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BiRIM

Tibbi Alanlar

GOREVIN ADI

Tibbi Sekreterlik

AMIR VE UST
AMIRLER

Idari Agidan Hastane Basmiidiirii
Isleyis Ac¢isindan Ilgili ABD
Birim Sorumlusu

GOREV DEVRI

Sekreter yonetici onayli izin (yillik, saatlik, iicretsiz, refakat izni, mazeret, sua
izinleri) durumlarinda birimi igerisindeki diger bir ¢alisana gorev devri yapar. Gorevi
devreden de devri alanda imzalar. Izin disindaki gorev ya da degisiklik hastane
yonetimince yapilir. Ayrica hastalik, dogum vb. izinlerinde de birimi igerisindeki
diger bir ¢alisana gorev devri yapar. Gorevi devreden de devri alanda imzalar.

GOREV AMAC

Saglik Meslek Mensuplar1 ile Saglhik Hizmetlerinde Calisan Diger Meslek
Mensuplarinin I ve Gorev Tanimlarina Dair Yonetmelik kapsaminda, tibbi
sekreterlik hizmetlerini kesintiye ugratmadan, gereken hizmeti yerine getirmektir.

SAGLIK
MESLEKLERI iCIN
ETiK iLKELER

Saglik Bakanlig1 Saglik Meslekleri Kurulunun belirledigi saglik meslegi etik ilkeleri,
kamu gorevlileri etik davranis ilkeleri ve etik ilkelerle ilgili diger mevzuata uymali,
hasta haklarini gbzetmelidir.
663 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname’nin verdigi yetkiye dayanarak Saglik
Meslekleri Kurulu’nun belirledigi etik ilkelerin amaci; Tirkiye’de meslek icra
yetkisine sahip saglik meslek mensuplarinin meslek icrasi sirasinda hastalariyla,
toplumla ve meslektaslariyla iligkilerini belirleyen tutum, davranis ve eylem
bicimlerini ortaya koymaktir. Etik ilkeler belirlenirken toplumun deger yargilari,
ulusal ve uluslararasi insan haklar1 ve etik belgeleri ile meslek orgiitlerinin etik
calismalar1 g6z oniinde bulundurulmustur.

Bu ilkelerin, mesleki ve toplumsal gelisimle birlikte degisebilir oldugu dikkatten

uzak tutulmamalidir.

Saglik meslek mensubu;

e Bireylerin ve toplumun sagligini birinci 6nceligi sayar.

v" Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

v' Saglik hizmeti sunarken, aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu
bilgi, beceri ve imkanlarmin kullanarak en 1yi ve faydali olacak sekilde
hizmet sunar.

e Daima en list diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir.

v’ Hastanin kendi saghg ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkia saygi
duyar. Bunun i¢in hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin kiiltiirel,
toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli bilgilendirme
yapar.

v Hastanin; ki, etnik kokeni, kiiltiirii, politik goriisii, dini, inanci, meslegi,
sosyal durumu, medeni hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer,
yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegi, ekonomik konumu ya da diger
tutumlar1 temelinde ayrimcilik yapmaz.

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

v' Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tiim
tanimlanabilen bilgiler ile diger tiim kisisel bilgileri, 6liimiinden sonra bile
gizli tutar. Ayn1 zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi, beden ve diisiince
mahremiyetine saygi gosterir.




Meslegini mesruiyet ve diiriistliik gergevesinde uygular

Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel
goriisler dogrultusunda sosyokiiltiirel degerleri dikkate alarak yiiriitiir.
Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatici olmaz.

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

TEMEL iS
VE

SORUMLULUKLAR

Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamlilig1 esasi
ile tibbi is ve islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazigsma hizmetlerini
yiiriitiir.

Saglik kurum ve kuruluslarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul
islemlerini yapar.

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

Hasta dosyalarin1 ve gerekli goriilen diger belge ve raporlart hasta dosya
planina gore dosyalar, arsivleme ve hizmete sunma islemlerini yiirtitiir.
Birim i¢inde kendine 6zgii arsivleme yapilan alanlarda isleyisi takip eder.
Hasta dosyasi planina gore hasta dosyalarindaki eksikliklerin giderilmesini
saglar.

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

Transferine karar verilen, devir notu veya nakil notu tamamlanan hastalarin
sistem lizerinden devir islemlerini yapar.

Poliklinik muayene randevularin1 diizenler, poliklinik ve/veya servis saglik
calisanlarinin ziyaretci goriismelerini saglar.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglar, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunar.

Mesai saatleri icerisinde kurumun belirledigi kilik/kiyafet kuralina uyar.

YETKILER

Kendisine tanimlanan “Temel Is ve Sorumluluklar” m yapilmasindan ve
kontroliinden sorumludur.

Teblig Eden Tebelliig Eden




