TIBBi DOKUMANTASYON ve SEKRETERLIK

1.

Asagida verilen yasal diizenlemelerden
hangisinde tibbi sekreterin gorevleri
belirtilmigtir?

A) Saglik isletmeleri Arsiv Yénergesi
B) Saglik isletmeleri Yonetmeligi
C) Yatakli Tedavi Kurumlari Arsiv Yonergesi

D) Yatakli Tedavi Kurumlari isletme
Yonetmeligi

Asagidakilerden hangisi tibbi sekreterin
calisma alanlarindan birisi degildir?

A) Eczane
B) Ozel radyoloji merkezleri
C) Dal hastaneleri

D) Istatistik biirolar

Asagidakilerden hangisi saglik kurum ve
kuruluslarinda gorev alan tibbi sekreterin
gorevlerinden birisi degildir?

A) Hasta kabul biriminde haberlesme ve
yazisma islemlerini gerceklestirmek.

B) Hasta yatis dosyalarini diizenlemek.

C) Hasta kabul biriminde kullanilacak olan
demirbaslarin temini ve bakim onarimini
yapmak.

D) Hasta ve yakinlarini hastane kurallari
hakkinda bilgilendirmek.

I.  Tibbi hizmet sunulan birimlerde randevu
hizmetlerini dizenlemek.

[Il. Tibbi tnitelerdeki haberlesme ve yazisma
hizmetlerini yiritmek.

lll.  Poliklinik randevu hizmetleri ve is akisini
dizenlemek.

IV.  Muayenelerin tamamlanmasini saglamak.

Yukarida verilen ifadelerden hangisi ya da
hangileri saglik kurum ve kuruluslarinda
gorev alan tibbi sekreterin gorevlerindendir?

A) lvell

B) Lllvell
Q) lllvelV
D) I, lllvelv

Asagidakilerden hangisi tibbi sekreterin
bilgi ve beceri diizeyini gosteren
ozelliklerinden birisidir?

A) s giivenligine dikkat etmek
B) Arsiv bilgisine sahip olmak
C) Meslek ahlakina sahip olmak

D) Sorumluluk sahibi olmak
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6. Dikkat, diiriistliik ve enerjik olma tibbi
sekreterin sahip olmasi gereken hangi
ozellikleridir?

A) Tutum ve davranis 6zellikleri
B) Dis gorinis 6zellikleri
C) Beceri ve beceri dlzeyi 6zellikleri

D) is o6zellikleri

7 Asagidakilerden hangisi tibbi sekreterligi,
diger sekreterlik tiirlerinden ayiran bir
ozelliktir?

A) Dis goriinus
B) iletisim
C) Uzmanlik

D) Maas

8. Asagidakilerden hangisi tibbi sekreterin hak

ve sorumluluklari ile ilgili yasal
diizenlemelerden birisi degildir?

A) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
B) 4924 sayili Kanun (Cakili S6zlesme)
C) 2547 sayih Kanun

D) 506 sayil Sigorta kanunu

................... sosyal iliskilerde 6nemli bir rol oynar.
......................... kamusal alanda kullanilir.

Yukaridaki ciimlelerde bos birakilan yerlere
toplumsal yasami diizenleyen kurallardan
sirasiyla hangisi gelmelidir?

A) Gorgl kurallan-Protokol kurallari
B) Gorgu kurallari- Nezaket kuralari
C) Protokol kurallari-Yasalar

D) Gorgu kurallari-Yasalar

10. Toplumsal diizen kurallarina aykiri hareket, bazi

sosyal tepkilere neden olur. Bu sosyal tepki eger
hukuki diizenlemelerden
kaynaklaniyorsa........................ ,gorgl ve
nezaket kurallarindan kaynaklaniyorsa da
.......... olarak karsimiza cikar.

Yukaridaki aciklamaya gore, bos birakilan
yerlere sirasiyla asagidakilerden hangisi
gelmelidir?

A) Cezalar-Hukuki yaptirim
B) Sosyal yaptinm-Cezalar
C) Sosyal yaptinm-Hukuki yaptirm
D) Hukuki yaptirim- Sosyal yaptirim

Diger sayfaya geginiz.



TIBBi DOKUMANTASYON ve SEKRETERLIK

11.

12.

13.

Asagidakilerden hangisi tibbi sekreterin
gorevleri arasinda yer almaz?

A) Hastaya hastaligi ve tedavisi hakkinda bilgi
vermek.

B) Yazisma yapmak.

C) Hasta ve yakinlarini hastane kurallar
hakkinda bilgilendirmek.

D) Biro makinelerini kullanmak.

Asagidakilerden hangisi epikrizlerin dogru
yazilip yazilmadigini kontrol eden tibbi
arsivin boliimiidir?

A) Tibbi Sekreterlik Bolimu
B) Kodlama Bolimu
C) Eksik Dosyalar Bolimd

D) Haberlesme Bolimii

Asagidakilerden hangisi tip sekreterlerin
mesleki tutumlari ve aligkanliklari arasinda

sayilamaz?

A) Hasta, hasta yakini ve calisanlara karsi
saygili olmak.

B) Hasta ve yakinlarina danisma hizmetlerinde
yeterli bilgi vermek.

C) Hastane disinda da meslegiyle ilgili
etkinliklere katilmak.

D) Mesleki bilgileri paylasmak.

14.

15.

16.

I. Her tirli tibbi dokiimani hazirlamak.
[Il. Resmi yazismalar yapmak.

lll. Rapor hazirlamak.

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri
saglik kuruluglarinda gorev yapan tibbi
sekreterin sorumlu oldugu islerdendir?

A) lvell
B) lvelll
Q) llvelll
D) 1,1

“Hasta ve yaralilarin, hastalik siiphesi olanlarin
ve saglik durumlarini kontrol ettirmek
isteyenlerin, ayaktan veya yatarak misahede,
muayene, teshis, tedavi ve rehabilite edildikleri,
ayni zamanda dogum yapilan kurumlardir.”

Yukarida verilen tanima uyan saglik kurulugu
asagidakilerden hangisidir?

A) Dispanserler
B) Yatakh Saglik Kuruluslari
C) Yataksiz Saglik kuruluglari
D) Poliklinikler

Servis ici hasta basi egitimlerinin
gerceklestirildigi saghk kurulusu birimi
asagidakilerden hangisidir?

A) Poliklinikler
B) Klinikler
C) Ameliyathane

D) Yodun Bakim ve Reanimasyon Birimi
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17. Kurumun halkla iliskiler iglerinin yiiriitiilmesi

18.

19.

ile gorevli saghk kurulugu birimi
asagidakilerden hangisidir?

A) Merkezi Sterilizasyon Birimi
B) Sosyal Hizmet Birimi
C) Reanimasyon Birimi

D) Saglik Kurulu Birimi

Asagidakilerden hangisi saglik kurum ve
kuruluslarinda calisan tibbi sekreterin gorev
ve yetkilerinden birisi degildir?

A) Hasta misahede kagitlarini ve tibbi
raporlari usulline uygun olarak yazmak.

B) Gerektiginde hasta misahede kagitlar ve
raporlarin érneklerini cikartmak.

C) Bilimsel toplantilarda konusulanlar not
almak.

D) .Tabipler tarafindan teyp, pikap ve diger
kayit cihazlarina sGylenenleri yayinlamak

Asagidakilerden hangisi tip sekreterlerinin
mesleki tutum ve aligkanhklari arasinda

sayllamaz?

A) Hasta, hasta yakinlar ve ¢alisanlara karsi
saygili olmak.

B) Hasta ve yakinlarina danisma hizmetlerinde
yeterli bilgi vermek.

C) Hasta ve hasta yakinlariile ilgili bilgileri
baskalari ile paylasmak.

D) Hastane disinda meslegiyle ilgili etkinliklere
katiimak.

20.

21.

22.

isini sevmek.
Verilen isi dogru yapmak.
is glivenligine dikkat etmek.

Cahstigi kurumun orgut yapisini bilmek.

Yukarida yer alan ifadelerden hangisi ya da
hangileri tibbi sekreterlerin sahip olmasi
gereken mesleki tutum ve
aligkanliklardandir?

A) LI
B) LI IV
Q LILIV
D) LI, IV

Asagidakilerden hangisi tip sekreterinin
sahip olmasi gereken devinsel 6zelliklerden
birisidir?

A) iletisim yetenegine sahip olmak.
B) Tibbi terminolojiyi bilmek.

C) Ust kademelerden gelen emir ve direktifleri
ilgililere zamaninda iletmek.

D) Alt kademe personelden gelen bilgiyi (st
yoénetim kademelerine duyurmak.

Asagidakilerden hangisi hastalik belirtilerini
tanimlayan terimdir?

A) inspeksiyon
B) Palpasyon
C) Semptom

D) Etyoloji
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23.

Mide ve bagirsak hastalik ve tedavileriyle
ilgilenen tip dali asagidakilerden hangisidir?

A) Endokrinoloji
B) Gastroenteroloji
C) Hematoloji

D) Geriatri

24, Asagidakilerden hangisi Meslek Standartlari

25.

Komisyonunca belirlenen sekreterin isci
saghgi ve is giivenligine iligkin onlemleri
alma gorevini ifade eder?

A) Tibbi dokiimanlar hazirlamak.
B) is organizasyonu yapmak.
C) Hasta dosya islemlerini yapmak.

D) Mesleki egitim faaliyeti yapmak.

Asagidaki islemlerden hangisi Meslek
Standartlari Komisyonunca belirlenen tibbi
sekreterin hasta muayene ve kabul
islemlerini yapmaiile ilgili gérevleri arasinda

degildir?
A) Hasta dosyasi acmak.

B) Hasta yatis ve cikis evraklarini hazirlamak.

C) Hastanin hastaneye yatis islemlerini
gerceklestirmek.

D) Hasta dosyalarinin glivenligini saglamak.

26.

27.

28.

Tibbi sekreterin yardimci elemanlara egitim
vermesi Meslek Standartlari Komisyonunca
belirlenen gorevlerinden hangisine dahildir?

A) s organizasyonu yapmak.
B) Tibbi dokiimanlari hazirlamak.
C) Hasta dosyasi islemlerini yapmak.

D) Mesleki gelisime iligkin faaliyetleri
yuritmek.

Hasta ve yakinlarina gerekli yardim ve bilgiyi
saglamak hangi sekreterin gorevidir?

A) Hasta kabul sekreteri
B) Poliklinik sekreteri
C) Ameliyathane sekreteri

D) Klinik sekreteri

Dosya icerisindeki evraki belirlenen diizene
gore siralamak.

Hasta yatis dosyalarini diizenlemek ve
dosya icinde yer alan gerekli belgeleri
doldurmak.

Yukarida verilen ifadeler sirasiyla hangi
sekreterin gorevleri arasindadir?

A) Klinik sekreteri-Hasta kabul sekreteri
B) Arsiv sekreteri- Hasta kabul sekreteri
C) Arsiv sekreteri-Klinik sekreteri

D) Poliklinik sekreteri- Hasta kabul sekreteri
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29. Asagidakilerden hangisi 224 sayili yasaya
gore cikarilan 144 sayili yonetmelik
hiikiimleri ile kurulmustur?

A) Yataksiz Tedavi Kuruluslar
B) Hastaneler
C) Ozel Hastaneler

D) Ozel Dal Hastaneleri

30. Asagidakilerden hangisinde tibbi arsivin
boliimleri dogru olarak verilmistir?

A) Eksik dosyalar, tibbi sekreterlik, kodlama,
dosyalama

B) Eksik dosyalar, tibbi sekreterlik, kodlama,
arastirma

C) Eksik dosyalar, tibbi sekreterlik, kodlama,
hasta indeksleri, haberlesme ve dosyalama

D) Eksik dosyalar, tibbi sekreterlik, kodlama,
hasta indeksleri, haberlesme ve arastirma

31. Asagidakilerden hangisi dosyalama
yontemidir?

A) Numerik dosyalama
B) Alfabetik dosyalama
C) Konuya gore dosyalama

D) Yatik dosyalama

32.

33.

34.

Her dosyaya numara verilip dosyalarin
siralandigi dosya siralama yontemi
asagidakilerden hangisidir?

A) Numerik sistem
B) Alfabetik siralama
C) Konuya gore siralama

D) Dikine dosyalama

Asagidakilerden hangisi gonderilen
mektuplarin cevabinin gelmemesi
durumunda karsi tarafi uyarmak amaciile
yazilan is yazisidir?

A) Sirkuler
B) Iistek mektubu
C) Tekit mektubu

D) Teyit mektubu

Asagidakilerden hangisi resmi merciler
tarafindan bir olayi belgelendirmek icin
yazilir?

A) Mazbata
B) Sartname
C) Tezkere

D) Genelge

Diger sayfaya geginiz.



TIBBi DOKUMANTASYON ve SEKRETERLIK

35. Meslek Standartlari Komisyonunca

belirlenen tibbi dokiimanlarin
onaylanmasini saglamak islemi tibbi
sekreterin hangi gorevleri arasindadir?

A) s organizasyonu yapmak.

B) Hasta muayene ve kabul islemlerini
yapmak.

C) Hasta dosyasi islemlerini yapmak.

D) Tibbi dokiimanlari hazirlamak.

36. Asagida ifadelerden hangisi hukuk

37

kurallarinin ortak 6zelliklerinden biri
degildir?

A) Hukuk kurallar soyuttur.

B) Hukuk kurallari yaptinma dayalidir.
C) Hukuk kurallari degismez niteliklidir.

D) Her hukuk kurali bir deger yargisina dayanir.

. Aldiklari hediyelerin listesini, en az hangi

diizeydeki kamu gorevlileri, gerektiginde
her yilin sonunda Kamu Gorevlileri Etik
Kuruluna vermek zorundadir?

A) Sube Middrleri
B) Genel Miidurlik Daire Baskanlari
C) Genel Mldur Yardimcilari

D) Genel Mudurler

38.

39.

40.

l. Maliye Bakanhdinca vizelenen
pozisyonlarda mali yilla sinirli olarak
sozlesme ile calistirilirlar.

Il. Maliye Bakanhdinca vizelenen
pozisyonlarda mali yilla sinirli olmaksizin
sozlesme ile calistirilirlar.

M. isci sayilmayan kamu gorevlileridir.
IV.  lsci sayilan kamu gorevlileridir.

Sozlegsmeli personele iligkin yukarida
verilenlerden hangileri dogrudur?

A) lvell
B) Ivelll
C) llvell
D) llvelv

Gorevleri geregi devir ve teslim
yiikiimliiliigii olup, bu yiikiimliiliigiinii
yerine getirmeden gorevinden cekilen
devlet memurlarinin yeniden devlet
memurluguna alinabilmeleri icin en az kag
yil gecmesi gerekir?

A) 1
B) 2
Q 3
D) 4

Tabip raporuna bagl olarak, dogumdan
onceki ii¢ haftaya kadar caligsan bir
memurun, dogumdan sonra kullanabilecegi
analik izni siiresi ne kadardir?

A) 8 hafta
B) 11 hafta
C) 13 hafta
D) 16 hafta

Diger sayfaya geginiz.



TIBBi DOKUMANTASYON ve SEKRETERLIK

41. Esi dogum yapan memura, dogum
tarihinden itibaren en fazla ne kadar siire
ayhliksiz izin verilebilir?

A) 6ay
B) 12ay
C) 18ay
D) 24ay

42, iletisim siirecinin temel 6geleri asagidaki
hangi secenekte dogru siralamaiile
verilmigtir?

A) Alici - kaynak- doniit - kanal-mesaj
B) Kaynak - mesaj — kanal - alici - doniit
C) Mesaj —donit- kaynak — alic - kanal

D) Kanal - kaynak — mesaj - dondt - alici

43. Asagidakilerden hangisi sozlii iletisimde
yararlanilan sembollerden biri degildir?

A) Kelime
B) Rakam
C) Durus

D) Yazl isaret

44,

45.

46.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda
ongoriilen yonetmelikler asagidakilerden
hangisinin karari ile yiiriirliige konulur?

A) Mdustesar

B) Bakan

C) Basbakan

D) Bakanlar Kurulu

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinde
aranilan nitelikler hangi mevzuatla
diizenlenir?

A) Kanun
B) Tuzuk
C) Yonetmelik

D) Yonerge

Onurlu calisma, giivenilirlik ve dogruluk,
halkla iliskilerin hangi temel ilkesi ile
iliskilidir?

A) inandincilik
B) Duristluk
C) Bitge

D) Tekrarlama
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47.

48.

49,

Devlet memurlari en fazla ne kadar siire
refakat izni kullanabilir?

A) 6ay
B) 9ay
C) 12ay
D) 15ay

l. Sadakat

Il. Gorevi istekle yapma

. Temizlik

IV.  Tenkide acik olma

Yukarida ifadelerden hangileri personelde

bulunmasi gereken yukaridaki ifadelerden
hangileri gilivenilirlik ilkesi ile iligkilidir?

A) lvell
B) lvelV
Q) llvell
D) lllvelV

iletisim siirecinde “sahte dikkat”, dinlemeyi
engelleyen asagidaki faktorlerden hangisi
ile iligkilidir?

A) Konusma esnasinda karsisindakini dinler
gibi goziikmek.

B) Dikkatin kopmasina neden olmak ya da
aldirmamak.

C) Duslince hizini, konusmanin hizina gore
ayarlayamamak.

D) Konusmadaki bazi noktalara asin duyarlilik
gostermek.

50. Asagidaki gorevlilerden hangisi, Kamu
Gorevlileri Etik Kurulunun denetim
kapsamina girmektedir?

A) Yargi mensuplari
B) il 6zel idaresi personeli
C) Turk Silahli Kuvvetleri mensuplari

D) Turkiye Biyuk Millet Meclisi Gyeleri
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