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Unvani: Tibbi Sekreter

Bagh Oldugu Pozisyon: Mesul Mudur

Nitelikler: Tercihen Saglik Meslek Liselerinin ve Meslek Yuksekokullarinin Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik Programlarindan Mezun Olmak

Gorev ve Sorumluluklar: Saglik Mensuplari ile saglik hizmetlerinde galisan diger meslek
mensuplarinin is ve gbrev tanimlarina dair yénetmelik kapsaminda,

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

Saglik kurum ve kuruluslarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul islemlerini yapar.
Hastaya ait tibbi ve idari kayitlari tutar, elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi
verileri tibbi belgelere dénagsturdr.

Hasta dosyalarini ve gerekli gorulen diger belge ve raporlari dosyalar, argivieme ve hizmete
sunma iglemlerini yarutar.

Belirlenen siniflandirma ve kodlama sistemlerine gore klinik kodlama iglemlerini yapar.
Tibbi istatistikler ile ilgili verileri derleyerek sonuglarini Ust yonetime raporlar.

Hasta dosyalari arsivinin kurulum ve isleyisinde gérev alir.

Hasta dosyalarindaki eksikliklerin gideriimesini saglar.

Hastanin taburcu ve transfer islemlerini yapar, kurumlar arasi iletisimi saglar.

Yoneticinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.



