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5
TIBBI SEKRETERLER IÇIN İDARI İŞLER TERIMLERI

“Bilim ve sanat takdir edilmediği yerden göç eder.”
İbn-i Sina

Toplum olma bilinciyle birlikte ortak anlaşma aracı olarak kullanılan dil 
geliştirilmiştir. Kamu ya da özel kurumlarda iletişim, yönetmeliklere bağlı 
olarak belirli kurallara ve tekniklere göre yapılmaktadır. Yazılı iletişimde bu 
teknikler çok belirgindir (Topaloğlu ve Koç, 2010). Yazılı ve sözlü iletişimde 
başarılı olmak sekreterin mesleki bilgisini öne çıkarır. Sağlık kurumlarında 
gerek başhekimlik biriminde gerekse dış birimler arasındaki yazılı iletişimi 
tıbbi sekreterler yürütmektedir. Kurum içi ve kurum dışı yazışmalarda örgü-
tü sekreter temsil eder. İletişim yeteneği ön plana çıkan sekreterin kullandığı 
terimler önemlidir. Yazılı iletişimde kullanılan idari terimler tıbbi terimlerden 
farklıdır. Bu nedenle yazışma terimleri ayrı bir başlıkta verilmiştir.

Sekreter, önce yöneticisinin sonra çalıştığı kurumun temsilcisidir. Görü-
nümü, yetenekleri, tavır ve tutumları, çevre ile iletişimi onun temsil etme be-
cerisini ortaya koyar. Bu beceri mesleki bir niteliktir. Temsil etme becerisine 
sahip bir sekreter işlerine son derece hakimdir. Başarılı bir sekreter, kuruma 
ait kuralları ve düzeni, kurumun faaliyet alanını ve sektördeki yeri ve önemini 
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	▶ Tarih: Belgenin en son yetkili tarafından güvenli elektronik imza ile imza-
landığı zamanı gösteren zaman damgasındaki tarih bilgisi.

	▶ Tekit yazısı: Belgeye süresi içinde cevap verilmemesi durumunda muhata-
ba yazılan yazı.

	▶ Tezkere: İki tarafın konu hakkında yeterli bilgi sahibi olmaları halinde baş-
vurulan yazılı iletişim yöntemi.

	▶ Üst yazı: Belgenin, varsa ek veya ekleri hariç kısmı.
	▶ Üstveri: Bir belgeyi tanımlayan gönderici, konu, tarih, sayı ve benzeri tüm 

bilgiler.
	▶ Yazı tipi: Yazı stili.
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