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BiRiM Mikrobiyoloji Laboratuvari
GOREVIN ADI Mikrobiyoloji Tibbi Laboratuvar Sekreteri
Idari Agidan Hastane Basmiidiir V.
AMIR VE UST AMIRLER | isleyis Agisindan ilgili ABD
Birim Sorumlusu
Sekreter yonetici onayl izin (yillik, saatlik, ticretsiz, refakat izni, mazeret, sua izinleri) durumlarinda birimi
GOREV DEVRI igerisindeki diger bir ¢alisana gorev devri yapar. Gorevi devreden de devri alanda imzalar. izin digindaki gorev
ya da degisiklik hastane yonetimince yapilir. Ayrica hastalik, dogum vb. izinlerinde de birimi igerisindeki diger
bir galisana gorev devri yapar. Gorevi devreden de devri alanda imzalar.
Saglik Meslek Mensuplar1 ile Saglik Hizmetlerinde Cahisan Diger Meslek Mensuplarinin Is ve Gorev
GOREV AMAC Tanimlarina Dair Y6netmelik kapsaminda, tibbi sekreterlik hizmetlerini kesintiye ugratmadan, gereken hizmeti
yerine getirmektir.
Saglik Bakanligi Saglik Meslekleri Kurulunun belirledigi saglik meslegi etik ilkeleri, kamu gorevlileri etik
davranis ilkeleri ve etik ilkelerle ilgili diger mevzuata uymali, hasta haklarini gézetmelidir.
663 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname’nin verdigi yetkiye dayanarak Saglik Meslekleri Kurulu’nun belirledigi
etik ilkelerin amaci; Tiirkiye’de meslek icra yetkisine sahip saglik meslek mensuplarinim meslek icrasi sirasinda
hastalariyla, toplumla ve meslektaslaryla iligkilerini belirleyen tutum, davranig ve eylem bicimlerini ortaya
koymaktir. Etik ilkeler belirlenirken toplumun deger yargilari, ulusal ve uluslararasi insan haklar1 ve etik
belgeleri ile meslek orgiitlerinin etik ¢caligmalar1 gz dniinde bulundurulmustur.
Bu ilkelerin, mesleki ve toplumsal geligimle birlikte degisebilir oldugu dikkatten uzak tutulmamalidir.
Saglik meslek mensubu;

e  Bireylerin ve toplumun sagligin1 birinci 6nceligi sayar.

v Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

v' Saglik hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve
imkanlarinin kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde hizmet sunar.

e  Daima en iist diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir.
SAGLIK MESLEKLERI v' Hastanin kendi sagligi ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkia saygi duyar. Bunun igin hastaya,
ICIN ETIK ILKELER saglik durumu hakkinda, hastanm kiiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve
yeterli bilgilendirme yapar.

v' Hastanin; 1rk, etnik kokeni, kiiltiirii, politik goriisii, dini, inanc1, meslegi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saghik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlar1 temelinde ayrimeilik yapmaz.

v" Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak,
hakkaniyet, adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri ¢ergevesinde yapar.

v' Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tiim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tiim kisisel bilgileri, 6liimiinden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin
bilgi, beden ve diisiince mahremiyetine saygi gosterir.

e Meslegini mesruiyet ve diiriistliik ¢cer¢cevesinde uygular

v' Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goriisler dogrultusunda
sosyokiiltiirel degerleri dikkate alarak yiiriitiir.

v' Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatict olmaz.

e  Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir
uygulamayi kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

e Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamliligi esast ile tibbi is ve
islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini yiriitiir.

e  Saglik kurum ve kuruluslarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul iglemlerini yapar.

e Hastaya ait tibbi ve idari kayitlari, elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi
verileri tibbi belgelere doniistiiriir.

e Hasta dosyalarin1 ve gerekli goriilen diger belge ve raporlar1 hasta dosya planina gore

TEMEL iS dosyalar, arsivleme ve hizmete sunma iglemlerini yiiriitiir.
VE Birim i¢inde kendine 6zgii arsivleme yapilan alanlarda isleyisi takip eder.
SORUMLULUKLAR Hasta dosyasi planina gore hasta dosyalarindaki eksikliklerin giderilmesini saglar.

Taburcu edilmesine karar verilen ve epikrizi yazilmis hastalarin taburcu iglemlerini yapar.

Transferine karar verilen, devir notu veya nakil notu tamamlanan hastalarin sistem

iizerinden devir iglemlerini yapar.

e Poliklinik muayene randevularini diizenler, poliklinik ve/veya servis saglik calisanlarmnin
ziyaret¢i gorlismelerini saglar.

e Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve

benzerlerinin dosyalanmasini saglar, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunar.




e Laboratuvar isletim sistemine (LIS) kayith olan hastalarin tetkiklerini uygun bilgisayar
sistemin kullanarak karsilamak.

e Laboratuvara kabul edilen 6rnekler tizerine barkod yapistirmak.

e Laboratuvar isletim sistemine (LIS) kayitli olan hastalarin laboratuvara kabul edilmis olan
orneklerinin bakteriyoloji, mikoloji, parazitoloji, seroloji, mikobakteriyoloji ve molekiiler
mikrobiyoloji boliimlerine dagitimin1 saglamak.

e  Test sonuglarinin ne zaman ¢ikacagi konusunda hasta ve/veya yakinlarina bilgi vermek.

e Laboratuvar sarf malzemelerinin kontrol ve sayimini yaparak laboratuvar ihtiyaglarini
zamaninda bildirmek.

e Sarf malzeme takip programini kullanarak tiiketilen laboratuvar sarf malzemelerinin
miktarlarini toplam miktardan diismek, yeni gelen malzeme miktarlarini kontrol ederek
eklemek.

e  Mikrobiyoloji Laboratuvarinda kullanilan arag, gere¢ ve malzemeleri korumak.

e Programlanan hizmet i¢i egitimlerine aktif olarak katilmak.

e Tibbi Mikrobiyoloji Laboratuvarinda verilen saglik hizmetlerinde hasta haklarina saygil
davranmak.

e Kurumun belirledigi kilik kiyafet yonetmeligine uymak ve ise devam konusunda titiz
davranmak.

e Bashekimlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini engellemek.

e  Meslektaglart ve calisma arkadaglar ile iligkilerinde isbirligine kolaylastiracak tutumda ve
etik kurallara uygun davranmak.

YETKILER

Kendisine tammlanan “Temel Is ve Sorumluluklar” in yapilmasindan ve kontroliinden sorumludur.




