler ve diger saglk galisanlarina yanhs bilgi vererek hastanin zarar
gérmesine sebep olmazlar.
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YARARLILIK ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmetlerini sunan ¢alisanlar diger tim saglik calisanlar gibi hasta
yararini 6n planda tutarlar ve bu nedenle hastalar ile ilgili olan tim iglemleri dncelikli
olarak gerceklestirirler.

Yararlik ilkesi gergevesinde tibbi sekreterlik hizmeti veren galisanlar;

Hasta ile ilgili tim islemlerde hastalarin zaman kaybetmesine, gereksiz beklemesine
sebep olmazlar.
+ Hastanin bizzat yapmasi gerekmeyen islemler igin hastayi yonlendirmezler.
+ Hastaya yarari olmayan veya hasta igin gerekli olmayan bilgilendirmelerden veya
islemlerden kaginirlar.
« Hasta yararina olmayan saglik hizmetlerini hastaya 6nermezler veya bu hizmetler icin
hastayi yonlendirmezler.
+ Doktorlara, hemsirelere veya diger saghk galisanlarina hasta hakkinda dogru bilgi
vererek hastanin alacag saglik hizmetinden en vyiiksek yarari almasini saglama
konusunda hassas davranirlar.

ADALET ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmetlerini sunan ¢alisanlar faaliyetleri esnasinda tibbi durum veya yas
acisindan vyapilmis diizenlemeler, farklilagstirmalar ve 06nceliklendirmeler ile ilgili
belirlenmis kurallar diginda, hastalar ve hasta yakinlar arasinda ayrimcilik yapmadan
hizmet verirler.

Saglik hizmetine ihtiya¢ duyan kisilere irk, dil, din, cinsiyet, kiyafet, vatandaslik aidiyeti,
siyasi goriis vb. agidan higbir ayrimcilik yapmadan yani hizmetleri, ayni kalite ve
standartlarda sunmaya 6zen gosterirler.

OZERLIK ILKESI

Tip etigi ilkelerinden birisi olan 6zerklik ilkesinin gergevesi bir hastanin "kendi bedeni
lizerinde" bagimsiz karar verme ve kendi kaderlerini tayin etme haklarina saygi duymaktir.

Tibbi sekreterlik hizmeti sunan galisanlar 6zerklik ilkesi kapsaminda;

+ Bir hastanin hekim tercih etme hakki oldugunu kabul ederler veya hastayi tercih etmedigi
bir hekime yonlendirmekten kaginirlar.

+ Hastalarin tim kayitlari yapilmis olmasina ragmen muayene olmaktan vaz gegmeleri
halinde onlari azarlayici, kiigiik diisiirlicli veya ayiplayici tavir takinmazlar.

+ Hastalarin doktorlar tarafindan istenmis tetkik ve tedavi iglemlerinin baslatiimasini
istememe hakkina saygi duyarlar.
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GIZLILIK ve MAHREMIYETE SAYGI ILKESI

Tibbi sekreterlik Hizmeti yiiriiten g¢alisanlar hasta ve hasta yakinlar ile ilgili kayit
esansinda alinan veya iletisim esnasinda ogrenilen kigisel verileri ile hastanin tibbi
bilgilerini, hastanin veya hasta yakinin veya hastane yonetiminin bilgi ve onayi olmaksizin
kigiler veya kurumlar ile paylasmazlar.

Bu ilke gergevesinde Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu geregi hasta veya hasta yakini
hakkinda dijital ortamda veya yazili olarak kayit altina alinmis hig bilgi ve veriyi kurum
disina ¢ikarmazlar.

Gorevleri geregi elde ettikleri kurumsal bilgiler ile hasa ve hasta yakinlarina bilgileri

gorevdeyken ve gorevden ayrildiktan sonra yetkili makamlar diginda higbir kurum, kurulus
veya kisiye agiklayamazlar.

TIBBi SEKRETERLIK HiZMETLERINDE
UYULMASI GEREKENGENEL ETiK ILKELER
© @) .E

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KAMU HIZMETI BiLINCI ILKESI

Hastanemizde yiritiilen Tibbi, Sekreterlik Hizmetleri bir kamu hizmeti statlisiinde olmasi
sebebi ile bu hizmetin yerine getiren cgalisanlar; kamu yararini gdzetmeyi, hesap
verebilirligi, ongordlebilirligi, hizmette yerindeligi ve beyana gliveni esas alirlar.

HiZMET STANDARTLARINA UYUM iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmetini yerine getiren galisanlar bu hizmetlerle ilgili yasalar ve hastane
yonetimi tarafindan belirlenmis kurallara, standartlara, talimatlara ve is akiglarina uygun
olarak yrdtirler.



T.C. NECMETTiN ERBAKAN UNIVERSITESI
MERAM TIP FAKULTESI HASTANESI

TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERI
ILKELER VE STANDARTLAR REHBERI

KURUMSAL AMAG ve MiSYONA BAGLILIK iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmetlerini yerine getiren ¢galisanlar hastanemizin belirlenmis amaglarina
ve misyonuna uygun davranirlar.

DURUSTLUK ve TARAFSIZLIK ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmetini yerine getiren galisanlar tim eylem ve islemlerinde yasallik,
adalet, esitlik ve dirustlik ilkeleri dogrultusunda hareket ederler, galisanlar bu ilke
gergevesinde;

Kendilerine verilen yetkilerini, hasta yarari, kamu yarari ve hizmet gerekleri dogrultusunda,
her turll keyfilikten uzak, tarafsizlik ve esitlik ilkelerine uygun olarak kullanirlar

+ Gergek veya tiizel kisilere dncelikli, ayricalikl, tarafli ve esitlik ilkesine aykiri muamele ve
uygulama yapmazlar.

Herhangi bir siyasi parti, kisi veya zlimrenin yararini veya zararini hedef alan bir
davranista bulunamazlar,

NEZAKET ve SAYGI IiLKESI

Tibbi sekreterlik hizmetlerinde gorev alan ¢alisanlar basta hastanemizden hizmet alanlar
olmak iizere hastanemizde gorev yapan her makam ve kademede calisanlar ile olan iligki
ve iletisiminde nazik ve saygili davranirlar.

ETiK IHLALLERININ BILDIRiMI ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmetlerinde gorev alan galisanlar bu rehberde belirlenen etik davranis
ilkeleri ile bagdasmayan veya yasadisi is ve eylemlerde bulunmalarinin talep edilmesi veya
diger calisanlarin etik ilkelere uygun olmayan eylem veya islemlerinden haberdar olmalari
halinde durumu yetkili makamlara bildirirler.

SAYGINLIK ve GUVEN ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmetini yerine getiren ¢alisanlar hastanenin kurumsal kisiliginin, diger
hastane ¢alisanlarinin ve kendilerinin giivenilirligi veya sayginligina zarar verecek
davranis ve islemlerden sakinirlar. Calisanlar verilen tibbi sekreterlik hizmetinin
gerektirdigi itibar ve glivene layik olduklarini davranislariyla gosterirler.
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GOREV VE YETKILERIN MENFAAT SAGLAMAK AMACIYLA

Tibbi sekreterlik hizmeti sunan galisanlar gorev ve yetkilerini kullanarak

«  Kendileri, yakinlari veya Ugcilincli kisiler lehine menfaat saglayamaz ve aracilikta
bulunamazlar,

« Akraba, es, dost ve hemseri kayirmaciligi, siyasal kayirmacilik veya herhangi bir
nedenle ayrimcilik veya kayirmacilik yapamazlar.

+ Kendilerinin veya baskalarina ait higbir Urliniin satisini ve dagitimini yapmazlar

« Herhangi bir kurum, vakif, dernek veya spor kuliibiine yardim, badis ve benzeri nitelikte
menfaat saglayamazlar.

+ Gorevleri geregi elde ettikleri resmi veya gizli nitelikteki kurumsal bilgiler ile hasta ve
hasta yakinlariile ilgili bilgileri, kendilerine, yakinlarina veya tiglincii kisilere dogrudan veya
dolayl olarak ekonomik, siyasal veya sosyal nitelikte bir menfaat elde etmek igin
kullanamazlar.

KAYNAKLARIN AMAGLARA UYGUN KULLANIMI iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiirliten calisanlar hastaneye ait bina, tasit, mal, malzeme,
ekipman, cihaz, makine ve diger tim kaynaklari amaclar ve sunulan tibbi sekreterlik
hizmetlerinin gerekleri diginda kullanamaz ve kullandiramazlar.

KAYNAKLARIN AMAGLARA UYGUN KULLANIMI iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiirliten ¢alisanlar hastane ve kaynaklarinin kullaniminda israf ve
savurganlktan kaginir; mesai siireleri de dahil olmak tizere, tim kaynaklari etkin, verimli ve
tutumlu davranirlar.

HEDIYE ALMA VE MENFAAT SAGLAMA YASAGI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiirliten ¢alisanlar higbir kosulda herhangi bir esya veya menfaati
hediye olarak kabul edemezler ve hastane kaynak ve hizmetlerini hediye olarak veremezler.

BAGLAYICI AGIKLAMALAR VE GERGEK DISI BEYANDAN KAGINMA iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiirliten galisanlar gorevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak
hastaneyi, diger birimleri veya kisileri baglayici agiklama, taahhiit, vaat veya girisimlerde
bulunamazlar, aldatici ve gergek digi beyanat veremezler.
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ESKi KURUM GALISANLARI iLE iLiSKILERDE

TARAFSIZLIK VE ESITLIK iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiriiten ¢alisanlar gorevlerini yerine getirirken yetkilerini asarak
hastaneyi, diger birimleri veya kisileri baglayici agiklama, taahhiit, vaat veya girigsimlerde
bulunamazlar, aldatici ve gergek disi beyanat veremezler.

HESAP VEREBILIRLIK ILKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiriten ¢alisanlar sorumluluklari ve yikiimlilikleri konusunda
her zaman hesap verebilir ve degerlendirmelere hazir halde gorev yaparlar.

PROFESYONELLIK iLKESI

Tibbi sekreterlik hizmeti yiirliten galisanlar sunduklari hizmetlerle ilgili mevzuat, kural, ilke,
standart ve beceriler konusunda kendilerini sirekli gelistirirler ve vermekle sorumlu
olduklari tim hizmetleri ilgili mevzuat, kural ve standartlara uygun olarak her sart ve kosul
altinda yerine getirirler.

TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERINDE

UYULMASI GEREKEN OPERASYONEL KURAL VE ILKELER

Operasyon kural ve ilkeleri Tibbi
Sekreterlik Hizmetleri kapsaminda
yiritilen is ve faaliyetlerin yerine
getirilmesi esnasinda galisanlar
tarafindan uyulmasi gereken temel
kural ve ilkeleri ifade etmektedir. Bu
kural ve ilkelere uyum Tibbi
Sekreterlik Hizmeti veren
galisanlarimizin tabi oldugu is ve
disiplin kurallarinin, gérev
tanimlarinin ve sorumluluklarinin
ayrilmaz bir pargasi ve hesap
verebilirlik konusudur.

TUM i$ VE iSLEMLERDE ETiK iLKELERE UYMA KURALI

Tibbi sekreterler her is ve islemlerinde bu rehberin ilgili bélimlerinde belirlemis ve
aciklanmis "genel etik ilkeler" ile "tip etigi ilkelerine” uymak zorundadir.
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IS VE iSLEMLER ILE iLGILi OLARAK BELIiRLENiS KURAL,

ILKE VE STANDARTLARA UYMA KURALI

Tibbi sekreterler bu baslik altinda bahsedilen operasyonel kural ve ilkeler disinda gorevleri
kapsaminda yapacaklari is ve islemlere 6zel olarak yayinlanmis veya belirlenmis talimat,
prosediir, is akisi, ilke standart ve kurallara uymak zorundadir.

HER iSLEM ONCESIi KiMLIK DOGRULAMA KURALI

Saglk hizmetlerinde en sik karsilasilan ve zaman zaman hastalarin yasamini
kaybetmesine sebep olan hatalardan biri hastalarin karstirlmasidir. Bu nedenle tibbi
sekreterler hastalar ile yapilan her islem, yonlendirme, bilgilendirme, tetkik sonucu verme,
onaylanmis regete verme, herhangi bir tahlil veya tetkik i¢in hasta kabul etme 6ncesinde
hastanin adini ve soyadini kendisine veya yakinina sorarak kontrol etmek zorundadir.

HEKiM VEYA TRIAJ PERSONELI TALEBIi OLMADIGI DURUMLARDA

ONCELIK ILGILENILEN HASTANINDIR KURALI

Tibbi sekreterler islemini yaptigi hasta veya hasta yakininin iglemini eksiksiz ve hatasiz
yapmak igin odaklanmak zorundadir. Bu nedenle tibbi sekreterler islemini yaptigi hastanin
islemleri bitene kadar siradaki hastalari bekletmek zorundadir.

Ancak sirada bekleyen bir hastanin saglk durumunun kétiilesmesi halinde bir hekim veya
hemsirenin talebi dogrultusunda islem yapilan hastanin islemine ara verilebilir.

TIBBI BiLGILERI VERME GOREVININ

TIBBi PERSEONELDE OLDUGU KURALI

Hastalarin ve hasta yakinlarinin tedaviler, teshisler, muayene ve tetkik sonuglarinin
degerlendirilmesi, ilaglar, cerrahi operasyonlarin sekli ve sonuglar vb. tibbi konularda
bilgilendirilmesi hekimlerin ve hemsirelerin gorevidir. Tibbi sekreterler, hasta ve hasta
yakinlarinin ihtiyag duydugu her tirli tibbi bilgi igin hasta ve hasta yakinini hekime veya
hemsirelere yonlendirecektir.

TIBBi SONUG, KARAR VE DEGERLENDIRMELER HAKKINDA YORUM

YAPMAMA KURALI

Tibbi sekreterler doktorlarin veya hemsirelerin, kararlari, uygulamalari, hastaya yaptiklari
onerileri, yapilmasini istedikleri tetkik ve tahliller, verdikleri ila¢c veya egzersizler ile
hastanin herhangi bir tahlil veya tetkik sonucu hakkinda hasta ve hasta yakinina
degerlendirme, yorum ve kanaatte bulunamazlar. Tibbi sekreterle hasta ve hasta
yakinlarinin bu konular ile ilgili bilgi talepleri igin onlar ilgili saghk personeline
yonlendirecektir.
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DOKTORLAR HAKKINDA OLUMSUZ YORUM YAPMAMA KURALI

Hastanemizde galisan tim hekimler alanlarinda uzmandirlar ve hastalara en iyi muayene,
teshis ve tedavi hizmeti verme konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptirler. Tibbi
sekreterler hastanemizde hizmet veren hekimlerin bilgi, beceri, tecriibe ve kisilikleri
hakkinda hasta veya hasta yakinina olumsuz yorumda bulunmazlar. Bir doktor Onerisi
isteyen hastalarin yonlendirmelerini hastanin ihtiyacina, rahatsizligin alanina ve hekimlerin
randevularina gore yaparlar.

TAKIM ARKADASINI TAMAMLAMA VE HATAYI DUZELTME KURALI

Saglik hizmetlerinde eksik yapilan her is ve islem hastalarin saghgini ve hayatini tehlikeye
atabilir. Tibbi sekreterler tiim saglik hizmetleri biitlin ¢alisanlar gibi kendi meslektaslarinin
hangi sebeple olursa olsun yapmis oldugu hata ve eksikler veya gozden kagirdiklari
ayrintilar icin duyarsiz veya ilgisiz kalmadan tamamlamaldir.

DUZENLILIK KURALI

Hasta kayitlarinin karnistirllmamasi, hasta bilgilerinin kaybolmamasi vb. birgok nedenden
dolayr tibbi sekreterler calisma masa ve alanlari ile evraklarin dizenliliginden
sorumludurlar

HASTALARA GEREKTIGINDE YARDIMCI OLMA KURALI

Tibbi sekreterler bekleme alanlarinda, kayit bankosunda ve kendi gorev alaninda
yiriliyemeyecek durumdaki hastalar igin hasta yakinindan veya diger saglik destek
personellerinden hastanin tekerlekli sandalye ve sedye ile tasinmasini talep edebilir.
Bankoya kadar gelemeyen yalniz hastalarin yanina giderek kayit islemi veya bilgilendirme
yapilir. Tibbi sekreterler 6zellikle yasl, 6ziirli veya asiri halsizlik geken hastalarin yavas
hareket edecegi unutulmadan onlarin yapmalari gereken islemler veya vermeleri gereken
cevaplar igin sabirl davranacaklardir.

TRIAJ PERSONELI GAGIRMA KURALI

Tibbi sekreterler bekleme alanlarinda, kayit bankosunda ve kendi gorev alanlarinda
fenalasan hastalara karsi duyarl olmak zorundadir. Tibbi sekreterler bekleyen veya islemi
yapilan hastanin fenalagmasi, bayilmasi, hastada kanama olusmasi veya hastanin fiziksel
durumum veya iletisimde normal olmayan bir durum sezinlendiginde mutlaka triaj
personeli cagirmak zorundadir.

Hastanin durumunda kétilesme, siddet, cocuk kagirma gibi acil durumlarda 2222 nolu
numarayi arayarak mavi kod ekibini gagirir.
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ISLEMLER ESNASINDA OZEL TELEFON GORUSMESI YAPMAMA KURALI

Tibbi sekreterler bir hasta veya hasta yakini ile islem yaptigi esnada iglemi durdurarak 6zel
telefon goriismesi yapamazlar. islem esnasinda yapilabilecek telefon gériismeleri hastane
ici ve saglik hizmetleri ile ilgili aramalardir.

MESLEKi GELiSiM KURALI

Tibbi sekreterler, hastalara en (st diizeyde faydali olabilmek i¢in meslekleri ile ilgili son
gelismeleri yakindan takip etmeli, bilgi ve becerilerini gelistirmelidirler.

BiLGI SAHiIBI VEYA EMIN OLUNMAYAN KONULARDA
DANISMA VE YARDIM ALMA KURALII

insan saglig s6z konusu oldugunda dogru ve giivenilir bilgi gok 6nemlidir. Bu nedenle
tibbi sekreterler, bilgi sahibi olmadiklari veya emin olmadiklari her konuyla ilgili fikir ve
tahmin vyirlitemezler. Bu durumda mutlaka bilgi ve deneyimli meslektaslarindan,
yoneticilerinden, diger saglik calisanlarindan ve gerektiginde hekimlerden bilgi ve &neri
almak zorundadirlar.

KiSiSEL BILGILERIN 3. SAHISLARLA PAYLASILMAMASI

VE BU BILGILERIN 3. SAHISLAR TARAFINDAN
OGRENILMESINi ENGELLEME KURALI

Tibbi sekreterler hasta ve hasta yakini ile ilgili kendi yetkilerinde olan bilgi ve belgeleri
hasta, hasta yakini, hastanemizin konuyla ilgili galisanlari ve yasal olarak bu bilgileri alma
hakki olan kamu gdrevlileri disinda disinda kisiler ile paylagsamazlar.

Tibbi sekreterler kayit islemleri sirasinda kimlik, telefon, adres gibi bilgilerini paylasan
hastalarin kisisel bilgilerinin diger kisiler tarafindan duyulmamasi igin hassasiyet
gostermek, kisisel bilgileri duymaya veya almaya calisan diger kisileri uyarmak
zorundadirlar.

YETKi VE GOREV SINURLARINI ASMAMA KURALI

Tibbi sekreterler kendi yetki ve sorumluluk alanlari disindaki islemler, isler ile hasta veya
hasta yakinlarinin talepleri ile ilgili inisiyatif kullanamazlar. Bu talepleri ilgili birimlerin
bilgisi ve onayi olmaksizin karsilayamazlar. Bu talep veya talebi yapan kisiler mutlaka ilgili
birim veya personele iletilir veya yonlendirilir.
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ALKOLLU GALISMAMA KURALI

Tibbi sekreterler gorev siireleri icinde, alkollii igecek ve uyusturucu madde kullanmazlar,
sarhos veya uyusturucu madde etkisinde iken gorev yerlerine gelmezler.

TIBBI SEKRETERLIK HiZMETLERINDE

FiZIKSEL GORUNUM VE KiSiSEL BAKIM KURALLARI

STANDART KIYAFET GiYME KURALI

Sekreterler gorev vyaptiklari siire boyunca gdrev
alanlari ve gorevlerin 0zelligine gore Meram Tip
Fakiiltesi Hastanesi tarafindan belirlenmis ve
kendilerine tahsis edilmis standart kiyafetleri
giyeceklerdir.Standart kiyafetlerden baska herhangi
bir kiyafetin, bu kiyafetlerin {istline giyilmesi yasaktir.
Kiyafetlerde toz, kir, yemek lekesi yirtik olmamasina
ve eksik digme bulunmamasina dikkat edilecektir.

Standart kiyafetlerin igine giyilecek kisisel kiyafetler
ise standart kiyafetlerin yaka, kol veya pacalarindan
goriinmeyecek sekilde giyilebilecektir.

Hastane iginde renkli spor ayakkabi giyilemez, ancak
spor ayakkabi tabanina sahip siyah/lacivert
ayakkabi giyilebilir. Ayakkabilarin topuguna basarak
veya terlik ile ¢alisilamaz ve ayakkabilarin temiz ve
boyali olmasina dikkat edilir.

a8
KIYAFETi TAMAMLAYICI AKSEUAR VE
TAKI KULLANIMI iLE iLGILi KURALLAR

Tibbi sekreterler standart kiyafetler ile verilen esarp, fular ve kravat disinda atki, sapka,
bere, fular ve kravat kullanamazlar.

KiMLIK KARTININ GORUNUR SEKILDE KULLANIMI KURALI

Tibbi sekreterler gorev siireleri boyunca hastane tarafindan kendi adlarina verilen kimlik
kartlarini isimleri goriilecek sekilde yakalarinda takili olarak bulundurmak zorundadir.
Gorev siiresi boyunca hastane iginde kimlik kartlari yakadan gikartilmayacaktir.
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CERRAHi MASKE KULLANMA KURALI

Genel salginlarda resmi makamlar veya yonetim tarafindan sart kosulmasi halinde ve/veya
gorev yapilan bolimin kosullari geregi tibbi sekreterler mutlaka cerrahi maske
kullanacaktir.

KiSiSEL BAKIM VE GORUNUM iLE iLGILi GENEL KURALLAR

Erkek ¢alisanlarin saglari enseyi gegcmeyecek sekilde kisa olacak, géreve baglamadan 6nce
sakal tirasi olunacaktir.

Bayan calisanlar ise saclarinin taranmis bakiml olmasina dikkat edecek ve asir veya
diizgiin olmayan makyaj yapilmayacaktir.

TIBBi SEKRETERLIK HiZMETLERINDE iLETi$iM VE DAVRANIS
KALITESI ILE iLGILi KURALLARI

TIBBI SEKRETERLERIN BiRBIRLERI VE DIGER GALISANLAR
ILE OLAN ILETiSIMLERINDE UYMALARI GEREKEN
ILETi$iM VE DAVRANIS KURAL VE STANDARTLARI

+ Tibbi sekreterler birbirleri ve diger ¢alisanlar ile iletisimlerinde kaba, genel kabul gormiis
nezaket kurallarina uygun olmayan hitap, lakap, ifade, hareket ve davraniglarda
bulunmazlar.

+ Tibbi sekreterler hasta ve hasta yakinlarinin bulundugu alanlarda veya onlarin
duyabilecegi yakinhkta asla birbirleri ile tartigsmazlar ve herhangi bir hasta hakkinda yorum,
elestiri ve degerlendirmede bulunmazlar. Tartigma konulari, elestiriler veya olumsuz
degerlendirmeler mesai baglamadan veya bittikten sonra ele alinir ve ¢éziime baglanir.

* Tibbi sekreterler ¢alismalari esnasinda birbirlerinin yetki ve sorumluluk alanlarina saygi
gostereceklerdir. Gorev ve sorumluluk konusunda hasta ve hasta yakinlarinin bulundugu
alanlarda veya onlarin duyabilecegi yakinlikta tartisma veya itirazlarda bulunulmayacak bu
konular mesai baslamadan ve bitiminden sonra hasta ve hasta yakinlarinin bulunmadigi
alanlarda ele alinacak ve ¢oziime baglanacaktir.

+ Tibbi sekreterler istekveya talimatlarini yliksek sesle iletmeyecekler kendi aralarinda
yapacaklari konusmalarin algak sesle hasta ve hasta yakinlarini rahatsiz etmeyecek
sekilde olmasina dikkat edeceklerdir.
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+  Tibbi sekreterler hastane galisanlari ile iletisimde unvanlari ile hitap edilmesi gereken
calisanlara unvanlari ile hanim ve bey ifadesini kullanarak meslektaslari ve diger ¢alisanlar
bey ve hanim ifadelerini kullanirlar ve birbirlerinden olan isteklerini "yapar misiniz”,
“yapabilir misiniz", "getirir misiniz", “getirebilir misiniz" seklinde ifadeler ile dile

getireceklerdir.

+ Tibbi sekreterler hasta ve hasta yakinlarinin bulundugu alanlarda veya onlarin
gorebilecekleri yerlerde asla el kol sakasi veya kaba hareketlerde bulunmazlar, argo ve ayip
oldugu genel kabul gormis hal ve tavirlar sergilemezler.

TIBBi SEKRETERLERIN HASTA VE HASTA YAKINLARI iLE OLAN
ILETISIMLERINDE UYMALARI GEREKEN ILETiSiM VE

DAVRANIS KURAL VE STANDARTLARI

«  Tibbi sekreterler hasta veya hasta
yakinlarina hastaliklan ile (6rnegin,
kanser hastasi, kulagi agriyan vb.) hitap
etmezler.

+ Tibbi sekreterler kendileri ile iletisim
kuran kisilere abi, abla, yenge, dayi,
birader, delikanh, kardes, haci, ortagim
vb. ifadeler kullanmaz ve

-Muhatap olunan kisinin adi biliniyor
ise ornegin “"Ahmet bey" veya "Fatma
hanim"seklinde

-Muhatap olunan kisinin meslegi
biliniyor ise ornegin “doktor
hanim/doktor bey", "hemsgire hanim”,
"hocam"” seklinde (mesledi imamlik veya
egitmenlik olmayanlara hocam diye
veya taninan sivil polislere veya sivil
kiyafetli polislere gorevlerini ifsa edecek
sekilde memur bey diye hitap edilmez)

Muhatap olunan kisinin adi veya
meslegi  bilinmiyor ise erkeklere
“beyefendi”, kadinlara "hanim efendi"
veya hem erkek hem kadinlar igin
"efendim" seklinde hitap ederler.

+ Tibbi sekreterler kendileri ile iletisim
kuran kisilerle olan iletisimlerinde
mutlaka g6z temasi kurarlar, onlarla

sirtlarni doniik olarak veya baska bir yere
bakarak veya baska bir sey ile ilgilenerek
konusmazlar. “Hosgeldiniz", “Size nasil
yardimer olabilirim”, "“iyi gunler” ifadelerini
kullanirlar.

« Tibbi sekreterler kendileri ile iletisim kuran
kisilerle (buna karsilama esnasinda

tokalagmak ve kigik cocuklari sevmek de
dahil) fiziksel temasta bulunmaz ve karsi taraf
siirece el

tokalagmak
uzatmazlar.

icin el uzatmadig
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+  Tibbi sekreterler kendilerinden yardim isteyen bir hasta veya hasta yakinina islemini
yaptigi hasta veya hasta yakininin isini aksatmamak kosulu ile yanit verirler, "ben
ilgilenmiyorum”, "ben size bakmiyorum”, "ben bu alanda ¢alismiyorum” seklinde yanit
vermezler. Yardim isteyen kisilerin yardim talebini dinledikten sonra kendisinin ilgili oldugu
konular i¢in yardimin geregini yaparlar, kendilerinin ilgili olmadigi konular igin “hemen ilgili
arkadasima iletiyorum” diyerek konuyu ilgili calisana iletirler veya kisiyi o birime
yonlendirirler.

+  Tibbi sekreterler kendilerinden yardim istendiginde bir bagka kisi ile ilgilenmekte iseler
yeni yardim isteyen kisiye; eger yakinda ise "6ziir dilerim hemen sizinle de ilgilenecegim"”
seklinde kisi uzakta ise onu gordiigiinii ve hemen ilgilenecegini ifade eden bir el ve yiiz
ifadesi ile cevap verirler ve yardim isteyen kisiyi gormemezlik veya duymamazlik
yapmazlar.

«  Tibbi sekreterler bir kisiye yardim etmekte iken baska bir sahistan acil bir yardim talebi
geldiginde yardim etmekte olduklari kisiden 6ziir dilemeden ve izin istemeden diger yardim
isteyen misafire yonlenmezler.

+  Tibbi sekreterler kisilerin, sorun ve itirazlarinda asla asik surat veya kizginlik ifadesi
takinmaz ve sorun veya itirazi ciddiyet ile dinlerler. Sekreterler sorun ve itiraz kendirleri
tarafindan karsilanabiliyor ise 0zl dileyerek geregini yapar, sorun ve itiraz galisanin yetki,
etki ve sorumluluk alanini asiyor ise ilgili calisana veya isletme sorumlusuna iletirler.

«  Tibbi sekreterler hasta ve hasta yakinlarina espri veya saka yapmazlar.

«  Tibbi sekreterler hastane iginde veya hasta, hasta yakinlarinin gorebilecegi alanlarda
ellerinde tesbih, anahtarlk veya zincir bulundurmazlar.

*  Tibbi sekreterler hasta veya hasta yakini ile iletisim halindeyken calan kisisel
telefonlarina cevap vermezler, galan kurum telefonuna ise iletisim kurulan kigiden izin
isteyerek cevap verirler.

_ TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERINDE
HIZMET SUNUMU VE GALISMA KURALLARI

ISE BASLAMA - BITIRME ILE iLGILi KURALLAR

Tibbi sekreterler Yonetim tarafindan belirlenmis saatte gdrev alanlarinda hazir olurlar ve
yine yonetim tarafindan belirlenmis saatte gorevi sonlandirirlar.

Vardiyali sistemle ¢aligilan alanlarda gorev yapan Tibbi sekreterler, ise baslayacak olan
sekreter gorev yerine gelmeden yerlerini terk etmezler, gorevi gelen arkadasina devir teslim
yapmadan yerlerinden ayrilmazlar.
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GOREV ALANINDA BULUNMA, MOLA VE DiNLENME
SURELERI VEYA GOREV ALANINDAN

MUCBIR SEBEPLER iLE AYRILMA ILE ILGILi KURALLAR

+ Tibbi sekreterler gorev yaptiklari stire boyunca miicbir sebepler olusmadigi siirece gorev
alanlarini terk etmeyecekler, yonetimin izni veya onayi olmaksizin gorev yerlerini kendi
aralarinda degistirmeyeceklerdir.

+  Sekreterler dinlenme ve 6gle yemedgi aralarini belirlenmis saatlerde ve belirlenmis
sireleri iginde verecekler bu siirelerin sonunda mutlaka gorev yerlerinde olacaklardir.

+ Tuvalet, kisisel temizlik vb. sebepler ile kisa siireli olarak gorev yerini terk etmek zorunda
olan sekreterler durumu varsa takim arkadasina bildirecekler, takim arkadaslari yoksa en
kisa zamanda gorev yerlerine doneceklerdir.

*  Michbir sebepler ile uzun siireli olarak gorev yerinden ayrilmak zorunda kalacak
sekreterler en kisa zamanda durumu ydnetime bildirecekler ve yonetim onayini alarak
gorev yerinden ayrilabileceklerdir.

+  Gece vardiyasinda gorev yapildigi esnada uyumak yasaktir.

TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERINDE

KRiZ YONETIMI iLE ILGILI KURALLAR

SORUNLU KiSILER iLE ILETiSiM KURALLARI

Sorun yasanilan kisiler ile iletisime "6zir dilerim ama” ifadesi kullanilarak baslanilacak,
sorun giderilebilecek ise hemen diizeltilecek, sorun kendini asiyor, yonetimin / kurumun
uygulamasindan kaynaklaniyor ise sorunun ¢oziimi igin kendisinin yetkisinin olmadigini
nazik bir dil ile ifade ederek kisi hasta haklari birimine veya ilgili birime yonlendirilecektir.

Sorunlu kisiler ile iletisim esnasinda sekreterler asla siddete basvuran kisi olmayacaklardir.
Fiziki saldiriya egilimli kisiler ile konugsma esnasinda geri g¢ekilmeyi tercih edecekler ve
gerekli ise hastane giivenligi gagirilacaktir.
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TIBBI SEKRETERLERIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

KLiNiK SEKRETERLERiI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Klinik
Sekreterlik Hizmetleri Sorumlusu

Yillik izin veya herhangi bir sebepten gorevine gelemeyen sek
reter yerine ayni birimden diger bir sekreter, ayni birimde baska
sekreter bulunmayan birimler igin baska birbirimden sekreter
gorevlendirir.

Hastalarin muayeneye hazirlik, kabul ve dosya islemlerini yap-
ma, tibbi - idari ve istatistiki dokiimanlari hazirlama bilgi ve be-
cerisine sahip nitelikli kisidir.

Temel isler Sorumluluklar ve Yetkiler

Gorevli oldugu boélimde, Meram Tip Fakiiltesi Hastanesi politika ve hedefleri
dogrultusunda prosediir ve talimatlara uygun davranmak.

+ Mesai baglangicinda gorev yerinde kilik kiyafet yonetmeligine uygun, kurum tarafindan
belirlenmis kiyafetleri giymis olarak hazir bulunmak.

+  Gorev alaninda kullanilan genel demirbaslarin temini, bakim ve onarimi ile ilgili gerekli
yazigmalari yapmak ve malzeme temini iglemlerini takip etmek.
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+ Gorev alaninin temizligine, diizenine 6zen gdstermek ve verimi azaltacak kansiklklardan
sakinmak.

+  Muayene sonucu yatmasina gerek goriilen hastalarin hasta yatis dosyalarini
diizenlemek, dosya icine konulan gerekli belgeleri doldurmak ve klinik doktoruna
yonlendirmek.

+ Hastalarin servise kabuliinii ve odalarina yerlestirilmesini saglamak.

+ Hasta yatis ve cikislari ile ilgili protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin giris ve ¢ikis
kayitlarini yazmak.

+ Genel saglik sigortasi kapsaminda olan hastalarin tiim islemlerini Saglk Uygulama
Tebligi dogrultusunda yapmak.

+ Hastalan getirecekleri evraklar hususunda (adli — ig trafik kazasi olanlarin tutanak,
polige gibi evraklarinin temin edilmesi);bilgilendirilmek.

+ Hastaya yapilan hizmet girislerini, hekimlerin ve hemsirelerin verdigi cizelge
dogrultusunda giinliik olarak islemek.

+ Kilinik hastalarinin giinliik yatak ve vizite girislerini ve refakatgi takip islemlerini yapmak

+  Glnubirlik yatiglar yapmak, giinibirlik yatislarda epikriz takibini yapip, tedavi
hizmetlerini hasta hesabina iglemek.

+ Hastaya kan istendigi durumda bu kanin hastaya kullanilip kullanilmadigini takip etmek,
kullanildigi takdirde bu kanlari torba numaralari ile birlikte epikrizde klinik seyir bolimiine
islenmek, kullaniimadi@i takdirde kanlari taburcu olmadan 6nce hasta hesabindan diismek

+ Yatan hastalarin tedavi hizmetlerini epikriz ile karsilastirip eksik bilgileri (ameliyat notu,
klinik seyir, raporlar, malzeme barkod ve kayitlari vs.) hekim ile goriigserek tamamlanmasini
saglamak.

+ Yatan hastalarin listesini diizenlemek.

+ Ucretli hastalarin taburculuk asamasinda 6demesi gereken tedavi licretlerini
kesinlestirilerek, en yakin vezneye yonlendirmek.

+ Gunlik hasta mevcudu ve bos yataklara iliskin belgeleri hazirlayarak ilgili birime
gondermek.
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+ Yatan hastalara iligkin olarak istenen tetkik ve konsiiltasyonlara ait takip islemlerini
yapmak.

+ Kilinikte yatan hastalara ait istirahat, is géremezlik belgesi, ilag ve malzeme raporlarinin
yazilmasini saglamak.

+ Hastalarin gikis esnasinda hasta dosyalarini kontrol ederek eksik belgelerin temini icin
ilgilileri uyarmak.

+ Hasta cikisi ile ilgili islemleri ve gerekli yazismalari yapmak.

+ Hasta cikis 6zetleri, ameliyat raporlari ve benzeri tibbi bilgileri desifre veya diger metot-
larla okuyarak, mekanik veya elektronik yazim araglar yardimiyla yazmak.

+  Klinik tedavisi esnasinda belirlenen ihbar mecburi hastaliklarla ilgili gerekli yazigsmalari
yapmak.

+  Klinikte kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf malzemelerinin temini ile ilgili
yazismalari yapmak ve malzeme temini islemlerini takip etmek.

+  Klinikte kullanilacak olan tibbi ve genel demirbaslarin temini ve bakim onarimi ile ilgili
yazigmalari yapmak ve islemleri takip etmek.

« Periyodik istatistiklere iliskin kayitlari tutmak, formlari doldurup ilgili birime gondermek
+ Klinikte arsiv-istatistik hizmetlerini gergeklestirmek.

+  Klinigin sekreterlik isleri ile ilgili genel tertip ve diizeni saglamak.

+ Hastanede diizenlenen hizmet i¢i egitimlere katilmak.

+ lzine ihtiyaci var ise birkag giin 6nceden sorumlusuna bilgi vermek.

+  Gorev alani ile ilgili olarak, amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

.+ s saghg ve giivenligi ile ilgili kendisine verilen egitimler dogrultusunda uygulama
yapmak.

ANA BILIM DALI SEKRETERI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ba§|l 0|du§u Birim Ana Bilim Dallan
Ba(;ll 0|dU§U Amirler Sekreterlik Hizmetleri Sorumlusu
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Yillik izin veya herhangi bir sebepten gorevine gelemeyen sekre
ter yerine ayni birimden diger bir sekreter, ayni birimde baska
sekreter bulunmayan birimler igin baska bir birimden sekreter
gorevlendirir.

Gorev Amaci Anabilim dal sekreteri, resmi yazisma yapma, tibbi malzeme
temin etme ve ddeme esaslari, idari ve istatistik dokiimanlari

hazirlama bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Temel isler Sorumluluklar ve Yetkiler

+ Gorevli oldugu bolimde, Meram Tip Fakiiltesi Hastanesi politika ve hedefleri
dogrultusunda prosediir ve talimatlara uygun davranmak.

+ Mesai baslangicinda gorev yerinde kilik kiyafet yénetmeligine uygun, kurum tarafindan
belirlenmisg kiyafetleri giymis olarak hazir bulunmak.

+ Gorev alaninda kullanilan genel demirbaglarin temini, bakim ve onarimi ile ilgili gerekli
yazismalarl yapmak ve malzeme temini islemlerini takip etmek.

Gorev alaninin temizligine, diizenine 6zen gostermek ve verimi azaltacak
karigikliklardan sakinmak.

Anabilim Dali'na elden veya sistem lizerinden gelen evraki teslim almak ve Anabilim
Dali Baskanina iletmek.

Anabilim Dali'ndan giden evraki yazmak ve sistem {izerinden géndermek, elden
gidecek evraklari evrak kayit birimine teslim etmek.

+ Anabilim Dali'ndan yapilmasi gereken yazigsmalarini hazirlamak, Anabilim Dal
Baskanina imzaya sunmak.

+ Anabilim Dali Baskanina gelen 6zel yazilar varsa, bu yazilari da 6zel dosyasina
yerlestirmek.

izne ayrilacak hekimlerin izin kagitlarini Anabilim Dali Baskanina onaylatmak.
Kongreye goreve gidecek olan hekimlerin gorevlendirme yazilarini yazmak.
Gorev veya izinden donen hekimlerin géreve baglama yazilarini yazmak.

+ Anabilim dali 6grencilerinin sinav ve egitim program evrakini dosyalamak ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.
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Anabilim Dali Bagkaninin ve diger hekimlerin telefon goriismelerini saglamak.

Hastalara ait istirahat, is gormezlik belgesi, ilag, heyet, malzeme, kemoterapi kiiri, malu-

liyet, adli rapor ve Tibbi Konsey Kurulu raporlarinin yazilmasini saglamak.

+ Ogretim iiyelerinin servis ve yogun bakim hastalarina ait giinliik hazirlanan performans
dokiimanlarinin HBYS'ye islenmesini saglamak.

Ogretim Uyelerinin ek ders hesaplamalarini hazirlamak.
Asistan ve hemsirelerin nobet gizelgelerini hazirlamak.
Ameliyat olacak hastanin ameliyat gizelgesini hazirlamak.
Her ayin icap listelerini otomasyona iglemek.

Hasta haklarindan gelen dilekgeleri takip etmek.

Klinikte yatarak tedavi goren hastalar icin ihtiya¢ duyulan tibbi malzemeler igin satin

alma birimine istek yapmak ve takip islemini hasta yatisi siiresi igerisinde sonucglandirmak.

Klinikte gerceklestirilecek egitim ve diger aktiviteler igcin zaman planlanmasi yapmak.
Hastanede diizenlenen hizmet igi egitimlere katiimak.

izine ihtiyaci var ise birkag giin 6nceden sorumlusuna bilgi vermek.

Gorev alaniile ilgili olarak, amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

is saghgi ve giivenligi ile ilgili kendisine verilen egitimler dogrultusunda uygulama

yapmak

POLIKLINIK SEKRETERI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bagh Oldugu Birim  [YIULINE],

Gorev Devrir Yillik izin veya herhangi bir sebepten gorevine gelemeyen sekre

CET NI [T Sekreterlik Hizmetleri Sorumlusu

ter yerine ayni birimden diger bir sekreter, ayni birimde bagka
sekreter bulunmayan birimler igin baska bir birimden sekreter
gorevlendirir.



T.C. NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
MERAM TIP FAKULTESI HASTANESI

TIBBi SEKRETERLIK HIZMETLERI
ILKELER VE STANDARTLAR REHBERI

Poliklinikler; ayaktan muayene, tetkik, teshis ve tedavi hizmetler
inin yapildigi, hastalarin Yatakl Tedavi Kurumlarina ilk bagvur-
duklari Ginitelerdir. Yatakh Tedavi Kurumlarinin mevcut her uz-
manlik dalina ait bir poliklinigi bulunmaktadir. Poliklinik sekret-
eri muayene, kontrol, tetkik igin gelen hastalarin her tiirlli iglem

lerini yapmaktan sorumlu nitelikli kisidir.

POLIKLINIK SEKRETERI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevli oldugu bolimde, Meram Tip Fakiiltesi Hastanesi politika ve hedefleri dogrul-
tusunda prosedir ve talimatlara uygun davranmak.

Mesai baslangicinda gorev yerinde kilik kiyafet yonetmeligine uygun, kurum tarafindan
belirlenmis kiyafetleri giymis olarak hazir bulunmak.

Gorev alaninda kullanilan genel demirbaslarin temini, bakim ve onarimi ile ilgili gerekli
yazigmalari yapmak ve malzeme temini islemlerini takip etmek.

Gorev alaninin temizligine, diizenine 6zen gostermek ve verimi azaltacak karisikhklar
dan sakinmak.

Poliklinik randevularini ve is akigini diizenlemek.
Randevu disi gelen hastalarin miimkiin ise muayene olmasini saglamak, mimkiin degil
ise nezaket kurallari igerisinde bilgilendirmek ve yonlendirmek, gerektiginde ilgili birimlerle

gortismelerini saglamak.

Randevulu gelen hastalarin ise listeleri temin edilerek sira ile poliklinik hizmetinin veril-
mesi saglamak.

Poliklinik muayenesi olacak olan hastalarin poliklinik kaydini agmak.

Poliklinige basvuran ucretli hastalari ve katilim payi alinacak hastalar kayit islemlerini
tamamladiktan sonra en yakin vezneye yonlendirmek.

Hasta veya yakininin, prosediire uygun olmayan veya uygulama farkliligi olan istemler-
inde yapilmama nedenini belirtmek ve gereken kisa aciklamayi yapmak.

Genel Saglik Sigortasi kapsaminda olan hastalar igin Saglik Uygulama Tebligi dogrul-
tusunda poliklinik kaydinin ve hastaya yapilan tim islemlerin yapilmasini saglamak.
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+ Hekimin talep ettigi islemlerin hasta kaydina islenmesi ve hastalarin ilgili birimlere
yonlendirilmesini yapmak.

+  Endoskopi — Kolonoskopi - ERCP-PET gibi boliimlere 6zel islem randevularinin veril-
mesi ve ilgili igslem raporlarinin hekimin verdigi rapor dogrultusunda otomasyona kaydet-
mek.

+  Tahlil, tetkik ve rapor sonuglarini talep edildigi durumlarda hastalara vermek.

«  Maluliyet - yurt digi - trafik kazasi — adli vaka - is kazasi ve resmi kurum hasta sevkleri
gibi hasta tedavi hizmet evraklarinin imza karsiligi faturalandirma birimine teslim etmek.

+ Muayenesinden 10 giin ge¢gmis hastalarin agik sevklerinin kapatiimasini boliim ile ilgili
tedavi hizmetlerinin teblige uygun yiritiilmesini saglamak.

+ Poliklinige gelen hastalarin tedavi hizmetlerine yonelik islemler ile ilgili tim problemleri
¢6zmek.

+ Muayene esnasinda istenen tetkikler ile ilgili olarak hastalara bilgi vermek, ilgili laborat
varlara yonlendirmek.

+ Sonuglari poliklinik bilgisayar odasindaki bilgisayardan goériinecek ve ¢ikti alinacak
sekilde diizenlemek.

+ Muayene esnasinda hasta mahremiyetini saglamak ve hastanin doktor tarafindan
muaene siirecinin kesintiye ugramamasi igin gerekli onlemleri almak.

* Muayenelerin tamamlanmasindan sonra hasta kayitlarini tamamlamak ve kapatmak.

«  Poliklinikte muayene olan hastalarin protokol defteri veya bilgisayar dosyalarinin girig
ve cikis kayitlarini tutmak.

+ Poliklinige basvuran hastalara ait istirahat, is géremezlik belgesi,ilag ve malzeme rapor-
larini yazmak.

+ Poliklinikte hastaya kullanilacak olan ilag, tibbi sarf ve genel sarf vs. malzemelerinin
hasta lizerinden diisiiglini saglamak.

+ Poliklinik muayenesi esnasinda belirlenen bildirilmesi zorunlu hastaliklarla ilgili gerekli
yazismalari yapmak.

+ Periyodik istatistiklere iligkin kayitlari tutmak ve tutulan kayitlari ilgili birime gondermek

+ Hastanede diizenlenen hizmet i¢i egitimlere katilmak.
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+ Hasta ve yakinlarina nazik bir tarzda davranmak ve sikayetlerini hizl bir sekilde cevap-
landirmak veya bunlari uygun kisilere yonlendirmek, iyi iletisim yetenegine sahip olmak,
kurulus lizerinde 6nemli etkisi olan sikayetleri rapor etmek.

+ Bekleme salonunda yigilma s6z konusu olursa, bekleyenlere nedenini agiklamak.

+ lzine ihtiyaci var ise birkag giin nceden sorumlusuna bilgi vermek.

+  Gorev alaniile ilgili olarak, amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

+ is saghdi ve giivenligi ile ilgili kendisine verilen egitimler dogrultusunda uygulama
yapmak.

OZEL MUAYENE SEKRETERiI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Baﬁh 0Idugu LT Sekreterlik Hizmetleri Sorumlusu

Yillik izin veya herhangi bir sebepten gdrevine gelemeyen sek-

reter yerine ayni birimden diger bir sekreter, ayni birimde baska
sekreter bulunmayan birimler igin baska bir birimden sekreter
gorevlendirir.

: Ozel Muayene sekreteri 6zel muayene, kontrol, tetkik icin gelen
Gorev Amaci hastalarin her tiirlii iglemlerini yapmaktan sorumlu nitelikli kisi-

dir.

Ba§|| 0|du§u 11110 Ogretim Uyeleri Muayene Alanlari

OZEL MUAYENE SEKRETERI GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevli oldugu bolimde, Meram Tip Fakiiltesi Hastanesi politika ve hedefleri dogrul-
tusunda prosedir ve talimatlara uygun davranmak.

Mesai baslangicinda gorev yerinde kilik kiyafet yonetmeligine uygun, kurum tarafindan
belirlenmis kiyafetleri giymis olarak hazir bulunmak.

Gorev alaninda kullanilan genel demirbaslarin temini, bakim ve onarimi ile ilgili gerekli
yazigmalari yapmak ve malzeme temini iglemlerini takip etmek.
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+ Gorev alaninin temizligine, diizenine 6zen gostermek ve verimi azaltacak karigikliklardan
sakinmak.

+ Doktorlarin belirledikleri saat, glin hasta sayisi dogrultusunda randevu takvimi olustur-
mak ve vermek,

+ Hastalarin dogru boliime gelmeleri icin yardimci olmak,

+ Randevusunu unutan hastalarin randevusunu sorgulayip bilgi vermek.

+ Randevu disi gelen hastalarin miimkiin ise muayene olmasini saglamak, miimkiin degil
ise nezaket kurallari igerisinde bilgilendirmek ve yonlendirmek, gerektiginde ilgili birimlerle

goriismelerini saglamak.

+ Randevusunu degistirmek isteyen hastalara istedikleri giin ve saate yeniden randevu
vermek,

+ Randevusuna gelmeyecek hastalarin randevusunu iptal etmek.
+ Ozel muayene igin bagvuran hastalarin kayit islemlerini yapmak.

+  Ozel muayene icin basvuran hastalara ait is gdremezlik belgesi, istirahat, ilac ve
malzeme raporlarinin yazilmasini saglamak.

+ Muayene esnasinda istenen tetkikler ile ilgili olarak hastalara bilgi vermek, ilgili laboratu-
varlara yonlendirmek.

* Muayenelerin tamamlanmasindan sonra hasta kayitlarini tamamlamak ve kapatmak.

+ Hekimin talep ettigi islemlerin hasta kaydina islenmesi ve hastalarin ilgili birimlere
yonlendirilmesini saglamak.

+ Muayene sonucu yatmasina gerek goriilen hastalar yatis birimine yonlendirmek.
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« Tahlil tetkik ve rapor sonuglarinin talep edilmesi durumunda hastalara verilmesini
saglamak.

+  Ozel Muayene igin gelen hastalarin tedavi hizmetlerine yonelik islemler ile ilgili tim
problemleri g6zmek.

+ Hastalarin kayit islemlerini tamamladiktan sonra en yakin vezneye yonlendirmek.

+ Hasta ve yakinlarina nazik bir tarzda davranmak ve sikayetlerini hizl bir sekilde cevap-
landirmak veya bunlari uygun kigilere yonlendirmek, iyi iletisim yetenegine sahip olmak,
kurulug tGzerinde 6nemli etkisi olan gikayetleri rapor etmek.

+ izineihtiyaci var ise birkag giin 6nceden sorumlusuna bilgi vermek.

+ Hastanede diizenlenen hizmet i¢i egitimlere katilmak.

+  Gorev alani ile ilgili olarak, amiri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

+ Is saglig ve giivenligi ile ilgili kendisine verilen egitimler dogrultusunda uygulama
yapmak.





