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1 Tibbi Dékiimantasyon ve Sekreterlik Program Yeterlilikleri
. o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 o - . o o
2 Temel Alan Yeterlilikleri (Saglk, Akademik Agirlikli) Turkiye Yuksekogretim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC,5. Diizey (ON LISANS Egitimi))
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1- Saglik alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve
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1-Saghk alani ile ilgili sahip oldugu temel bilgi
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2-Saglik alani ile ilgili konularda dustincelerini ve 2. Alani ile ilgili konularda dustncelerini ve sorunlara iligkin ¢6ztim 6nerilerini
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ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.
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6-Saglik alaninda toplumun ve diinyanin
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- 3-Birey ve halk sagligi, cevre koruma ve is giivenligi
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6-Diger saglik disiplinleri ile calisabilme deneyimine
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7- Mesleki ve etik degerleri gozeterek ¢éziim onerileri
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30 Hem hem de ile iligkilidir.
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1- Temel sekreterlik bilgisine sahiptir. "Galisma ortamini diizenler- Ofis makine ve malzemelerinin kullanimi ve bakimini yapar - Giinliik galisma programi yapar - Telefon iletisimini saglar - Randevu islemlerini yiiriitiir - Ziyaretgi kabulu yapar. is akisi ve is basitlestirme tekniklerini bilir ve uygular. On
33 parmak F klavye kullanir."
2- Hasta islemlerini yurttur " Hastayi karsilar - poliklinikte elektronik ortamda hasta kayit islemlerini yapar - muayene igin hastayi yénlendirir ve bilgilendirir - hasta randevu islemlerini yuriitir - ICD hasta kodlarinin girisinde gerektiginde doktora yardimci olur - Hasta tetkiklerinin elektronik ortamda
34 girisini yapar - Servis yatis-gikis-refekatgi islemlerini yapar - Acil serviste hasta yatis ¢ikis islemlerini yapar, sahipsiz hastalarin esyalarini emniyete alir - basit muhasebe kayitlarini tutar.
3- Meslegini uygularken etkin iletisim kurar. "Hasta v e hasta yakinlari ile saglk personeli arasindaki s6zIu ve yazili iletisimi saglar - hasta ile 6n gérisme yapar - Gelen yazi ve mesajlari yoneticiye iletisir - Halkin sikayet ve 6nerilerini ilgili birimlere iletir - Gerektiginde medya iligkilerinin
35 diizenlenmesini saglar - Kriz ortaminda koordinasyonu saglar - Protokol kurallarina uygun davranir."
36 4- Yazisma ve dosyalama yapar. "Kurum igi ve kurum disi yazili ve sozli iletisimi saglar - Gelen/giden evrak kaydi yapar ve d osyalar - Tibbi dokiimanlari dosyalar - Saglik ve heyet raporu yazar"
37 5- Organizasyon islerini yuritlr " Toplanti organizasyonu yapqar - Seyahat organizasyonu yapar - Konferans, sempozyum ve bilimsel etkinliklerin diizenlenmesinde gérev alir - Sosyal faaliyetlerin organizasyonunu yapar - Halkla iligkiler tekniklerini uygular"
6- Arsivleme islemlerini yapar "Dosyalarin arsiv sistemine uygun yerlestirilmesini saglar. - Dosyasi bulunmayan hastaya model dosya agar - Dokiiman guivenligni saglar - Kurallarina uygun bigimde ilgili birimlere hasta dosyalari verir ve geri dénuslerini takip eder - Yipranmis
38 dosyalari yeniler - imha edilecek belgeleri tasnif eder - Olen hasta dosyalarini ayirarak farkl bir arsivieme yapar. - Arsivin mimarisini bilir ve arsiv isletebilir.
39 7- Sureli yayin ve basili kaynaklarin diizenlenmesini ve takibini yapar.
40 8- istatistiki islemleri yapar " Periyodik olarak yatan ve gikan hasta istatistigini alir - Periyodik olarak poliklinik hasta istatistigi alir - 6len hasta istatistigi alir - hasta siniflandirmasi yaparak, istatistik alir -Hastalik tani siniflandirmasinda istatistik calismasi yapar.
41 9- Mesleki gelisim faaliyetlerini yuratir "Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilir - Kanun, tuziik ve yonetmelikleri takip eder - Meslekle ilgili yayin ve gelismeleri takip eder - Saglikta kalite yonetim streglerini izler"
42 10-  Mesleksel degerler, etik ilkeler ve yasal diizenlemelere ve is sagligi ve givenligi kurallarina uygun davranir. "Meslek hastaliklarindan korunmak igin gerekli 6nlemleri alr"
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43 Meslegini 6zveri ile uygular. "Sekreterlik uygulamalari sirasinda, sekreterlik kimligi ile uyumlu davraniglar sergiler. - Kriz ortamlarinda gereken mesleki duyarlilhigi gosterir ve sorumluluk alir. - Yagam boyu 6grenme sorumlulugunu tstlenir ve 6zdegerlendirme yapar"
44 12-  Meslegini uygularken uygun bilgi kaynaklarina ulasabilir ve bilgi teknolojilerinden etkin bigimde yararlanir. "Hastane Bilgi Yonetim Sistemlerini kullanir. Kanser kayitcihigi islemlerini yapar"
45 13- Temel saglik bilgisine sahiptir "Tibbi terminoloji bilir - Anatomi / fizyoloji / temel hastalakilar bilgisine sahiptir"
46 14-  is ortaminda ortaya gikan problemleri fark ederek ¢oziimler gelistirebilir.
47 15- i en iyi sekilde yapacak bilgi ve beceriye ulasmayi amag edinir ve mesleki gelisimini saglayacak donanima sahip olur.
16- Meslegini en iyi sekilde uygulamakla birlikte, kisisel ve toplumsal gelisime katki saglayacak sosyal ve kiiltiirel bilgiye sahip olmayi amag edinir. "Ulusal ve uluslararasi sorunlara duyarli olma ve toplumsal koknularda sorumluluk iistlenebilme yetisi - Atatiirk ilke ve devrimlerini bilme ve
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6ztimseyebilme, milli/ahlaki ve manevi degerelre sahip gikabilme yetisine sahiptir. - Tirkgeyi dogru ve etkin bir sekilde kullanir."
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