TIBBi SEKRETER

TANIM

Saglik hizmetlerinin verildigi kamu ve o6zel saglik kuruluslari, doktor
muayenehaneleri vb. yerlerde sekreterlik gérevini yerine getiren kisidir.

A- GOREVLER

- Biiro ekipmanlarini kullanima hazir hale getirir

- Haberlesme kayitlar tutar

- Hastalarin randevu, kayit ve kabul islemlerini yapar

- Yatakli tedavi kurumlarinda hasta yatig evraklart hazirlar

- Hasta yakinlar ile irtibat saglar

- Hasta cikis evraklarin1 hazirlamak gibi islemleri yapar

- Hasta dosyasi iglemlerini yapar

- Dokiimanlar1 hazirlar

- Dokiimanlarin onaylanmasini, kayit defterine islenmesini ve ilgililere
ulastirilmasini saglar

- Dokiimanlar1 dosyalar

- Hastalik tanilarini uluslararasi siniflandirma sistemlerine gére kodlar

- Istatistik formlarin1 doldurur ve ilgili yerlere ulasmalarimi saglar

- Ogzel saglik kuruluslarinda ¢alisiyorsa gerekli durumlarda hasta
muayene ticretlerini tahsil eder, makbuz keser.

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

- Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem vb.),

- Bilgisayar, faks, teleks, daktilo, fotokopi ve hesap makinesi,
- Telefon ve diger biiro malzemeleri.
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGI GENEL OZELLIKLER

Tip Sekreteri olmak isteyenlerin;

- Ayrntilara dikkat edebilen,

- Sabirli, sogukkanli, yeniliklere agik, titiz ve dikkatli,

- Giiglii gorsel ve isitsel bellege sahip,

- Sorumluluk sahibi,

- Nazik,

- Problemler karsisinda ¢abuk karar verebilen ve mantikli diisiinebilen
kimseler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

ANKARA

Tip Sekreteri biiroda gorev yapar. Calisma saatleri c¢alistigi kuruma gore
degisiklik gosterebilir. Genellikle diizenlidir. Ancak, calistigi birimin is
yogunluguna bagli olarak hafta sonu ¢aligmasi veya aksam ge¢ saatlere kadar
caligsma s6z konusu olabilir. Calismalarinda hem veriler (yazilar vb.), hem de
insan iliskileriyle ilgilidir. Calisirken yoneticilerle ve ziyaretgilerle iletisimde
bulunurlar.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitimi, mesleki ve teknik ortaogretim okul/kurumlarinin
Saghk Hizmetleri Sekreterligi alam  Tibbi  Sekreterlik dalinda
verilmekte iken yapilan yeni diizenleme ile bu alan ve dala 2014-2015
egitim 0gretim yilindan itibaren 6grenci alinmamaktadir.

- Ortaokulu tamamlamis olmak,
- Milli Egitim Bakanliginca okul tiirlerine ve alan/dala gore belirlenen giris
kosullarii tagimak.

- Meslegin egitim siiresi 4 yildir.

- Ortak genel kiiltiir dersleri 9. sinifta verilmekte olup yil sonunda 6grenci
alanin1 belirler.

- Alanda yer alan tiim dallara yonelik ortak yeterlikleri kazandiran dersler
10. sinifta verilmektedir.

- 10. siifin sonunda, bolgesel ve sektorel ihtiyaglar, okulun donanima,
ogretmen ve fiziki kapasitesi ile dgrencilerin ilgi ve istekleri de dikkate
alinarak dal se¢imi yapilmaktadir.

- Dala ait yeterlikleri iceren dersler 11. ve 12. sinifta verilmektedir.

Mesleki egitim, okulda teorik/uygulamali, isletme ve atdlye ortamlarinda
ise uygulamali olarak verilmektedir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

ANKARA

Meslek egitimini bitirenler meslek lisesi diplomasi verilmektedir.
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E- CALISMA ALANLARI VE i$ BULMA OLANAKLARI

Onemi ve etkinligi giderek artan bir meslek oldugundan is bulma olanagi
oldukca genistir. Meslek elemanlar1 hastanelerde, 6zel saglik kuruluslarinda,
tibbi laboratuvarlarda, aile hekimliginde ve doktor muayenehanelerinde
calisma olanagina sahiptirler.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

ANKARA

- 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu” geregince, asgari licretin net
tutarinin yirmi ve iizerinde personel c¢alistiran isyerlerinde yiizde
30’undan, yirmiden az personel calistiran isyerlerinde yiizde 15’inden
asag1 olmamak iizere ticret verilir.

- Egitim gbren 6grencilerin is kazas1 ve meslek hastaliklart ile ilgili
sigorta primleri devletge karsilanir.

- Ogrenciler, mesleki egitim yaptiklari isletmelerin sosyal imkanlarindan
faydalanir.

Egitim sonrasi1 kazang calisilan igyerinin 6zel veya kamu igyeri olmasina gore
degismektedir. Ozel isyerlerinde iicret anlasmaya gore degismekte, ilk
baslayista genellikle asgari ticret uygulanmaktadir. Ancak isyerinde gosterilen
performans ve kideme gore iicretlerde artiglar olmaktadir.
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G-MESLEKTE iLERLEME
MESLEKI{ EGITIMDE ILERLEME

Meslek liselerinin Saglik Hizmetleri Sekreterligi alan1 Tibbi Sekreterlik
dalindan mezun olanlar alanin/béliimiin devami niteliginde olan ve YKS
Kilavuzunda belirtilen yiiksekOgretim (6n lisans/lisans) programlarini tercih
ettikleri takdirde ek puan verilmektedir.

Ayrica mezunlar, yiiksekOgretime giris sinavlarinda basarili olduklar takdirde,
YKS Kilavuzlarinda belirtilen programlara yerlestirilebilirler.

iS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

ANKARA

Yenilikleri kurs vb. yollarla takip ederek kendilerini gelistirebilirler.

- Biliro Memuru,

- Daktilograf,

- Bilgisayar Operatori,
- Hukuk Sekreteri,

- Yonetici Sekreteri,

- On Biiro Eleman.
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H- EK BiLGILER

GOREV
- Is organizasyonu yapar,
- Cevre koruma onlemleri alir,
- Issagh@ ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,
- Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.
I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- www.megep.meb.gov.tr adresli web sayfasi,

- 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu.

- Meslek Danigsma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar,

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

Mgili egitim kurumlari,

Tiirkiye Is Kurumu web sayfast www.iskur.gov.tr

Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

Olcme Sec¢me ve Yerlestirme Merkezi http://osym.gov.tr/

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

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amacli olup, meslek

mensuplari, isyerleri, mesledin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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