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TIBBi SEKRETERLER ICIN iDARI ISLER TERIMLERI

Gamze AY'
Cansu BOZDOGAN 2

“Bilim ve sanat takdir edilmedigi yerden go¢ eder”

Ibn-i Sina

Toplum olma bilinciyle birlikte ortak anlagsma araci olarak kullanilan dil
gelistirilmistir. Kamu ya da 6zel kurumlarda iletisim, yonetmeliklere bagl
olarak belirli kurallara ve tekniklere gére yapilmaktadir. Yazil iletisimde bu
teknikler ¢ok belirgindir (Topaloglu ve Kog, 2010). Yazili ve sozlii iletisimde
basarili olmak sekreterin mesleki bilgisini one ¢ikarir. Saglik kurumlarinda
gerek bashekimlik biriminde gerekse dis birimler arasindaki yazili iletisimi
tibbi sekreterler yiiriitmektedir. Kurum igi ve kurum dis1 yazismalarda orgii-
tii sekreter temsil eder. Iletisim yetenegi on plana ¢ikan sekreterin kullandig
terimler dnemlidir. Yazili iletisimde kullanilan idari terimler tibbi terimlerden
farklidir. Bu nedenle yazigma terimleri ayr1 bir basglikta verilmistir.

Sekreter, 6nce yoneticisinin sonra ¢alistig1 kurumun temsilcisidir. Gorii-
niimi, yetenekleri, tavir ve tutumlari, ¢evre ile iletisimi onun temsil etme be-
cerisini ortaya koyar. Bu beceri mesleki bir niteliktir. Temsil etme becerisine
sahip bir sekreter islerine son derece hakimdir. Basarili bir sekreter, kuruma
ait kurallar1 ve diizeni, kurumun faaliyet alanini ve sektordeki yeri ve 6nemini

' Ogr. Gér. Dr., Eskigehir Osmangazi Universitesi, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Tibbi
Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi, drgamzeay@gmail.com

2 Ogr. Gor., Eskisehir Osmangazi Universitesi, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Tibbi
Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi, cozturk@ogu.edu.tr

49



Tibbi Sekreterler icin idari Isler Terimleri

59

» Tarih: Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imza-
landig1 zamani gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi.

» Tekit yazisi: Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhata-
ba yazilan yazi.

» Tezkere: Iki tarafin konu hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalar1 halinde bas-
vurulan yazili iletisim yontemi.

» Ust yazt: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismu.

» Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim
bilgiler.

» Yaz tipi: Yazi stili.
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