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Ozgiin Arastirma

TIBBI SEKRETERLERIN IS YUKU ANALIZi VE iS MEMNUNIYETLERINE
ILISKIN BiR CALISMA

Handan TANRIVERDI HERGUN!?
OZET:

Amac¢ Bu calismamn amaci, Hacettepe Universitesi Eriskin Hastanesinde is yiikii analizine dayanilarak tibbi
sekreter planlamasi yapmak, ayrica tibbi sekreter niteligi ve iy memnuniyetlerini tespit etmektir. Hacettepe
Universitesi Hastaneleri, Joint Commission International (JCI)tarafindan akredite edilen “ilk kamu iiniversitesi
hastanesi olarak hizmet vermekte olup, hastanede sunulan her hizmetin hasta odakli, kaliteli ve kesintisiz
stirdiiriilmesi temel ilke olarak kabul edilmistir. Bu ilkeden hareketle, nitelikli insan giicii ile siirekli iyilestirme
caligmalar1 kapsaminda is yilikli analizleri yapilmakta, ¢alisanlarin goriiglerine basvurulmakta ve is memnuniyeti
de dikkate alinmaktadir. Yoéntem: 2015 yilinda, Eriskin Hastanesinde gérev yapan tibbi sekreterlere yonelik is
yikii analizi yapilmis, ayrica tibbi sekreterlerin i memnuniyetleri degerlendirilmistir. Bulgular ve Sonug:
Calismanin bulgularina gore, is yiikiiyle orantili olarak insan kaynaklar1 planlamasi yapilmasi; yeterli bilgi ve
beceriye sahip kisilerin niteligine uygun olarak dogru yerde ve yeterli sayida personel dagilimi yapilmasina imkan
sagladigt, bu durumun hem is verimliligini hem de is memnuniyetini artirdig1 sonucuna varilmustir.

Anahtar kelimeler: Tibbi sekreter, is yiikii analizi, ¢alisgan memnuniyeti.

A STUDY ON THE WORKLOAD ANALYSIS AND JOB SATISFACTION OF
MEDICAL SECRETARIES

ABSTRACT:

Objective: The aim of this study is planing secretary and determining secretary qualification and satisfaction
based on workload analysis at University of Hacettepe Adult Hospitals. Hacettepe University Hospitals are the
first accredited public university hospital which is patient oriented service provider and also adopted the principle
of the qualified and uninterrupted service delivery. Startingfrom this point the continuous improvement with
qualified workload analysis are carried, employee were consulted and job satisfaction is complimented. Method:
In this study, workload analysis of the secretaries who work in Adult Hospital in 2015. And also job satisfaction
of secretary has been evaluated. Results and Conclusion: According to study findings planning human resource
properly makes the staff which is qualified with skills and knowledgework at right place. As a result this condition
increases job satisfaction and job productivity.

Key words: Medical secretary, workload analyse, job satisfaction.
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GIRIS

Saglik insan giicii planlamasi; 6nceden belirlenmis saglik hedef ve amaglarini basarmak
icin gerekli tutum, beceri ve bilgiye sahip insan giicli sayisini tahmin etme siirecidir. Ayrica,
mevcut insan kaynaklarmin en verimli bigimde kullanilmasi, gelecekteki insan giicii
gereksiniminin tahmin edilmesi, mevcut insan giicli niteliginin tespiti, insan giicii yetersizligi
ve fazlalig1 sorunlarinin giderilmesi i¢in alinacak kararlarin etkililiginin artirilmasidir. (Santas
vd., 2012).

1970°li yillarda Diinya Saglhik Orgiitii tarafindan saglik insan kaynaklar1 planlamasi
“Toplumda istenilen olumlu degisikliklerin basarilabilmesi i¢in, saglik sisteminin iglevlerinde
iyilesme baslatabilmek iizere saglik insan kaynaklari ile ilgili bilgi beceri ve yeteneklerin
hesaplanmasi siireci” olarak tanimlanmistir. Sonraki yillarda bu tanim “Saglik insan kaynaklari
planlamasi dogru yerde, dogru zamanda, dogru beceride ve dogru sayida insani
bulundurmaktir” sekline dénmiistiir (Ozkan vd., 2014).

Mevcut insan giiciinii planlama siirecinde, ¢alisanlarin memnuniyetinin saglanmasi ile
saglik hizmetlerinin yiiriitiilmesi arasinda bir denge olusturulmasina ihtiya¢ vardir. Planlama;
toplumun saglik ihtiyaglar1 dogrultusunda hizmet alanlarin ve saglik ¢alisanlarinin giivenligini
g6z oniinde bulundurarak, 6nceden belirlenmis olan saglik politikalar1 ve hedefleri karsilamak
icin gerekli olan kisi sayis1 ve becerilerin sistemli olarak tanimlanmasini tahmin etme siireci
olarak kabul edilmektedir. Bu planlama siirekli izleme ve degerlendirme gerektirir. Ancak,
insan kaynaklarinin saglik i¢in tahsis edilmesi sadece bireyleri 6lgmek i¢in analitik araglarin
kullanimz ile sinirli degildir. Saglik hizmetlerinin prensiplerine ve ihtiyaclarina uygun gorevleri
yerine getirebilmelerini saglayacak belirli becerilere sahip profesyonellerin sayisinin dogru bir
sekilde tahmin edilmesini gerektirir (Bonfim et al., 2015).

Saglik hizmetleri, yiiksek oranda emek ve teknolojinin yogun sunuldugu hizmetlerdir.
Saglik kurumlarinda teknoloji hizla gelismis, bununla birlikte hizmet ¢esitliligi artmistir.
Gelisen tibbi teknolojiye ragmen emek yogun orgiitler olan hastanelerde personelin bilgi, beceri
ve yeteneklerine duyulan gereksinim ortadan kalkmis degildir. Saglik sektoriinde hekimler, dis
hekimleri, eczacilar, hemsireler, fizyoterapistler, saglik fizik¢isi, laborant, vb. nitelikli saglik
insan giicliniin yani sira diger meslek mensubu tibbi sekreterler de yer almaktadir.

Saglik Meslek Mensuplari ile Saglik Hizmetlerinde Calisan  Diger Meslek
Mensuplarinin Is ve Gérev Tanimlarina Dair Yonetmelik ile ilk defa tibbi sekreterlerin is ve
gorev tanimlart diizenlenmistir. Bu yonetmelige gore, tibbi sekreter; saglik kurum ve
kuruluslarinda, tibbi is ve islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini, hasta
randevu hizmetlerini ve hasta kabul iglemlerini yapma, hastaya ait tibbi ve idari kayitlar1 tutma,
elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi verileri tibbi belgelere doniistiirme, belge
ve raporlar1 dosyalayarak arsivleme vb. gorevleri yiiriitmekle sorumlu tutulmustur (Resmi
Gazete, 2014).

Saglik kurumlarinda verilere kolayca ulasilabilmesi, verilerdeki bilgilerden sistematik
bir degerlendirme yapilabilmesi ve uygulamaya sokulabilmesi sekreterlik hizmetlerinin iyi
isleyisine baghdir (Akbolat vd., 2008). Tibbi sekreterler tarafindan olusturulan tibbi kayitlar
yasal dokiiman niteligindedir. Bu nedenle, kayitlarin saglikli tutulmasi, saklanmasi ve tigiincii
sahislarla paylagilmamasi da tibbi sekreterlerin goérev ve sorumluluklart arasinda
bulunmaktadir. Bu anlamda sekreterlik islemleri kilit dneme sahip olup, bu isi nitelikli kisilerin
yapmas1 Onem arz etmektedir.
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Diger taraftan, tibbi sekreterlerin, saglik kuruluslarinin isleyisini ve 6zelliklerini, tibbi
terimleri ¢ok i1yi bilmesi gerekmektedir. Tedavi giderleri Sosyal Giivenlik Kurumunca (SGK)
yayimlanan Saglik Uygulama Tebligi hiikiimlerine gore karsilanmaktadir. Bu nedenle, hastaya
ait bir bilginin yanlis veya hatal1 girilmesi halinde hastalarin magduriyetine sebep olundugu
gibi kurumun da aleyhine sonuclar dogurabilmektedir.

Bunun igin, tibbi sekreterler hastanelerde hasta, saglik ¢alisan1 ve yonetim arasinda
iletisim kurulmasini saglar. Bu acidan bakildiginda, tibbi sekreter saglik hizmeti veren ekibin
bir liyesi olarak goriilmektedir. Profesyonel nitelikte egitilmis, hizmet i¢i egitim ve denetimlerle
daha iyi hizmet verilmesine ¢alisilmasi, bunlara ragmen basarisiz olan kisilerin baska alanlara
kaydirilip daha liyakatli elemanlarin istihdam edilebilecegi bir sistemin olusturulmasi zaruridir
(Unalan, 2013). Ayni zamanda, hastane yonetimi tarafindan sekreterlik hizmetlerinin
organizasyonunun etkin bir sekilde yiiriitiilmesi gerekmektedir.

Kamuya ait saglik kurumlarinda (iiniversiteler de dahil) saglik insan giiciiniin
istihdaminda, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4’ncii maddesi hiikiimleri dikkate
alimmaktadir. S6z konusu maddede “Kamu hizmetleri; memurlar, s6zlesmeli personel, gecici
personel ve isciler eliyle gordiiriiliir” hiikkmiine yer verilmistir. Buna gore, Tiirkiye’de kamu
hastanelerinde memur, sozlesmeli personel, gegici personel statiisiinde saglik insan giicii
istihdam edilmekte iken (DMK, Madde-4), son yillarda hizmetin 6zel hukuk s6zlesmeleri ile
ticlincii kisilere yaptirilmasinin yolunu agan “taseron personel ¢alistirma” diizenlemesine de
gidilmistir (Sayan ve Kiiclik, 2012). Bugiine kadar hastanelerde tibbi sekreterler yukarida
belirtilen tiim istthdam sekillerine gore istihdam edilmistir.

Gilintimiizde saglik sektoriiniin kars1 karsiya kaldigi 6nemli problemlerden biri de insan
kaynaklarinin 6zellikle saglik personelinin is yiikiine gore dengeli dagitilamamis olmasidir
(Cankul vd., 2006). Ancak yapilan literatiir arastirmasinda, tibbi sekreterlere yonelik is yiikii
analizine odaklanmis ¢alismalarin neredeyse hi¢ yapilmadigi goriillmektedir.

Is yiikiine dayali personel belirlenmesi yontemi (Workload Indicators of Staffing
Need- WISN) DSO tarafindan mikro planlama araci olarak gelistirilmistir. Ayn1 zamanda
caliganlarin maruz kaldig1 is yiikii baskisim ortaya koyan planlama ydntemidir (Ozkan vd.,
2014). Is yiikii analizi ¢alismalarinda is tanimi ve is gerekleri olmak iizere iki faktér Snem
kazanmaktadir. Buna gore analizi yapilacak isin tanimlanmasindan sonra bu isin gerektirdigi
bilgi, beceri ve yeteneklerin de belirlenmis olmas1 gerekir. Isin gerektirdigi nitelige sahip olan
insan kaynaginin dogru ve verimli calistirllmasima katki saglayacak bazi caligmalar
yapilmaktadir. Bunlardan biri olan is 6l¢limii (zaman etiidii) nitelikli bir insan kaynaginin belli
bir isi belli bir performansla yapmasi i¢in gereken zamanin saptanmasi olarak tanimlanmaktadir
(Bilgin, 2004). Is 6l¢iimii (zaman etiidii) teknigi ile yapilan her gérevin tamamlanma siiresi
(standart zaman) belirlenerek, tahmin edilen is ylikiine gore ne kadar personele gereksinim
duyulacagi belirlenmektedir. Belli sayida yapilan yillik hedefe ulagsmak icin ka¢ tane tam
zamanl saglik calisani ihtiyact oldugu tahmin edilmektedir. Bu yontem orta diizeyde veri ve
planlama yetenegi gerektirmektedir. Sonugta, bu yontem verimli ¢alismayi, hizmet kullanimini
ve maliyetleri yonetmeyi kolaylastirmakta olup, ilk olarak 1990 yilinda Papua Yeni Gine ve
Endonezya da uygulanmistir (Ozkan vd., 2014).

Saglik hizmet sunumunda memnuniyet kavrami, son yillarda 6nem kazanan bir kavram
olmustur. Eskiden saglik kurumlar1 miisterileri denildigi zaman akla ilk hastalar gelirken,
giiniimiizde saglik hizmetleri siirecine katilan tiim ¢alisanlar da gelmektedir (Ozer ve Cakil,
2007).Bu nedenle, calisan memnuniyetini artirmak igin is yiikiiniin hakkaniyetli olarak
dagitilmast O6nemli bir faktordiir. Calisan memnuniyeti, hizmet kalitesinin 6nemli
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gostergelerinden biri olarak kabul edilmektedir (Saglik Bakanligi, 2015). Kurumsal hedefler ve
planlar belirlenirken; calisanlarin fikirlerinin alinmasi, kurum felsefesinin benimsenmesi ve
kurumsal bagliligin artmasina (Vural vd., 2012) katki saglayacaktir.

Saglik kurumlarinda ¢alisanlarin beklentilerinin uygun bir sekilde karsilanmasi 6zellikle
memnuniyet ve motivasyonlariin korunmasi, huzurlu bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hem
kurum hem de ¢alisan i¢in olduk¢a 6nemlidir (Kanber vd., 2010). Saglik kurumlarinda ¢alisanin
motivasyonu ile isine duydugu memnuniyet dogrudan iliskilidir. Is memnuniyeti, bireyin isine
kars1 duydugu duygularin bir toplami olarak tanimlanir.
Diger bir tanimla; is tatmini, kisinin isinin ya da is deneyimlerinin degerlendirilmesinden
kaynaklanan zevkli ya da olumlu bir duygusal durumdur. Ancak devamsizlik, sikayet konulari,
diistik moral, artan is ylikiiniin kalite 1yilestirme ve karar verme siirecine katilim diizeylerini
olumsuz yonde etkiledigi ve beraberinde is tatminsizligini getirdigi goriilmiistiir (Sony and
Mekoth, 2016). Buradan da anlasilacagi iizere, is hayatinda karsilasilan olumsuz durumlarin,
tibbi sekreterlerin motivasyonlarini, i memnuniyetlerini olumsuz yonde etkilemektedir (Baran
vd., 2014).

Memnuniyet anketleri ile ortaya ¢ikan insan iligkilerinin iyi olusturulmasi, calisma
basarisinin takdir edilmesi, terfi ve licretlendirmelerde adaletin saglanmas1 gibi beklentilerin
karsilanmas1 halinde, is memnuniyeti iist seviyeye ¢ikacaktir (Unalan, 2006). Ayrica,
calisanlarin “bir organizasyonda heyecan, cosku, samimiyet ve iyimserlik yaratmak ve
stirdiirmek™ ile ¢alisma ortamini iyilestirebilecek bir yoneticiye de ihtiyaclar1 vardir (Thomas
Sy atal., 2006)

Kisaca, saglik kurumlarinda beklenilen verimin alinabilmesi, insan kaynaklarinin
nitelikli ve mutlu olmasiyla miimkiindiir. Calisanin1 g6z ardi eden ve sadece g¢alisan olarak
goren kurumlarin basariy1 yakalayamayacag artik kabul edilebilen bir yonetim gercegidir.
(Ekinci, 2008).

GEREC VE YONTEM
Calismanin Amaci

Hacettepe Universitesi Erigskin Hastanesinde is yiikii analizine dayanilarak kuruma
yeterli sayida ve nitelikte tibbi sekreter planlamasi yapmak, ayrica tibbi sekreterlerin is
memnuniyetlerini tespit ederek personel verimliligini en iist diizeye ¢ikarmak amaclanmustir.

Calhismanin Yontemi

Bu calisma ile hastane yonetimi tarafindan planlanan ve organize edilen tibbi
sekreterlerin hakkaniyete dayali i yiikiiyle dogru orantili olarak is memnuniyetini artirmaya
doniik kararlar alinmasina yardime1 olacag: diisiiniilmiistiir.

Bu gerekgelerle, is yiikii calismasinda oncelikle mevcut durum tespit edilmis, 1s yiikiine
esas isin olgiilebilir unsurlari tanimlanarak Zaman Etiidii teknigi uygulanmustir. ilgili personel
grubunun (6rnegin; tibbi sekreterlerin) Zaman Etiidii teknigine uygun yapilan isin unsurlari
ortaya konulmus, gézlem yoluyla ele alinan bir isin ne kadar siirede yapildig1 belirlenmistir.
Bunun sonucunda bir is i¢in saptanan siireler kayit altina alinarak, ortalama (standart) ¢alisma
stiresi belirlenmistir. S6z konusu standart zamanin belirlenmesinde; gozlemlenen insan
kaynaginin o ise uygun nitelikte oldugu, bir insan kaynagmin ol¢iilen isi belli bir siirede
yapacagi, son olarak ol¢limiin yapildigi ortamin isitma, aydinlatma ve havalandirma gibi
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fiziksel kosullarin yeterli oldugu varsayilmistir. Bu ¢aligma belli bir faaliyet donemini kapsayan
(bir y1llik) veriler {izerinden yapilmistir.

Bu c¢alismada, tibbi sekreterlerin memnuniyetine iliskin veri toplama araci olarak,
Hacettepe Universitesi Hastaneleri Kalite Koordinatorliigii tarafindan gelistirilen “Is
Memnuniyeti Anketi”nden yararlanilmistir. Ankete katilan sekreterlere toplam 20 soru
yoneltilmistir. Anket iki boliimden olusmus olup, anketin birinci bdliimiinde, personeli
tanimlayici bilgilere yonelik (bagimsiz degisken) cinsiyet, egitim durumu, ¢aligma siiresi vb.
sorulara, ikinci boliimiinde ise personelin niteligini ortaya koyabilmek i¢in gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alistig1 boliime iliskin sorular yoneltilmistir.

Uygulanan anketin birinci boliimiinde, personeli tanimlayici bilgiler elde edilmis olup,
bu bilgilere dayanilarak oran analizi yapilmistir. Anketin ikinci boliimiinde ise ankette tibbi
sekreterlerin yaptiklar isten ve c¢alistiklart bolimden memnun olup olmadiklari sorulmus,
Anket Memnuniyet Skalasinda verilen cevaplar 1-9 arasinda puanlamaya tabi tutulmustur. Bu
skalada 1 memnun degilim, 9 memnunum seklinde derecelendirilmistir.

Bu caligmada, hastane yoneticisinin ig verimliligini ve is memnuniyetini artirmaya
yonelik dogru karar alinmasini saglamak amaciyla dlgiilebilir verilere dayanilarak bir yargiya
varilmak istenmistir. Cakmur’a gore, 6l¢limiin amaci, yorumda ¢eliskiye diismeden kesin bir
yargl olusturmaktir. Bilimsel ifadeler ancak dlgiilebilir kavramlarla yapilir. Olgme dogrudan
(say1) ve dolayli (olgusal-yargisal; goriis, tutum belirleme amacli) yontemlerle yapilabilir
(Cakmur, 2012).

Yapilan aragtirmanin temelinde insan faktoriiniin bulunmasi sebebiyle sosyal
bilimlerdeki aragtirmalara 6zgili genel sinirliliklar bu ¢alisma i¢in de gegerli olup, toplam sayisal
verilerin glivenilirligi, verileri toplamada kullanilan anket tekniginin nitelik ve 6zellikleriyle
siirlidir.

Evren ve Orneklem

Arastirmanin  evrenini, Erigkin Hastanesinde gorev yapan tibbi sekreterler
olusturmaktadir. Orneklem olarak; Radyoloji rapor sekreterligi ile 4 poliklinik belirlenmis olup,
bu boliimlerde ¢alisan tibbi sekreterlerin is yiikii analizi yapilmistir. Ayrica Erigkin
Hastanesinde ¢alisan memnuniyeti anketi uygulanmis, bu anket 214 tibbi sekreter tarafindan
doldurulmustur.

Verilerin Toplanmasi

Is yiikii analizi icin gerekli olan veriler, Hastane Bilgi Sisteminden elde edilmistir. Is
Olctimii yontemi ile belirli bir isin ne kadar siirede tamamlandigina iliskin isi bizzat yapan
personel ile yliz ylize gorligme yapilmis, ayrica hastane bilgi sisteminde de ayn1 isi yapan her
bir sekretere ait elde edilen verilerden yararlanilmistir. Tiim bu veriler 1s18inda her personelin
ayn1 calisma hizina sahip olmadig1 varsayimindan yola ¢ikilarak, normal (ortalama)calisma
stiresi belirlenmistir. Ayrica, ¢alisma siiresini etkileyen diger faktorler de ele alinmistir.
Hastanelerde tibbi sekreterlik birimleri, halkla iligkileri en yogun birimler oldugundan hastay1
dinleme, yonlendirme vb. durumlari da dikkate almak suretiyle, bizzat bu isi yapan personel ile
goriisme yapilmis, islem Oncesi ve sonrast durumlar tespit edilmistir. Bu tespit neticesinde elde
edilen bulgular kayit altina alinarak yapilan her bir is i¢in ortalama c¢alisma siiresi netlik
kazanmastir.
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) Is memnuniyeti ¢alismasinda; veri toplama araci olarak 2 bolimden olusan Hacettepe
Universitesi Hastaneleri [s Memnuniyeti Anketi uygulanmistir.

Veri Kaynaklari ve Verilerin Analizi

Bu ¢alismada, Eriskin Hastanesi biinyesinde gorev yapan radyoloji rapor sekreterleri ve
secilmis poliklinik sekreterlerine yonelik is yiikii analizi ¢alismasi yapilmistir. Her boliimiin is
yiikiiyle orantil1 olarak optimum sekreter ihtiyacinin karsilanmas1 hedeflenmistir. Is yiikiine
esas unsurlar hasta kabul sayisi ile rapor sayisi kabul edilmistir. Tibbi sekreterlere yonelik is
yiikii analizi calismasinda kullanilan formiiller “Hastanelerde insangiicii Planlamast: Isyiikiine
Dayali Bir Caligma” adli makaleden alinmigtir (Cankul vd., 2006).

Normal Calisma siiresi: Is yiikii hesaplamasmin yapilabilmesi icin éncelikle yapilan
isin ortalama ne kadar silirede tamamlandiginin belirlenmesi gerekmektedir. Calisma siiresini
etkileyen en 6nemli faktdr personelin bilgi, beceri ve deneyimidir. Is yiikii hesaplamasinda
caligma siiresinin belirlenmesi i¢in ¢alisanlarin gdrevini yaparken sergiledigi hizin normale
gore (yavas veya hizli gorev yapana gore degil) derecelendirilmesi daha saglikli bir sonuca
ulastirmaktadir. Is yiikii analizinde calisma siiresinin dogru belirlenmesi ¢ok &nemlidir.
Caligma siiresinin gergege uygun olmamasi, saglikli bir sonuca ulagilamayacagi anlam tasir.

Belli periyotta is viikii miktari: Belli zaman araligindaki is yiikiinii belirlemek i¢in her
bir ise ayrilan ortalama normal calisma siiresi ile belli zaman araliginda yapilan isin sayist
(yazilan rapor sayisi, hasta kabul sayis1 vb.) ¢arpilarak -dinlenme pay1 6ncesi- toplam is yiikiine
ulagilir.

Dinlenme payi: Personelin dinlenmeden araliksiz bir sekilde ¢alismasi s6z konusu
olmayacagi i¢in personelin ¢aligma siiresi boyunca fizyolojik ihtiyaglarini, sosyal ihtiyaglari ve
yorgunluk durumlar1 dikkate alinarak, hesaplanan is yiikiine literatiirde 6nerilen %10 dinlenme
pay1 (%6 kisisel gereksinim, %4 yorgunluk i¢in) ilave edilmistir.

Toplam is yiikii: Belli periyotta ortaya ¢ikan is yiikii ile dinlenme payinin toplamidir.

Briit Calisma Siiresi: Kamu saglik kurumlarinda personelin giinde 8 saat calisma
zorunlulugu vardir. Belirlenen zaman araliginda resmi is giinlerinde saat cinsinden toplam
calisilan siireyi tamimlar. Yapilan calisma, dakika (dk) cinsinden yiiriitiildiiglinden personelin
toplam calisma siiresi dk {izerinden giincellenir.

Fiili Calisma siiresi: Her bir personelin yillik izin, saglik raporu siireleri briit ¢aligma
stiresinden ¢ikarilarak fiili ¢alisma siiresine ulasilir.

Gerekli Personel sayisi: Fiili calisma siiresi toplam is yiikiine boliinmek suretiyle
gerekli personel sayisina ulagilir.

Her iki calismada da elde edilen veriler, Microsoft Office Excel sayfasina aktarilmis
olup, is yiikii analizine yonelik formiiller iizerinden gerekli hesaplamalar yapilmistir. Anket
sonuglar1 ise Excel ortamina aktarilarak sekreter niteligini Glgen verilerle sekreterlerin
calistiklar1 birimde memnun olup olmadiklarina dair bilgiler analiz edilerek tablo ve sekillerde
gosterilmistir.
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BULGULAR
Isyiikii Analizine Yonelik Bulgular

Hacettepe Universitesi Eriskin Hastanesi biinyesinde 30 Poliklinik, 28 Klinik, 10 Yogun
Bakim ile Radyoloji, Kan Bankasi, Tibbi Laboratuarlar ve Niikleer T1ip bulunmaktadir.

2015 yili itibariyle, Hacettepe Hastanelerinin toplam yatak sayisi 1159 olup, bu
saymnin %62’si Erigkin Hastanesi, %23’li Cocuk hastanesi, %13’li Onkoloji hastanesine aittir.
Hacettepe Universitesi Hastanelerinden birisi olan Eriskin Hastanesi 730 yatak kapasitesi ile
hizmet vermektedir. Erigkin Hastanesine yilda yaklasik 700.000 kisi ayaktan bagvuru yapmakta,
35.000 hasta yatarak tedavi gormekte, yaklasik 30.000 kisi ameliyat edilmektedir.

Hastane yonetimi olarak, uluslararas1 kalite standartlar1 cergevesinde, kaliteli saglik
hizmetini en disliik maliyetle sunmak, mevcut insan giiciinii ise en verimli sekilde
degerlendirmek amaglanmistir. Bunun i¢in insan giiciiniin is yiikii ile orantili olarak dengeli
dagitilmas: gerekmektedir. Bu analizi dogru yapabilmek i¢in Olgiilebilir veriler {izerinden
personel planlamasi1 yapilmasi 6nem arz etmektedir.

Tablo 1: 2015 Yih Radyoloji Rapor Sekreterleri Is yiikii Analizi

Is yiikiine Esas Hesaplama Unsurlar Yillik is yiikii
Yillik toplam rapor sayist 186.542
Sekreterin ortalama rapor yazma siiresi (dk) 7
Yillik sekreter is yikii (dk) 1.305.794
%10 dinlenme pay1 (dk) 130.579
Toplam {s yiikii 1.436.373
Her bir sekreterin yillik ¢alisma saati (isgilinii)* 2.024
Yillik briit ¢alisma siiresi (dk) 121.440
Ort. sekreter basia yillik devamsizlik siiresi (izin, istirahat (dak.) 14.400
Aylik fiili calisma siiresi (dk) 107.040
Gerekli sekreter sayisi 13
Mevcut sekreter sayisi 12

* Bu ¢alismada, 2015 yili vesmi isgiinii sayisi (253 giin) dikkate alinmistir.

Radyoloji sekreterligi Hacettepe Hastanelerinin Radyoloji boliimiinde goriintiilenen
MR, BT, Ultrason vb. tetkiklerin raporlarinin yazildig: tek birimdir. Bu boliim sekreterlerinin
is yiikiinii etkileyen tek unsur rapor yazma siiresidir.

Bu ¢alismada ele alinan radyoloji rapor sekreterinin ¢alisma siiresini etkileyen en 6nemli
kriter raporun igerigi ve yazan personelin niteligidir. Raporun igerigi bakimindan kimi
raporlarin uzun, kimi raporlarin da kisa olmasi, ayrica her sekreterin ayni calisma hizina sahip
olmadig1 varsayimindan yola ¢ikilarak normal hizda ve normal uzunluktaki bir raporun
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ortalama caligma siiresi belirlenmistir. Rapor sekreterinde aranan en dnemli 6zellikler, tibbi
terminolojiye kulaginin asina olmasi ve hizli yazabilme (10 parmak klavye) kabiliyetinin

olmasidir.

Tablo-1’de yer alan bilgilere gore, sekreter bagina giinliik 61 rapor diismektedir. Bu
sartlar altinda raporlar maksimum 2-3 giin i¢inde yazilarak hastane bilgi sisteminde yerini
almaktadir. Gerekli sekreter sayisina ulasildiginda, sekreter basina diisen rapor sayisi 56
olacaktir. Bu durumda rapor yazma siiresinin 1-2 giine diisecegi tahmin edilmektedir. Tetkik

sayilarinin artigina paralel olarak ihtiya¢ duyulan sekreter sayisi da artmaktadir.

Tablo 2: 2015 Yih Poliklinik Sekreterleri Is yiikii Analizi

GENEL DAHILIYE

KBB

ORTOPEDI

Hasta
Kabul
Sayisi

Yazilan
rapor
sayisl

Isyiikiine Esas
Hesaplama
Unsurlar

Hasta
Kabul
Sayisi

Yazilan
rapor sayisi

Hasta
Kabul
Sayisi

Yazilan rapor
sayisi

Toplam hasta

kabul sayist 23356

989

Sekreterin Ort.

Caligma siiresi 7 10
(dk)

Yillik sekreter

o 163.492
isyiikii

9.890

%10 dinlenme pay1

(dk) 16.349

989

Dinlenme pay1
dahil toplam i
yikii (dk)

179.841 10.879

Toplam Is yiikii 190.720

Her bir sekreterin
yillik ¢alisma saati

(isglinii)*

2.024

Yillik briit caligma
siiresi (dk) 121.440
Yillik kisi bast
devamsizlik (izin
istirahat (dak.)
stiresi

14.400

Yillik fiili calisma

siiresi (dk) 107.040

Gerekli sekreter
sayisi

Mevcut sekreter
sayisi

70.230 5.379

491.610 53.790

49.161 5.379

540.771 59.169

599.940

2.024

121.440

14.400

107.040

38737

271.159

27.116

298.275

5.042

15

75.630

7.563

83.193

381.468

2.024

121.440

14.400

107.040
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*Bu ¢calismada, 2015 yuli resmi isgiinii sayisinin 253 giin oldugu dikkate alinmistir.

Hastanenin en yogun sekreter istihdami1 yapilan alan1 poliklinikler olup, bu alanda hasta
kabul sayisi, yazilan rapor sayist is yiikii analizi i¢in iki 6nemli parametredir. Bunlarin yani sira
belirlenen her bir is i¢in ortalama caligsma siiresi belirlenmektedir.

Tablo 2’de goriildiighi iizere, se¢ilmis polikliniklerde is yiikiine bagli olarak personel
planlamasi yapilmakta, is yiikii analizi neticesinde ihtiyaci olan birimlerle fazla personel
calistirildigr tespit edilen durumlara gore yeniden personel organizasyonu yapilmaktadir.

Poliklinik sekreter planlamasi i¢in yapilan is yiikii ¢calismasinda ise Olgiilebilir veri
olarak hasta kabul sayisi ve diizenlenen rapor sayisi ele alinmistir. Sekreterlerin gorev yetki ve
sorumluluklar1 c¢ercevesinde sayisal olarak oOlcililemeyen islerin basinda halkla iligkiler
gelmektedir. Yukarida belirtilen kriterlerden biri olan hasta kabul islemine bu durum
yansitilmistir. Yukarida 6rnek olarak segilen poliklinikler incelendiginde; bir isgiliniinde sekreter
basina diisen hasta kabul sayis1 Genel Dahiliye polikliniginde 46, KBB polikliniginde 55,
Ortopedi polikliniginde 38’dir. KBB polikliniginin diger polikliniklere nazaran 1 sekretere
ihtiya¢ duydugu ortaya ¢ikmaktadir. KBB polikliniginde is ylikiine gore gerekli sekreter sayisi
ile calisilmasi halinde sekreter basina diisen hasta kabul sayisinin 55’den 46’ya diisecegi
anlasilmaktadir.

Klinik sekreterlerine yonelik yapilan is yiikii caligmalarinda ise klinik yatak sayisi, yatan
hasta sayisi, taburcu olan hasta sayisi, yazilan rapor sayist vb. kriterlere gore 1 ylkii analizi
yapilmaktadir. Ayrica her bir boliimiin aylik yatak doluluk orani, yatak devir hizi, yatak sayisi
gibi verimlilik gostergeleri de baz alinmaktadir. Her bir klinige en az bir sekreter
planlanmaktadir. Yatak devir hiz1 ve yatak sayis1 diger kliniklere nazaran daha fazla olan bazi
kliniklerde bu say1 iki sekretere ¢ikarilmaktadir.

Tibbi Sekreter Memnuniyet Anketine Yonelik Bulgular

2015 yilinda, Eriskin Hastanesinin tibbi birimlerinde sekreter olarak gdrev yapan
personele memnuniyet anketi uygulanmistir. Ankete 214 personel katilmigtir. Tibbi sekreterler,
saglik kuruluslarinin teshis ve tedavi {nitelerinin yani sira idari birimlerde de gorev
yapmaktadirlar. Poliklinik, klinik, radyoloji, acil servis, arsiv, yonetici, anabilim dali, hasta
kabul sekreterligi gibi. Her bir gorev alani birbirinden farkli 6zellikler arz etmektedir.

Tibbi Sekreterlere yonelik uygulanan anket ¢caligmasi neticesinde, ankete katilan toplam
sekreter sayisinin yaklasik %80°1 Universite mezunu olup, %20’si lise diizeyinde egitim
gormiistiir. Ankete katilan tibbi sekreterlerin toplam 166’s1 {iniversite mezunu olup, bunlardan
oransal olarak %45°1 lisans, %55°1 On lisans programlarindan mezun olmustur. S6z konusu
personelin agirlikli olarak bir iiniversite programindan mezun olmasi personel niteligi ve
kaliteli hizmet sunumu bakimindan pozitif yonde degerlendirilmektedir.

Yapilan anket sonuclarina gore; %86 civarinda personelin ¢alisma siiresinin 20 yilin
altinda oldugu dikkate alindiginda, daha gen¢ ve dinamik bir kadroyla ¢alisildigi, hizmet igi
egitimlerle bilgi ve beceriyi artirabilmek adina desteklenebilir bir personel grubu oldugu
sdylenebilir. Ote yandan, tibbi sekreterlerin %4 oraninda 30 yil ve iizeri calismakta oldugu ve
bu gruba giren personelin emekli olma ihtimalinin yliksek oldugu kanaati hasil olmus, hastane
icin sekreter planlamasi yapilirken bu durumun da dikkate alinmasinin uygun olacagi
distinilmistir.
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Uygulanan ankette, tibbi sekreterlerin yaptiklari isten ve calistiklar1 béliimden memnun
olup olmadiklar1 sorulmus, Anket Memnuniyet Skalasinda verilen cevaplar 1-9 arasinda
puanlamaya tabi tutulmustur. Bu skalada 1 memnun degilim, 9 memnunum seklinde
derecelendirilmistir.

e 1-3 arasinda memnun oldugunu ifade edenler memnuniyet diizeyi diisiik olarak,

¢ 4-6 arasinda memnun oldugunu ifade edenlerin memnuniyet diizeyi orta diizey olarak,

¢ 7-9 arasinda memnun oldugunu ifade edenlerin memnuniyet diizeyi ise yiiksek diizey

olarak kabul edilmistir.

Sekil 1. Sekreterlerin Yaptig1 isten Memnuniyet Durumu

70%

60%

60%

50%

40%

28%

30%

20%
12%

N .
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Distk diizeyde Orta diizeyde Yiksek diizeyde

Sekil 1°de goriildiigl tizere sekreter grubunda yiiksek diizeyde yaptigi isten memnun
olanlarin oraninin % 60 oldugu goriilmektedir.

Sekil 2. Tibbi sekreterlerin Gorev Yaptigi Bolimden Memnuniyet Durumu
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H Seri 2

Sekil 2 incelendiginde ise, sekreterlerin bugiinkii tarih itibariyle goérev yaptiklari
boliimlerden ve yaptiklari isten % 70 oraninda memnun olduklar1 anlagilmaktadir.
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Sekil 3. Tibbi Sekreterlerin Tercih Ettikleri Gorevler

Klinik Sekreterligi

%]
Yonetici Sekreterligi

Poliklinik Sekreterligi

33% Tercihte bulunmayanlar
()

Sekil 3 incelendiginde; Tibbi sekreterlerin %151 yonetici sekreterligini, %33’0
poliklinik sekreterligini, %12’si klinik sekreterligini tercih etmektedir. Ankete katilanlarin %
40’1 ise herhangi bir gbrev tercihinde bulunmamstir. Burada dikkat ¢eken nokta, poliklinik
sekreterliginin klinik sekreterligine tercih edilmesidir. Buradaki en dnemli faktor, kliniklerde
gorev bakimindan servis sorumlu hemsirelerine karst sorumlu olmalari, ancak serviste gorev
yapan hemsire ve hekimlerden yeterince deger ve takdir gorememeleri, genellikle yatak devir
hiz1 yiiksek, 20 yatak ve iizeri kliniklerde tek olarak gorev yapmalarindan dolay1 is yiikiiniin
fazla olmasi ve yerine ikame edecek personel sikintisi nedeniyle izin taleplerinin
degerlendirilmesinde zorluk yasamalar1 sayilabilir.

Tibbi sekreterlerin poliklinikleri tercih etme sebebine gelince, gorev yaptiklart boliim
poliklinik hizmeti sunmakla birlikte, ayn1 zamanda Tip Fakiiltesi 6gretim tiyelerinin faaliyet
gosterdigi bir alan olmasi nedeniyle saygin bir ortamda bulunmalarinin kendilerine prestij
kazandirdig1 duygusuna sahip olmalari, 6gretim tiyelerinden deger ve takdir gérmesi, birden
fazla sekreterle calisilmasi ve birbirinin yerine ikame olmasi bakimindan izin taleplerinin
olumlu karsilanmasi vb. nedenler siralanabilir. Bu nedenle klinik sekreterligi poliklinik
sekreterligine gore daha az tercih edilmektedir.

Elde edilen bulgular dogrultusunda; sekreterlerin %15°1 yonetici sekreterligini, %33’
poliklinik ve rapor sekreterligini tercih etmektedir. % 40’1 ise herhangi bir gorev tercihinde
bulunmamustir.

Eriskin Hastanesinde sekreter olarak gorev yapan personelin %15’ini erkek, %85’ini
bayan personel olusturmaktadir. Sekreter sayisinda oransal olarak bayan sayisinin yiiksek olusu
hamilelik, dogum 6ncesi ve dogum sonras1 uzun siireli izin kullanilmasina da sebep olmaktadir.
Dolayistyla siirekli olarak izne ayrilan personelin ikamesi giindeme gelmekte, personel sikintisi
yasanmasina neden olmaktadir. Ayrica, bu durum yaklasik %10 personelin aktif olarak isgiiciine
katilmadigini ortaya koymaktadir.

Ankete katilan sekreterler tarafindan ¢alismakta oldugu boliimii tercih edenlerin orani
ise %44, tercihte bulunmayanlarin orani ise % 40’dir. Simdiki gérev yaptig1 boliimiin disinda
baska boliimde ¢alismak isteyenlerin oran1 % 5, hastane dis1 birimlerde ¢alismak isteyenlerin
orani ise % 11 civarindadir. Bu sonuca gore, tibbi sekreterlerin 6nemli bir boliimii hastanede
gorev yaptig1 béliimden memnundur.

S6z konusu anket sorular1 arasinda tibbi sekreterlere hangi boliimii tercih edip hangi
boliimii tercih etmeyeceklerine dair sorular da yoneltilmistir. Anketten elde edilen verilere
dayanarak polikliniklerde tibbi sekreterlerin bazi boliimleri hi¢ tercih etmedikleri tespit
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edilmistir. S6z konusu boliimlerde galisanlarin da memnun olmadiklari sonucuna varilmistir.

Buna gore hig tercih edilmeyen boliimler; Dahiliye, Dermatoloji, Plastik Cerrahi, KBB,
Odyoloji oldugu tespit edilmistir. Bunun nedenleri irdelendiginde; boliim i¢i 6gretim tiyeleri
arasindaki ¢atismanin yogun olmasi, is yiikiliniin fazlaligi, is prosediirlerinin karmasik olmasi
gibi faktorlerin oldugu ortaya ¢ikmustir.

Tibbi sekreterlerin en ¢ok tercih edilen boliimler ise Kardiyoloji, Goz, Adli Tip,
Psikiyatri, Ortopedi, Hematoloji. Buradaki faktor, is yiikii fazla olsa dahi boliim i¢i ¢atismanin
tibbi sekreterlere yansimamasi ve sorunlarin ¢oziimiinde c¢alisanlarin goriislerinin dikkate
alinmasi, bazi boliimler i¢in ise is yiikiiniin az olusu 6nemli nedenler arasinda sayilabilir.
Calisanin deger gordiigii ve huzurlu hissettigi is ortaminda is yogunlugunun sorun
olusturmadigi sonucuna varilmistir.

TARTISMA

Hacettepe Hastanelerinde, Oncelikle hasta ve ¢alisan memnuniyetinin en iist diizeye
cikarilmast hedeflenmis, bunu yaparken 6zenli, ¢aliskan, giiler yiizli ve saygili olmak en
onemli deger olarak kabul edilmistir.

Hastanede idari personelin yonetimi ile ilgili birim olan Hastane Miidiirliigii, kurumun
misyon ve vizyonuna uygun olarak ilgili mevzuat g¢ercevesinde, personel ihtiyacinin ve
niteliginin tespiti, belirlenen nitelige uygun olarak istthdam edilmesi, dagilimi, ise aligtirilmast,
gorev yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, bilgi ve becerisinin gelistirilmesi, siirekli
planlama, organizasyon ve denetimine iliskin fonksiyonlar1 yerine getirmektedir.

2015 yilinda, Hacettepe Universitesi Eriskin Hastanesindeki tibbi sekreterlerin dengeli
dagitilip dagitilmadiginin tespiti ile tibbi sekreter ihtiyacinin olup olmadigina iliskin is yiikiine
dayali bir caligma yapilmistir. Ayrica, i1s yiikliyle iliskili olarak tibbi sekreterlerin is
memnuniyetleri de irdelenmistir.

Bu calismaya gore, Radyoloji Sekreterliginde gorev alan sekreterlerin gorevi yalnizca
dinleme cihazlar1 yardimiyla goriintiilenen tetkiklerin rapor yazma teknigine uygun olarak
raporlanmasi ve onaya gonderilmesinden ibarettir. Bu boliime 6zel yapilan is yiikii analizine
gore (Tablo-1’e bakiniz) personel planlamasi halinde rapor yazma siiresi alt sinirlara ¢ekilmis
olacagi gibi o boliimde gorev yapan tibbi sekreterlerin is yiikiinden dogan baski ortadan
kalkacagi i¢in i$ memnuniyetleri de artacagi agikardir.

Benzer sekilde, Hacettepe Universitesi Eriskin Hastanesinin en yogun ii¢ polikliniginde
gorev yapan tibbi sekreterlere yonelik olarak is ylikii ¢aligmas1 yapilmistir (Tablo-2’ye bakiniz).
Her ne kadar ii¢ poliklinik ele alinmis olsa da hastanemizde gorev alan poliklinik sekreterleri
bazinda bdliimden boliime degisen rol ve gorevlerinde bariz bir degisiklik olmadigindan bu
caligma ile yapilan degerlendirmelerin tiim hastane poliklinik sekreterlerine uygulanmasi
miimkiindiir. Yapilan bu c¢aligma ile hastane yonetimi tarafindan yapilacak personel
planlamasina yonelik isabetli kararlar alinmasina 6nem katki saglayacagi sonucuna varilmstir.

Is yiikii analizi calismasi esnasinda, personelin niteligi de is yiikiinii onemli Slciide
etkiledigi gozlenmistir. Buna gore, bilgi beceri diizeyi, motivasyonu, is tatmini yiiksek olan
tibbi sekreterin yarattigi katma degerin is yiikiine etkisi ile bilgi beceri diizeyi bakimindan
yetersiz, motivasyonu diisiik, is hayatinda karsilastigi olumsuz durumlar, is tatminsizligi vb.
durumlar yasayan bir tibbi sekreterin yarattigi katma deger bakimindan is ylkiine etkisi
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arasinda onemli 6l¢iide fark vardir. Syle ki; yiiksek profile sahip bir tibbi sekreter bir isi daha
kisa siirede sonuclandirirken, diisiik profile sahip aymi isi daha wuzun siirede
sonuglandirabilmektedir. Ornegin; bir kurumda yiiksek profile sahip tibbi sekreterlerin
oldugunu diistinelim. Bu tibbi sekreterlerin is yapma hiz1 daha yiiksek olacagindan, o is i¢in
belirlenen ortalama caligma siiresi daha diisiik olacaktir. Bu durum toplam is ylikiine
yansiyacagindan daha az sayida sekreter ihtiyaci ortaya ¢ikacaktir.

Bu noktadan hareketle, tibbi sekreterlerin, 6grenim diizeyi bakimindan {iniversite (6n
lisans, lisans mezunu) diizeyinde O6grenim goérmesi olumlu degerlendirilmekle birlikte,
personelin ise aidiyet duygusu, motivasyonu, gorev bilinci de is memnuniyetini ve dolayisiyla
i yiikiinii etkilemektedir. Erigkin Hastanesinde gorev alan tibbi sekreterlerin %80°1 {iniversite
mezunu olmakla birlikte tibbi sekreterlik, biiro yonetimi gibi boliimlerden orgiin egitim
alanlarin sayisinin oldukca diisiik olmasi, isin gerektirdigi nitelikte personel istthdami
yapilmadigini ortaya koymaktadir.

Bu c¢alismada, memnuniyet anketine katilan tibbi sekreterlerin yaptiklar1 is ve
calistiklart bolimden memnun olup olmama durumuna bakildiginda ise yine kabul edilebilir
degerde (Sekil-1 ve Sekil-2) memnun olduklar1 ortaya ¢ikmistir. Anket degerlendirmesi
neticesinde ortaya ¢ikan bir bagka husus da su: boliim dist ve hastane dis1 birimde ¢alismak
isteyenlerin oraninin % 16 gibi diisiik bir oranda olmas1 da yukaridaki memnuniyet oranlarini
dogrulayan niteliktedir.

Bu durumda, tibbi sekreterlere yonelik yapilan anket sonuglarina gore; ¢alisanin deger
gordiigli ve huzurlu hissettigi is ortaminda is yogunlugunun sorun olusturmadigi, Eriskin
Hastanesinde daha geng ve dinamik bir kadroyla ¢alisildigy, is yiikiiyle orantili yapilan personel
organizasyonunun yapilmasi, yeterli diizeyde memnuniyet yarattig1 kanaatine varilmstir.

Saglik Bakanliginca, saglik insangiicliniin hangi kriterlere gore belirlenecegine iliskin
yapilan caligmaya gore, hastanelerde klinisyen hekim sayisinin 1/3 i kadar tibbi sekreter
planlanmasi (Saglik Bakanligi, 2013) uygun goriilmektedir. Ancak, Universite hastanelerinin
egitim ve arastirma hastanesi olma 6zelligi nedeniyle hem egitim faaliyeti yiiriiten hem de
saglik hizmeti sunan Ogretim iiyesi, arastirma gorevlisi olan hekimi baz alarak sekreter
planlamasi yapilmasinin dogru sonuca ulastirmayacagi sonucuna varilmastir.

Bilgin’e gore bir kuruma yeterli sayida insan kaynagimin is yiiki analizi ve is etiidleri
sonucunda belirlenmesi miimkiin olabilmektedir. Bu ¢alismada is yiikiiniin hesaplanarak norm
kadro veya gerekli personel sayisinin bulunmus olmasi, yapmis oldugumuz bu ¢alisma ile
uyumlu oldugu kanaatine varilmistir.

Is vyiikiine iligkin yapilan g¢aligmalarda ortak nokta, personelin dengeli dagitilip
dagitilmadig1 ortaya konularak is yiikli baskisini ortadan kaldiracak sekilde hakkaniyetli bir
planlama yapilmasina imkan saglamasidir. Ayni sekilde, calisanlarin i memnuniyetini artirmak
icin 1 ylkiiniin hakkaniyetli olarak dagitilmasi1 6nemli bir faktordiir.

Ozetle, yapilan is yiikii analizleri ile daha hakkaniyetli bir personel planlamasi
yapilmakta ve memnuniyet anketleri son derece karmasik bir yapiya sahip hastanelerde hastane
yoneticilerine onemli bir geribildirim saglamakta, calisan sorunlarinin kroniklesmeden
cOziilmesine, beklentilerinin ise en uygun zamanda karsilanmasina onemli Ol¢lide 151k
tutmaktadir. Bu durum hastane yoneticilerinin daha basarili personel organizasyonu yapmasina
imkan saglamaktadir.
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SONUC VE ONERILER

Bu ¢alisma ile Hacettepe Universitesi Eriskin Hastanesinde tibbi sekreterlerin niteligi,
is memnuniyetleri irdelenmis, personel planlama araci olarak kullanilan is yiikii analizleri
neticesinde hastanenin nitelikli tibbi sekreter ihtiyacinin oldugu ortaya ¢ikmaistir.

Personel sayisinin 6liim, emeklilik, es durumu, naklen tayin, dogum mazereti nedeniyle
iicretsiz izin veya hastalik izni gibi nedenlerle diismesi, hastane kapasitesinin artmasi veya yeni
birimlerin agilmasi ile birlikte her zaman personel ihtiyaci bas gostermektedir. Kadro unvani
ve personel sayisinin tespiti, yapilan isin tiirii ve niteligine gore yapilmaktadir. Ozellikle
nitelikli personel sayisinin yetersizligi durumunda hizmetin kalitesi ve verimliliginin diistiigi
bilinmektedir. Hastanenin tibbi sekreter planlamasi1 bu durumlar dikkate alinarak yapilmaktadir.

Tibbi sekreter eksiginin ikame edilemeyecek seviyeye ulasmasit durumunda, is yiikii
analizi ¢aligmalarina dayanarak personel planlamasi yapilmasi hem personel maliyeti hem
hastane verimliligi acisindan yerinde olacaktir. Bu planlamaya gore, tibbi sekreterlik
hizmetlerinin gerektirdigi yeterli bilgi ve beceriye sahip kisilerin niteligine uygun olarak,
gelismis gorev bilincine sahip eleman temini saglanmalidir. Ancak bu sekilde kurumlarin en
cok ihtiya¢ duydugu nitelikli eleman sorununun ¢oziilecegi diisliniilmektedir.

Ayrica, tibbi sekreterlerin hizmet i¢i egitimlerle bilgi ve becerilerinin artirilmasi
yoniinde gerek teorik gerekse is basi egitimlerle desteklenmesi, is yiikii dagiliminin adil
olmasina 6zen gosterilmesi, is yiikiinli artiran gereksiz prosediirlerin ortadan kaldirilmasi,
sorunlarin ¢ziimiinde personelin goriiglerine bagvurulmasi, karsilikli diyalog kanallariin agik
tutulmasi, ¢alisma kosullarinin uygun olmasi hastane yonetiminin etkinligini ve kurumsal
verimliligini artiran bir yaklagim olacagi gibi ¢alisan memnuniyetini artiracaktir.

Diger taraftan, hastane yoneticilerinin ¢alisanlarin potansiyelini {ist seviyelere ¢ikarmasi
icin ddiillendirme ve tesvik edici uygulamalara yer vermesi, ¢alisanlarin ise hizmet verdigi
kurumu en 1yi sekilde temsil etme bilinci ve sorumlulugu ile is ahlak kurallarim1 gézeterek
gorevlerini yerine getirmesi gerekmektedir.

Sonug olarak, hem etkili, verimli ve kaliteli saglik hizmet sunumunun saglanmasi hem
de calisanlarin is memnuniyetlerinin artirilmasi arasinda bir denge olusturacak, calisma
ortamini iyilestirerek heyecan ve cosku yaratacak nitelikli vizyoner hastane yoneticilerine
ihtiyaclar1 vardir. Aksi halde ¢alisanin1 goz ardi eden ve sadece ¢alisan olarak goren kurumlarin
basariy1 yakalayamayacagi artik kabul edilebilen bir yonetim gergegidir.
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