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Oz

Saglik hizmetleri giiniimiizde; hekimler, hemsireler ve diger calisanlarinin kapsamli ve koordineli olarak fiistlendikleri bir ekip
hizmetidir. Tibbi sekreterler ise bu saglik ekibinin bir parcasi olarak hastanin hastaneye bagvurusundan taburcu iglemlerinin
yapilmasina kadar olan siirecte bircok farkli gdrevi iistenmistir. Tibbi sekreterligin gelisimi, tibbin gelisimine ve tibbi kayitlarin
kullanimina ve de toplumsal ve teknolojik gelismelere paralel bir gelisim gostermistir. Bu gelismelerle birlikte tibbi sekreterlere
duyulan ihtiya¢ giderek artmis, calistiklart ortamlara ve birimlere gére sorumluluklar farklilagmustir. Tiirkiye’deki tiniversitelerin
¢ogunlugunda tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik programlari olmasina ragmen bu konuda akademik olarak yeterli ¢aligmalarin
yaptlmadigr goriilmektedir. Ayrica, giiniimiizde tibbi sekreterlik mesleginin geregi ve Onemi tartigilmamakla birlikte, gorev
sinirlarinin ¢izilmesinde farkli uygulamalara ve goriislere rastlanilmaktadir. Bu anlamda tibbi dokiimantasyon ve sekreterligin
yasal olarak net bir gorev tanimi da bulunmamaktadir. Dolayistyla bir takim istihdam ve ¢aligma kosular: ile ilgili problemler
bulunmaktadir. Bu ¢aligmada tibbi dokiimantasyon ve sekreterligin egitimi, istthdam imkanlar1 ve yukarda belirtilen kriterlere gore
meslek olup olmadigr ve mesleklesme siireci incelenmis ve gerekli 6nerilerde bulunulmustur..

Anahtar Kelimeler: Tibbi sekreter, mesleklesme, tibbi sekreterlik egitimi, tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik.

Abstract

Health services is a teamwork in which doctors, nurses and other employees undertake comprehensive and coordinated service.
Medical secretaries, as part of this team, have undertaken many different tasks in the process from the time the patient entered the
hospital until the discharge. The development of medical secretariat has evolved parallel to the development of medicine and the
use of medical records as well as social and technological developments. In line with this, the need for medical secretaries has
increased steadily, and responsibilities have changed according to the environments and units in which they operate. Although most
of the universities in Turkey have medical documentation and secretarial programs, it seems that academic studies have not been
conducted on medical documentation and secretarial studies. Moreover, today, the necessity and importance of medical secretarial
profession has not received the attention it deserves, neither are there any practices and opinions regarding their task limits. In this
sense, medical documentation and secretariat do not have a legally clear job description. Therefore, there are some problems related
to employment and working conditions. In this study, the education of the medical documentation and secretariat, the possibilities
of employment and their professionalization process have been examined and necessary implications have been drawn.
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1. Giris

Is; bir sonug elde etmek, herhangi bir sey ortaya koymak igin gii¢ harcayarak yapilan etkinlik, caligma ya da bir
deger yaratan emek olarak (Piiskiillioglu 1994), meslek ise; belli bir egitim ile kazanilan sistemli bilgi ve becerilere
dayal, insanlara yararli mal iiretmek, hizmet vermek ve karsiliginda para kazanmak i¢in yapilan kurallar1 belirlenmis
is, ya da genellikle uzun ve yiiksek dereceli bir 6grenimi gerektiren kendine 6zgii yasal ve ahlaki kurallar1 bulunan ve
bir kimsenin ge¢imini saglayan ugras olarak tanimlanmaktadir (Ulusoy ve Gorgiilii 1995).

Flexner' in tanimladig1 kriterlere gére meslek:

e Temelde zihinseldir ve iist diizeyde bireysel sorumluluk gerektirir.

Ogrenilebilen, yenilenebilen ve arastirmalarla yeniden iiretilebilen bilgi birikimine dayanir.
Teorik olmanin yani sira pratiktir.

fleri diizeyde 6zellesmis mesleki egitim siireciyle ogretilebilir.

Uyeler arasinda giiglii bir i¢ drgiitlenme ve iyi gelismis grup bilinci vardir.

e  Meslek iiyeleri birbirlerine yardim etmeye egilimli ve toplum yararina ¢alismaya isteklidirler.

Mesleklesme siireci ise, meslek statiisiine ulasmak igin, isin yapisindaki bir dizi degisiklikler olarak tanimlanir
(Karadag, 2002). Bir isin meslek olarak goriilebilmesi i¢in mesleklesme kosullarmi karsilamasi gerekmektedir.
Mesleklesme kosullar ise, en basta kuramsal bilgiye sahip olmak, toplum ve diger meslek gruplar tarafindan deger
gormek, bir meslek Orgiitii sayesinde meslek mensuplariyla birlikte hareket etmek ve meslegin kurallarimni
belirlemektir.

Bir ig veya ugrast alaninin meslek niteligi kazanabilmesi gerekli olan mesleklesme kriterleri sunlardir; ( Findikl,
2000)

e Ozel bilgi ve beceriye sahip olmasi (herkes tarafindan yapilamamast)

Yeterli nitelik ve nicelige sahip egitim siireci (resmi makamlarca kabul goren)
Mesleki orgiitlenmenin ve meslek bilincinin olmasi bulunmasi

Etik degerlerinin olmasi

Toplumca ve devletge meslek olarak taninmasi (is analizi, is tanimi, istihdam vb.)
Ozel bir alanda uygulama yetkisinin bulunmasi

Meslege giriste belirli bir se¢cim ve denetimden gegmesi

Mesleksel amaglh siireli yayin organina sahip olmasi

Bir ugrasin meslek olup olmadigint degerlendirebilmek, meslegin niteliklerinin bilinmesini gerekli kilar. Meslegin
karsilig1 olarak “ugras” sozciigii kullanilsa da, bu sozciigiin daha dar kapsamli oldugu sdylenebilir. Meslegi, “belirli
bir 6grenim ve tecriibe sonunda kazanilan bilgi ve beceriler yoluyla, belirli kurallara uyularak yapilan ¢alismalar”
olarak tanimlayabiliriz. Bunun yaninda bir ugrasin meslek olarak taninmasmin belirli diizeyde uzmanligi ve ahlaki
durumu gerektirdigi; meslek kavrammin birkag yillik egitim araciligiyla edinilen teorik ve pratik bilginin yaninda
kamu yararini desteklemeye olan adanmisliga sahip oldugu ifade edilmektedir “Kisinin bagkalariyla iligski kurmadan
ve kendi bagina yaptigi, sosyal kabullenme gdrmemis ve piyasa degeri de bulunmayan is ve faaliyetler meslek
sayllmazlar. Bir meslegin gelisimi, yerel ve kiiresel degisimlerden etkilenmektedir ve ayni zamanda uygulamacilarin
faaliyetlerini ve ¢aligsma kosullarini etkilemektedir. Meslekler, o meslegi icra edenlere yiiksek bir konum sunarlar. Bir
ugrasin mesleklesmesi, hem uygulamacilari olan hem de olmayanlarin gbziinde o ugrasin 6neminin artmasmin bir
yoludur. Meslekler, sosyal zihin haritalarinda yiiceltildigi i¢in insanlarin ¢ogunlukla itibarli goérdiikleri sektorlerde
calismasi sagirticidir. Nitekim “Meslek, kisinin bedeni 6zellikleri, davraniglari, tutumlari, duygular ve diislinceleri
iizerinde oldugu gibi, egilimleri ve kisilik 6zellikleri iizerinde de belirleyici etkiler yapar” (Oksiiz, 2015).

2. Tibbi Sekreter

Saglik sektoriinde dnemli gorevler yiiklenen bu meslek grubu elemanlar1 hastanin hastaneye basvurusundan taburcu
islemlerinin yapilmasina kadar olan siirecte bir¢ok farkli gorevi iistlenmistir.

2.1. Tibbi Sekreterligin Mesleklesmesi

Saglik hizmetleri ileri teknolojinin kullanildigi, hekimler, hemsireler, teknisyenler, yoneticiler, tibbi sekreterler ve
diger saglik calisanlarmin kapsamli ve koordineli bir saglik hizmeti sunma gorevini iistlendigi emek yogun bir
sektordiir.

Tibbi sekreterler saglik ekibinin bir pargasi olarak hastanin hastaneye basvurmasindan taburcu islemlerinin
yapilmasina kadar olan biitiin agamalarinda birgok farkli gérevi iistlenmektedir.
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Saglik hizmetleri giintimiizde; hekimler, hemsireler ve diger calisanlarmin kapsamli ve koordineli olarak
iistlendikleri bir ekip hizmetidir. Tibbi sekreterler ise bu saglik ekibinin bir pargasi olarak hastanin hastaneye
basvurusundan taburcu iglemlerinin yapilmasina kadar olan siiregte birgok farkli gorevi iistlenmistir.

Ulkemizde kullanilan tibbi sekreter kavramunm; literatirde ve gelismis iilkelerdeki uygulamalarda, birden ¢ok
kavramla ifade edildigi goriilmektedir. Bunlar tibbi kayit gorevlisi, tibbi transkripsiyonist, tip sekreteri, yonetici tibbi
asistan, Kkodlayici, hasta kabul gorevlisi, resepsiyonist, tibbi kayit teknisyeni ve saglik bilgi teknisyeni olarak
tanimlanmaktadir.

Asagida ilgili kurumlarin tibbi sekreter meslek tanimlar1 verilmistir.

MILLI EGITIM BAKANLIGI TIBBI SEKRETERI: Saghkla ilgili istatistiki verileri derleyen, bilimsel
metotlarla analiz ederek ilgili birimlere rapor edebilen, tibbi {initelerdeki haberlesme ve yazigsma hizmetlerini
yuriiten, bilgileri toplayip belgeye doniistiirebilen Saglik bakanliginca tescil edilen bir okuldan mezun olan
saglik meslek mensubu olarak tanimlamaktadir.
(http://mebk12.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/35/12/745826/icerikler/saglik-hizmetleri-sekreterligi-alanitibbi-
sekreterlik-dali_93812.html

TURKIYE IS KURUMU ise TIBBI DOKUMANTASYONCU VE SEKRETER bashiginda “Tip ve saghk
teknolojisinin ¢esitli dallarinda yapilan bilimsel arastrmalarda elde edilen bulgularin derlenmesi, diizene
konmast ve arastiricilarin hizmetine sunulmasi konularinda ¢alisan kisidir”
(http://e-ogrenme.iskur.gov.tr/oyscontent/Courses/Course162/pdf/t/40.pdf)

SAGLIK BAKANLIGI TIBBI SEKRETERI MADDE: 160 - Tibbi sekreter, lise veya dengi okul mezunu
daktilo bilir personeldir. Hasta miisahede kagitlarini, tibbi raporlar1 ve tibbi mesleki mektuplari tabiplerin
sOyledikleri sekilde ve usuliine uygun olarak daktilo ile yazar. Tabipler tarafindan teyp, pikap ve diger kayit
cihazlarina sdylenenleri desifre eder. Bilimsel toplantilarda konusulanlari not alir. Gerektiginde hasta miisahede
kagitlar1 ve raporlarin drneklerini ¢ikartir.(Saglik Bakanligi, 1983)

TURKIYE ISTATISTIK KURUMU (TUIK) Uluslararast Standart Meslek Smiflamasimnda

o TIBBI SEKRETER (Kod 3344) : Tibbi sekreterler; uzmanlasmis tibbi terminoloji ve saglik bakim
hizmetleri prosediirlerine iliskin bilgileri kullanarak, tibbi tesislerde ve saglik ile ilgili diger
kuruluglardaki saglik ¢alisanlarma destek olmak amaciyla iletisim, dokiimantasyon, idari ve dahili
koordinasyon faaliyetlerini yiiriiterek saglik ile ilgili profesyonel meslek mensuplarina ve diger
calisanlarina yardim ederler.

o Tibbi kayit ve saglik bilgisi teknisyenleri (Kod 3252): Saglik hizmetlerinin verilmesinde hukuki, etik
ve idari kayitlar1 tutma gerekliliklerini karsilamak icin saglk tesisleri ve diger saglik hizmetleri
ortamlarinda saglik kayitlarini isleme, depolama ve erisim sistemlerini gelistirir, korur ve uygularlar.

o Resepsiyonistler ve ilgili danisma elemanlar1 (Kod 4222): Miisterileri veya hastalar1 kabul ederler,
ilgili konularda bilgi verirler; hastaneler, tip ve discilikle ilgili muayenehaneler de dahil gesitli
igyerlerinin adina hastalara randevu verirler ( http://tuikapp.tuik.gov.tr/) seklinde tanimlamaktadir.

Uluslararas1 meslek siniflamasinda agagidaki isimlendirmeler tibbi sekreterlikle ilgilidir.

4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222
4222

Tibbi sekreter - poliklinik

T1bbi dokiimantasyon meslek elemani
Tibbi sekreter - laboratuvar

Randevu memuru

Resepsiyoncu

Resepsiyonistler ve ilgili danigma elemanlar1
Tibbi sekreter - hasta kabul

Tibbi sekreter - ameliyathane

T1bbi dokiimantasyoncu ve sekreter
Tibbi sekreter

Danisma memuru

Turizm danigma elemani

Tibbi sekreter - klinik

Resepsiyonist

Miiracaat memuru

Rezervasyon gorevlisi - otel

Hasta danigmani

2.2. Tibbi Sekreterligin Geligimi

T1bbi sekreterligin gelisimi, tibbin gelisimine ve tibbi kayitlarm kullanimina paralel bir gelisim gostermistir. Zaman
icerisinde toplumsal ve teknolojik gelismelere paralel olarak, tibbi sekreterlikte degisme ve gelismeler kaydedilmistir.
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Teknolojinin ilerlemesiyle birlikte tibbi sekreterlere duyulan ihtiya¢ giderek artmis, ¢alistiklar: ortamlara ve birimlere
gore sorumluluklart farklilagmistir. Bilinen en eski tip kayitlar1 milattan dnce 4500 yilinda Misirli Toht tarafindan
yazilan alt1 kitaptir. Bu tarih ¢aligma hayati boyunca tibbi kayitlar1 tutacak olan tibbi sekreterlik meslegi i¢in
onemlidir. Bu eski kayitlar, doktorlarin nasil ¢alistigini ve ne diisiindiiklerini anlatmasi agisindan 6nemlidir (Frew,
Frew, 1989).

Tibbi uygulamalarda 20. yy.’dan o6nce hekimler uygulamalarmi kagit ortamlara kaydetmisler ve hekimin
uygulamalarinda bir asistan da bu islemlerinde yardim etmistir. Tibbin babasi olarak tanimlanan Hippocrates’in (M.O.
460) ogullar1 Thesalus, Dracon ve Dexipus'a hastalarma ait ayrintili raporlar tutmasi icin tibbi kayit dersleri vermesi
ve ogullarmin da hastalar hakkinda detayli kayitlar tutmasi bu uygulamanin bilinen en eski 6rnegidir.

Tibbi kayitlarda XVII. yiizyildan itibaren hastayla ilgili bilgilerin daha diizenli bir sekilde tutulmasi i¢in 6nemli
admmlar atilmistir. Benjamin Franklin 1750 yilinda Philadelphia'da kurulan Pennsylvania Hastanesi’nde tibbi sekreter
olarak caligmis ve ilk tutulan kayitlar1 kendi el yazisiyla yazmistir. Boston’da 3 Eyliil 1821 tarihinde kurulan ve
kabul ettigi biitiin hastalara ait bilgilerin tiimiinii korumakla iin yapan Massachusetts General Hospital’da 1897 yilinda
hastanenin kiitiiphanecisi Grace Whiting Myers (1859-1957), hasta dosyalarmin bakimi ve kataloglarinin hazirlanmasi
isi ile gorevlendirilmistir.

Giintimiizde teknolojinin degismesiyle birlikte tibbi sekreterlere duyulan ihtiya¢ giderek artmakta, calistiklari
ortamlara ve birimlere gore sorumluluklar: farklilagmaktadir.

Tibbi sekreterlik konusunda calisilan saglik kurulusu, boliim ve iistlenilen goreve gore farkli tanimlar yapilmaktadir.
Tibbi sekreterler biiro islerinin yani sira gesitli yonetimsel gorevleri de yiiriitmektedirler. Tibbi sekreterler sadece
kayitlar1 tutan, daktilo yazan, not tutan ve gesitli biiro iglerini yapan bir eleman olmaktan ¢ikarak; iletisim becerileri
ile donatilmis, tibbi ve idari verilerin ve bilgilerin bilimsel ilkelere gore toplanmasi, diizenlenmesi ve bilginin
kullaniminda uzmanlk isteyen 6nemli gérevler listlenmistir.

Calistiklar1 ofiste gorlismeleri planlama, kagit ve elektronik dosyalarin organizasyonu, projelerin yiiriitiilmesi,
telefon, elektronik posta, web sitesi yoluyla bilginin gerekli kisilere ulastirilmasi gibi gérevlerine ek olarak gezi
planlamalarin1 ve misafir kabullerini de ydnetebilmektedirler. Tibbi sekreterler, faks cihazi, fotokopi makinasi,
bilgisayar, tarayic1 ve video konferans cihazi gibi gesitli ofis ara¢ gerecini kullanabilmektedir. Kurum i¢i ve kurum
dis1 tiim yazigmalar1 yapabilmektedir.

2.3. Tibbi Sekreterlik Egitimi

Giiniimiizde saglik hizmetleri; farkli mesleklerin bir arada, kaliteli hasta bakim ve tedavi hizmeti sunmak igin yiliksek
teknolojik imkanlardan azami sekilde yararlanarak sunulan bir ekip hizmetidir.

Saglik kurumlarinda bilgilere ulasabilme, her seyden Once bilginin kaydini ve saklanmasini gerektirmektedir.
Diinyada saglikla ilgili alanlarda bilginin kaydi ve saklanmasi islemleri (tibbi kayit islemleri), tibbi dokiimantasyon ve
sekreterlik boliimlerinden veya benzer egitim alanlarindan mezun olanlar tarafindan yapilmaktadir (Esatoglu,
Artukoglu, 2000).

Tibbi sekreterler saglik ekibinin bir {iyesi olarak, hastanin hastaneye kabuliinden taburcu oluncaya kadarki tiim
asamalarda birgok gorevi listlenmektedir.

Tibbi sekreterlik, tibbin ve hasta kayitlarmin gelisimine paralel bir gegmise sahiptir. Bu anlamda toplumsal ve
teknolojik gelismeler dogrultusunda tibbi sekreterlikte de 6nemli degisiklikler ve gelismeler goriilmiistiir.

Cagimiz saglik hizmetlerinde bilgiye olan talebin artmasi ile tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alaninda birtakim
farkli yaklagimlar ve uygulamalarin ortaya ¢iktigi goriilmistiir.

Hastanelerde bilgisayar teknolojisinin kullanilmasinda saglanan gelismeler, tibbi sekreterlik mesleginin yerine
getirilmesinde hiz ve kalite bakimindan 6nemli katkilar saglamistir. Tip sekreterligi, diger sekreterliklerden uzmanlik
yoniine verilen 6nem bakimindan ayrilmaktadir. Hastane, klinik ve laboratuvarlarda tip sekreterliklerinin uzmanlik
bilgilerine biiylik gereksinim duyulmaktadir (Tutar, 2002).

Yurt disinda oldukga eski bir gecmise sahip olan (1912) tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik mesleginin Tiirkiye’deki
gelisimi oldukca yenidir. 1974 yilinda Hacettepe Universitesi Saglik Teknolojisi Yiiksekokulu’nun 5 béliimiinden
birisi olarak agilan Tibbi Sekreterlik Boliimiinde Tiirkiye’deki ilk tibbi sekreterlik egitimi verilmistir. 1974-1975
yillar1 arasinda 34 tibbi sekreterlik 6grencisi ile egitim veren boliim ve okulun diger boliimleri ayni yil tiniversite
tarafindan kapatilmistir. (Artukoglu, A., Kaplan, A., Yilmaz, A., 2000)

Tibbi sekreterlik boliimiinde 1 yil egitim goren dgrencilerden 14’ii Hacettepe Universitesinde dort yillik lisans
egitimi vermek igin ayn1 yil agilan Hastane Idaresi Yiiksekokulu’na 2. siniftan baslatilmistir. Bu dgrenciler okulun ilk
ogrencileri olmustur.

Tiirkiye’de ilk tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik programi 2547 sayili YOK Kanununun 7. maddesinin d fikrasi
uyarinca 04.02.1984 tarih ve 85.12.153 sayili kararla 7 programli olarak acilan Hacettepe Universitesi Saglik
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu icerisinde iki yillik bir program olarak acgilmistir.
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Daha sonra Ankara Universitesinde 1988-1989 dgretim yilinda Saglhik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu biinyesinde
tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik programi agilmistir (Esatoglu, Artukoglu, 2000).

2.4. Tibbi Sekreterin Yaptig1 Isler ve Gorevleri

Tibbi Sekreter, saglik kurum ve kuruluslarmin genel ¢alisma ilkeleri dogrultusunda, arag, gereg ve ekipmanlari etkin
bir sekilde kullanarak, is¢i saglhigi, is glivenligi ve ¢evre koruma diizenlemelerine ve meslegin verimlilik ve kalite
gerekliliklerine uygun olarak; is organizasyonu yapmak, hasta muayene ve kabuldeki islemleri yapmak, hasta dosyasi
islemlerini yapmak, tibbi dokiimanlar1 hazirlamak, istatistiki dokiimanlar1 hazirlamak ve mesleki gelisime iliskin
faaliyetleri yiiritmekle gorevlidir. Bu gorev ve islemleri su sekilde gostermek miimkiindiir (Meslek Standartlari
Kurumu (MSK), 1999:1-4).

Tablo 1
Tibbi Sekreterin gorev ve Islemleri (Meslek Standartlart Kurumu)
GOREVLER ISLEMLER
A. Is Organizasyonu Yapmak Is¢i sagh@ ve is giivenligine iligkin énlemleri almak
Haberlesme defterini incelemek
Giinliik ¢aligma programi yapmak
Caligma ortamini (mekanini) diizenlemek
Biirodaki malzemeleri kullanima hazir hale getirmek
Malzeme eksiklik ve ekipmanlarm arizalarmi yetkililere bildirmek
Haberlesmelere iligkin kayitlar1 tutmak
Hasta randevularini diizenlemek
Hastalara 6n bilgi vermek
Hastalara dosya agmak
Hasta tanitim kart1 agmak
Hasta dosyasi transferlerini saglamak
Hasta kayit defteri tutmak
Hastalarin muayeneye alimmasini saglamak
Tetkik islemleri i¢in hastayr yonlendirmek
Hasta yatis evraklarini hazirlamak
Hasta yakinlari ile irtibat saglamak
Hastalarin yatirilmasimi saglamak
Hasta ¢ikis (taburcu) evraklarmi hazirlamak
Hasta indeks kartlarini diizenlemek
Hasta dosyalarinin igerigini kontrol etmek
Hasta dosyasindaki eksikliklerin tamamlanmasini saglamak
Hasta dosyalarin1 dosyalama sistemi igerisindeki yerine yerlestirmek
(dosyalamak)
Hasta dosyasi istemlerini kargilamak
Hasta dosyalarmin giivenligini saglamak
Tibbi dokiimanlar1 yazmak
Tibbi dokiimanlarin onaylanmasini saglamak
Tibbi dokiimanlarin kayit defterine igslenmesini saglamak
T1bbi dokiimanlari ilgili dosyalara yerlestirmek
T1bbi dokiimanlarimn ilgililere ulagsmasini saglamak
Hastalik tanilarin1 kodlamak
Tani kartlarimi doldurmak
Tani kartlarmin kodlarina gore tasnif etmek
Periyodik olarak istatistik formlarini doldurmak
Istatistik formlarmin ilgili yerlere ulasmasini saglamak
Yardimci elemanlara egitim vermek
Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak
Meslekle ilgili yayinlari ve teknolojik gelismeleri izlemek
Meslekle ilgili hizmet igi egitim, igbas1 egitimi vb. faaliyetlere katilmak

B. Hasta Muayene ve Kabuldeki
Islemleri Yapmak

C. Hasta Dosyas: Islemlerini
Yapmak

D. Tibbi Dokiimanlar1 Hazirlamak

E. istatistiki Dokiimanlari
Hazirlamak

F. Mesleki Gelisime Tliskin
Faaliyetleri Yiiriitmek
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2.5. Tibbi Dokiimantasyon Ve Sekreterlik Mezunlarimin Gérev Tanimi

Tibbi sekreter, tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alaninda 6n lisans egitimi verilen yiiksekokullardan mezun
hastanin saglik kurulusuna gelisinden taburcu oluncaya kadar gegen siirecte hastaya ait tibbi kayitlar1 bilimsel ilke ve
kurallara gore tutan, dosyalayan, arsivleyen, hastaliklarin uluslararasi siniflandirma sistemine gore kodlama iglemlerini
yapan ayrica idari ve tibbi tinitelerin haberlesme ve yazisma islerini yapan mesleki egitim almis saglik personelidir.

Ulkemizdeki saglik hizmetleri meslek yiiksekokullarindaki diger tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik programlarinin
amaglar1 incelendiginde; amaglar itibariyle benzerlikler olmakla birlikte aralarinda ¢ok ciddi farkliliklarin oldugu
goriilmektedir.

2.6. Tibbi Sekreterin Gorev- Yetki Ve Sorumluluklar:

Hastanin randevu hizmetlerini diizenler

Hasta kabul islemlerini yapar

Hastay1 kurumun isleyisi ve tibbi hizmetler konusunda bilgilendirir

Hastaya ait tibbi kayitlar1 tutar

Idari ve tibbi {initelerdeki haberlesme ve yazisma hizmetlerini yiiriitiir

Hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve raporlar1 bilimsel metotlarla dosyalayarak arsivler ve

gerektiginde tekrar hizmete sunar (Tibbi dokiimantasyon faaliyeti)

e Hastaliklari-iglemleri ve saglikla ilgili sorunlar1 belirlenen, hastaliklarin uluslararasi smiflandirma
sistemlerine gore kodlama islemlerini yapar

e Tibbi istatistikler ile ilgili verileri toplar ve bilimsel metotlarla analiz ederek sonuglar1 periyodik olarak

ilgililere rapor eder.

2.7. Tibbi Sekreterlik Egitiminin Siiresi ve icerigi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarmim Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi liseden sonra 2 yil,
Saglik Meslek Lisesi Tibbi Sekreterlik boliimii ise ilkdgretimden sonra 4 yildir.

T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

Birinci yilinda: Tibbi dokiimantasyon, tibbi terminoloji, on parmak klavye kullanimi, tibbi terminoloji, bilgisayar
teknolojileri, halkla liskiler, saglik bilgi sistemi, biyoistatistik, saglik hizmetleri yonetimi, anatomi, halkla iliskiler,
temel bilgi teknolojileri Ingilizce, Tiirk dili ve Atatiirk ilkeleri ve inkilap tarihi okutulmaktadir.

Tkinci yilinda: Tibbi dokiimantasyon, psikolojiye giris, on parmak yazim teknikleri, arastirma teknikleri tip
kiitiiphaneciligi, hastane bilgi sistemleri, hastaliklarin uluslararasi siniflandirilmasi, halk sagligi ve tibbi deontoloji,
tibbi sekreterlik teknikleri, hastaliklar bilgisi, bilgisayarda dizgi tasarim, giizel konusma, dosyalama ve arsivleme
dersleri okutulmaktadir (http://www.shmyo.hacettepe.edu.tr/).

2.8. Mezuniyetle Kazamlan Bilgi ve Beceriler

Konusma, dinleme, giyim, protokol kurallari, ise motive olma, yoneticiyle ¢alisma, hasta ve sahipleriyle etkili ve
diizenli iletisim kurma, tibbi kayit sisteminin diizenlenmesi ve etkin kullanimi, diksiyon, dosyalama ve arsivleme
teknikleri, kodlama i¢in esas olan tibbi kayitlardan ICD-10 sistemini kullanarak kodlama yapabilme, is yazilar1 ve
resmi yazigmalarin hizli ve diizenli yapilmasi konularinda bilgi ve beceri kazanirlar.

Cok iyi bilgisayar ve klavye kullanim becerisine sahip olan mezunlar ayrica meslekleri ile ilgili grafik, dizgi, tasarim
konularinda da bilgi ve beceriye sahip olmaktadirlar.

3. Mesleklesme Kriterleri Acisindan Tibbi Sekreterligin incelenmesi
Ozel bilgi ve beceriye sahip olmasi (herkes tarafindan yapilamamast)

T1ibbi sekreterlikte 6zel bilgi ve beceri gerektiren bir istir. Ancak uygulamada tibbi sekreterligi sadece yazi yazan ve
telefonlara bakan bir is (katiplik, biiro memurlugu) gibi goriilmesi bu isin herkes tarafindan yapilabilecegi kanaatini
olusturmakta ve 6zel sektor ve hizmet alimi meslek dist kisileri istihdam edebilmektedir. Uygulamada bu kritere pek
dikkat edilmedigi goriilmektedir.


http://www.shmyo.hacettepe.edu.tr/
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Yeterli nitelik ve nicelige sahip egitim stireci (resmi makamlarca kabul géren)

Ulkemizde birgok {iniversitenin saghk hizmetleri meslek yiiksekokulunda tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik
programlarinda 6n lisans diizeyinde 1985 yilindan itibaren egitim verilmektedir. Tibbi sekreterligin mesleklesme
stireci agisindan bu kriter tam olarak saglanmaktadir.

Mesleki orgiitlenmenin ve meslek bilincinin olmasit bulunmasi

Tibbi sekreterlik mezunlarmin (lise ve dnlisans) haklarmi savunmak ve mesleki dayanigmayi saglamak i¢in Anadolu
Tibbi Sekreterler dernegi adiyla 2011 yilinda kurulmustur ancak 1 yil sonra kapatilmistir. 2016 yilinda Diplomali
Tibbi sekreterler dernegi adiyla yeni bir dernek kurulmustur. Ancak c¢ok aktif ¢alismamakta ve ¢ogu mezunlara
ulagmamuistir. Meslek bilincinin olusmasinda engeller ve sorunlar bulunmaktadir.

Etik degerlerinin olmasi

Saglik hizmet sunumunda gorev alan diger saglik personellerinin etik degerleri gibi tibbi sekreterlikte etik degerlere
son yillarda 6zellikle 6nem verildigi goriilmektedir.

Toplumca ve devletce meslek olarak taminmasi (is analizi, is tanim, istihdam vb.)

Birgok iiniversitede boliim olarak Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programlarmm agilmasi ve Saglik
Bakanliginin da zaman zaman az sayida da olsa Tibbi sekreterlik atamasi yapmasi meslek olarak gordiigii anlamina
gelmektedir. Ancak uygulama agik ve net bir is tanimin olmadig1 ve istihdam imkanlarim ¢ok yetersiz oldugu da
sOylenebilir. Okul kontenjanlarinin hizli bir sekilde artmasi ve kontenjanlarin bos kalmamasi da toplumun bir boliimi
tarafindan meslek olarak goriildiigii anlamina gelmektedir.

Ozel bir alanda uygulama yetkisinin bulunmast

T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programindan mezun tibbi sekreterlerin, tibbi terminoloji, anatomi, hastaliklar
bilgisi, hastaliklarin uluslararas1 siiflandirilmas1 —kodlama, bilgisayar, hastane bilgi sistemi konularinda bilgi sahibi
olmasi ve hizli bir sekilde klavye kullanmasi 6zel bilgi alan1 oldugunu gostermektedir. Hastanin hastaneye kabuliinden
taburcu oluncaya kadar gegen siirede aktif gorev almasi bu kriteri 6nemli dlgiide sagladigini gostermektedir.

Meslege giriste belirli bir se¢im ve denetimden ge¢mesi

Kamu hastanelerine girerken KPSS sinavina girip oradan kaldiklart puana gore kontenjan dahilinde atamalari
yapilmaktadir. Bu anlamda bu kriter kamu agisindan kismen de olsa saglanmaktadir. Ozelde bu se¢im tamamen
hastanenin inisiyatifine kalmig durumdadir.

Mesleksel amagli siireli yayin organina sahip olmasi

Bu alanda herhangi bir yaymn organi bulunmamaktadir.
Mesleki Kriterler tibbi sekreterlik acindan incelendiginde birgok kriterin saglanmadigi bazilarmin ise kismen
saglandig goriilmektedir.

4. Mesleki Uygulamalar ve Sorunlar

Meslek tanimi agik ve net bir sekilde yapilmamistir. Net bir tanimin ve is analizinin olmamasi uygulamada ¢aligsanlar
ile yoneticiler arasinda ciddi problemlere neden olmaktadir. Akademik olarak yapilan meslek tanimlari yetersiz ve her
bir akademik kurumun yaptig1 tanim digerlerinden farklidir. Bu durum mesleklesme siireci agisindan ciddi engeller
olusturmaktadir.

Is analizinin yapilmamasi gorev yetki sorumluluklarinmn belirsizligi sonucu 6zellikle kamu kurumlarinda goreve
baslayan Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik mezunlari basladigi kurumun yoneticisinin tibbi sekreterligi
algilamasina gore farkli boliimlerde ve farkli islerde calistirilabilmektedirler.

On lisans mezunlardan iiniversite hastanelerinde calisanlarin bazilar1 saglik hizmetlerinden maas alirken bazi
mezunlar ise saglik hizmetlerinden maas almaktadirlar. Bu durum esit ise esit maag yaklagimina ters diismekte ve
calisanlar arasinda hosnutsuzluk olusturmaktadir.
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Meslek edindirme kurslari, sertifika egitimleri (halk egitim merkezleri, 6zel kurslar, tiniversitelerin siirekli egitim
merkezleri, is kur/ Avrupa birligi projeleri) mesleki egitim almis meslek mensubunun istihdammi engellemekte ve
okuyan 6grencilerin motivasyonunu kirmaktadir.

Verilen kurslarin egitim diizeyi yeterli olmadigindan ve bilimsellikten uzak bir sekilde (siiresi ne olursa olsun 20
saatten 1144 saate kadar) konu uzmani olmayan kisiler tarafindan verildigi i¢in kursu bitirenlerin mesleki anlamda
yetersiz olduklar1 goriilmektedir.

Kamu saglik kuruluslarinin 6zellikle hizmet alimlarinda mesleki egitim almis tibbi sekreterleri galigtirmak yerine
kurs belgesi almis olmalar1 da mesleklesmeleri 6niinde 6nemli engel olarak goriilmektedir.

Ozel sektor agisindan da durum aslinda pek i¢ agic1 degildir.

Is imkan1 yeterli degil ve mesleki egitim almis kisiler yerine farkli mezunlarin ise alinmas1 mesleki egitim almis
mezunlarm motivasyonlarmi kirmakta ve mesleklesmeye ciddi engel teskil etmektedir. (Ozellikle son iki yilda YOK
tarafindan kontenjanlarm artirilmasi: bu olumsuzluklar1 daha da artirmigtir.)

Tirkiye’deki liniversitelerin ¢ogunlugunda tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik programlari olmasina ragmen tibbi
dokiimantasyon ve sekreterlik konusunda akademik olarak yeterli ¢alismalarmn yapilmadigi goriilmektedir.

2017 yili OSYM tercih kilavuzu Tablo 3 incelendiginde; 95 iiniversitede Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
(TDS) Programi bulundugu goriilmiigtiir. Diger yandan {iniversitelerin bazilarinda iki veya daha fazla saglik
hizmetleri meslek yiiksekokulu olmasi ve buralarda da TDS programi oldugu dikkate alindiginda ikinci 6gretimlerde
dahil toplamda 158 tane TDS programi vardir. Toplam kontenjan 15593 kisi olup yerlesen Ogrenci sayisi 14988
kisidir. Bunlarin 578 kisisi okul birincisi kontenjanindan programa yerlestirilmistir. Bu 158 programm 50 program
ikinci Ogretim olup toplam &grenci sayis1 1932°dir. 6 program uzaktan egitim vermekte ve dgrenci sayis1 732 kisidir.
3 program agik 6gretim olarak egitim vermekte ve 6grenci sayist 5469 kisidir.

Tablo 2

Yillara Gére Tibbi Sekreterlik Alimlart i}

Yil Tercih Lise Onlisans

2007 2007/4 1000 1148
2007/5 0 2

2008 2008/1 44 130
2008/2 47 96
2008/4 6 1

2009 2009/1 428 641
2009/3 3 8
2009/8 148 44

2010 2010/1 0 1
2010/5 487 757

2011 20111 0 17
2011/2 2 0
2011/3 320 196
2011/8 1311 1011
2011/9 149 135

2012 2012/1 528 715
2012/2 7 84
2012/4 157 234

2012/5 190 734
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2013 20131 0 14

2013/2 324 4
2013/3 22 102
2014 2014/1 58 210
2014/2 0 81
2014/3 65 215
2015 2015/1 44 86
2016 2016/7 109 204
2017 2017/5 88 522
Toplam 5537 7392

Kaynak: https://www.mduman.net/yillara-gore-tibbi-sekreterlik-alimlari/

11 y1l iginde 6n lisans programindan yaklasik olarak 115000 6grenci mezun olmus ancak bunlarin sadece 7392 kisisi
istihdam edilebilmistir. Diger bir deyisle 6nlisans mezunlarin % 6.42’si yerlestirilmistir.

Saglik personelinin nitel ve nicel agidan kapasitesinin gelistirilmesi amaciyla, 18.01.2014 tarihli ve 28886 sayili
Resmi Gazetede Saglik Bakanligi ve Bagli Kuruluslarinin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ile Bazi Kanunlarda Degisik Yapilmasma Dair Kanun ve 1219 sayili Tababet ve Suabati San’atlarinin
Tarz1 Icrasma Dair Kanunun Kanun kapsaminda yapilan degisikliklerle bazi saglik meslek alanlarinda teknisyenlikler
tekniker olarak degistirilmis, meslek yiiksekokullarmin ilgili teknikerlik mezunu olma sart1 getirilmigtir
(http://www.uis.gov.tr/media/1201/uis_izleme_degerlendirme_raporul78-195.pdf).

Bu diizenleme saglik teknikeri olarak mezun olan tibbi sekreterler igin asagidaki verilen sorunlar nedeniyle mesleki
acidan bir umut olmustur. (Demir O., 2008).

Mesleki orgiitlenmeye gec baslanilmasi ve kurulan dernegin mezunlar tarafindan bilinmemesi ve kisa bir siire sonra
kapatilip bagka bir dernegin kurulmasi orgiitsel bagliligi ve mesleklesme bilincinin olusturulmasini geciktirmektedir.

Universitelerde Saglhik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarinda bir program acilmasi istendiginde acilmasi ilk akla
gelen program Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programidir.

Gerekli alt yap1 ve dzellikle bu konuda calisan 6gretim elemanlarimni istihdam etmeden ¢ok ilgili olmayan alanlardaki
kisilerin 6gretim elemani olarak gorevlendirilmesi verilen Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik 6gretiminin kalitesini
diisiirmektedir.

5. Sonuc ve Oneriler

Meslek tanimy, is analizi, yetki sorumluluklar ¢agin gerekleri ve bilimsel ilkelere gére sektorel beklentiler de dikkate
almmarak yetkili kurumlarca yapilmalidir. Yapilan bu ¢alismanin sonucu 6zel sektorii de baglayict olmalidir. Tim
mezunlar saglik hizmetleri smifinda degerlendirilmelidir. Bu anlamda ekonomik kayiplarinin giderilmesi
saglanmalidir. Ogretim eleman: istihdaminda alana yakin kisilerin gorev almalar1 konusunda hassas davraniimalidir.
Ozellikle kamudaki istihdam oranlari artirilmali ve daha ¢ok mezunun ise girmesi saglanmalidir. Meslek edindirme
kurslarinin agilmasi kesinlikle engellenmeli ve mesleki egitim almis mezunlarin daha ¢ok istihdam edilmesi
saglanmalidir. Hizmet alimlarinda tibbi sekreterlik mezunlarinin tercih edilmesi icin tesvikler saglanmalidir.
Mesleklesmenin hizlanmasi i¢in mesleki orgiitlenme mezunlar tarafindan desteklenmelidir.

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik, tibbi kayit yonetimi vb. konularinda Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokullarinin Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programlarindaki 6gretim elemanlarmin tamaminin katilimini
saglayarak ortak sempozyum veya kongreler, diizenlenmeli, gerekirse kitap yazilmali, dergi ¢ikarimalidir.
Mezunlarda ve 6grencilerde meslek bilinci saglanmalidir.
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