SAGLIK HIZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi Ders igerikleri

1. Yanyl

ATATURK ILKE ve INK. TARIHi-I
Bu derste Osmanli Imparatorlugunun Tiirkiye Cumhuriyeti’ne biraktigi miras ve Cumhuriyet’in

temel kurulus dinamikleri ele alinacaktir. 19.yy’daki modernlesme 19.yy Osmanli toplumu ve
devlet yapisinin iktisadi, sosyal ve siyasi tarihindeki 6nemli olaylar, tarihin kirtlma noktalar
kurumlar, kavramlar ve olgular tematik olarak degil, tarihsel stireklilik takip edilerek ve devleti
yoneten donemin hakim siyasi aktorleri lizerinden aktarilacaktir. 1918°’de Birinci Diinya
Savasi’nin sona ermesi ile Anadolu’da baglayan siyasi siirecin 29 Ekim 1923’te Tiirkiye

Cumhuriyeti’nin ilan1 gidiginin askeri, siyasi ve hukuki agamalar1 incelenecektir.

YABANCI DiL-|
Temel Ingilizce Dilbilgisi, temel kelimeler, giinliik ifadeler, okuma pargalar1 ve bunlari anlama,

glinliik-resmi olmayan metinlerin okunmasi, gelecek yillarda 6grencilerin alanlarina yonelik
mesleki Ingilizce *de kendilerine yardimei olacak sozlii ifade ve yazma becerisi ¢alismalari,

karsilikli konugma ve diyalog uygulamalari

TIBBI DOKUMANTASYON-I
Tibbi dokiimantasyonlarin tarihgesi, uluslararasi gelismeler, Tibbi dokiimanlarin ve tibbi

sekreterligin O6nemi, tanimlanmasi, saglanmasi, gorevleri, doktor, hemsire, hasta ve hasta

yakinlar1 miilkiyeti, diizenlenmesi, kagitlarin tanimlanmasinda renk ve semboller kullanilmasz.

ANATOMI
1-Anatomiye giris 2- Iskelet sistemi 3- Kas sistemi 4- Sinir sistemi 5- Duyu organlar1 6-

Endokrin sistem 7- Dolasim sistemi 8- Solunum sistemi 9- Sindirim sistemi 10-Bosaltim

sistemi 11-Ureme sistemi

TIBBI TERMINOLOJI
Tibbi terminolojiye iliskin genel bilgiler ve tibbi terimleri meydana getiren 6geler, Kalbin

anatomik 6zellikleri ve vaskiiler yapilar terimleri, solunum sistemi terimleri, Endokrin sistem

terimleri, solunum sistemi terimleri, Santral ve periferik sinir sistemi terimleri, Kas-iskelet



sistemi terimleri, Uriner sistem terimleri, Sindirim yolu organlar1 ve Sindirime yardimci organ

ve bezlerin yapilar1 terimleri, Duyu organlari terimleri terminolojisi, Ilag bilimi terminolojisi.

DAVRANIS BiLIMLERI
Davranig bilimlerinde temel kavramlar, insan davranigina yonelik yaklagimlar, sosyal yap1 ve

sosyal iligkiler, sosyallesme, kiiltlir, toplumsal degisme, , duyum ve algilama, giidiilenme ve
duygular, gelisim ve 6grenme, kisilik, tutumlar, sosyal etki ve uyma davranisi, itaat, stres ve
yOnetimi

TEMEL BILGI TEKNOLOJILERi

Temel Kavramlar; Isletim Sistemi ve Dosya Y 6netimi; Google Mail ve Google Takvim, Google
Dokiiman Servisi (DOCS) ve Google Giinliik(Blog); Ofis  Uygulama  Programlari
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint Bilgisayar Kavrami, Bilisim
Teknolojileri, Yazilim Ve Donanim Bilesenleri, Ag Ve Internet Kullanimu, isletim Sistemleri,
Uygulama Yazilimlari, Ofis Uygulama Programlari Microsoft Word, Microsoft Excel,

Microsoft Powerpoint

TURK DiLi-I
Bu derste, dgrencilerin sozlii ve yazili iletisim araglarinin etkili ve dogru sekilde kullanmasi

iizerinde durulacaktir. Derste anlama, anlatma, okuma ve yazma etkinligi iizerine ¢aligma
yapilacak, hazirlikli konusma tiirleri(panel, sempozyum, konferans vb.) tanitilacak, dgrenci;
beden dilini kullanma, vurgu ve tonlamaya 6zen gosterme, sunum yapma teknikleri gibi

konularda donanimli bir hale getirilecektir.

IS SAGLIGI ve GUVENLIGI
Bu ders, is saglig1 ve giivenligi hakkindaki temel kavramlar ve tarihsel gelisim kavramlarini;

igsyerindeki igyeri hekimi ve ig gilivenligi uzmaninin gorev yetki ve sorumluluklarini; risk,
tehlike, birincil, ikincil, i¢linciil koruma kavramlarini; fiziksel, kimyasal, biyolojik ve
psikososyal riskler; igyerlerindeki is sagligi ve glivenligi mevzuati ve isyerindeki uygulamalar

konularini igerir.



SAGLIK KAYIT SISTEMLERI
Genel Kavramlar, Veri Ve Bilgi Kavramlari, Saglik Bilgi Sistemlerinin Gelisimi Ve Araglari,

Saglik Bilgi Sistemlerinin Ozellikleri Ve Onemi, Hastane Bilgi Sisteminin Gelisim Asamalari
fle Amac1 Ve Ozellikleri, Hastane Bilgi Sisteminin Araglar1 Ve Bilesenleri, Klinik Bilgi
Sistemleri, Poliklinik Hizmetleri Bilgi Sistemi, Hastane Bilgi Sisteminde Bilgisayara Gegis
Siireci, Bilgi Sisteminin Analizi, Elektronik Hasta Kayitlar1 Tele Tip Ve Tele Saglik, Saglik
Net

DOGA KORUMA
Doganin yapisi, biyolojik ¢esitlilik, ekosistemlerin korunmasi, gen merkezleri, milli parklar,

koy, kent ve diger yerlesim alanlarinin korunmasi.

2.Yaryll

ATATURK LK. ve TARIHI-1I
Sevr Anlasmasi ve Tiirk Milleti Uzerindeki Etkisi, 1. Inonii, 2. In6nii, Sakarya Savaslar1 ve

Biiyiik Taarruz, Milli Miicadelenin Siyasi Tarafi, Mudanya Ateskesi ve Lozan Baris Anlagsmasi,
Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikasi, Cumhuriyeti Hazirlayan Gelismeler, Cumhuriyetin Ilani
ve Tepkiler, Siyaset, Egitim, Kiiltiir, Hukuk ve Sosyal Alanlarda Devrimler, Atatiirk ilkeleri
(Cumbhuriyetgilik, Milliyetgilik, Halk¢1lik), Atatiirk ilkeleri (Laiklik, Devletcilik, Devrimcilik),
Inkilaplara Kars1 Tepkiler (Seyh Said, Izmir Suikasti, Dersim Isyanlar1 vs.), 1923-1929 Yillari
Arasinda Tiirkiye nin Iktisadi Yapis1, 1929-1938 Yillar1 Arasinda Tiirkiye’nin Iktisadi Yapus1,
1919-1938 Arasi Tiirk Dis Politikasi, Atatiirk’iin Vefat1 ve Sonrasinda Yasanan Geligsmeler, 2.
Diinya Savas1 ve Tirkiye, 1950-2000 Aras1 Tirkiye’de Yasanan Olaylarin Genel

Degerlendirmesi.

YABANCI DiL-I1
Temel Ingilizce Dilbilgisi, temel kelimeler, giinliik ifadeler, okuma pargalar1 ve bunlar1 anlama,

glinliik-resmi olmayan metinlerin okunmasi, gelecek yillarda dgrencilerin alanlarina yonelik
mesleki Ingilizce ‘de kendilerine yardime1 olacak sozlii ifade ve yazma becerisi ¢alismalari,

karsilikli konugma ve diyalog uygulamalari



TIBBI DOKUMANTASYON-I|
Tibbi dokiimanlarin saklanmasi, tibbi arsiv ve merkezi tip arsivinin 6nemi, merkezi arsiv

komitesi, biit¢esi, boliimleri, personel temini, indeksleme tiirleri, merkezi arsiv yerlesim alani,
arsiv binasi, depolar, raf diizeni, doniisiim, tibbi dokiimanlar1 tahrip eden faktorler ve bunlara
kars1 koruma tiirleri tibbi argiv merkezinin ¢aligsmasi, milli tip arsivi kurulmasi, radyoloji, radyo

terapi film arsivleri.

FiZYOLOJi
Fizyolojiye giris, ,hiicre fizyolojisi, kas fizyolojisi, dolasim fizyolojisi, sindirim sistemi

fizyolojisi, bosaltim sistemi fizyolojisi, solunum fizyolojisi, endokrin sistem fizyolojisi,
merkezi sinir siteni fizyolojisi-1, merkezi sinir sistemi fizyolojisi-2, duyu fizyolojisi-1, duyu

fizyolojisi-2, kardiovaskiiler sistemi fizyolojisi

HASTALIK BILGIiSI
Bu ders Temel saglik hastalik kavramlarini, sistemler ve hastaliklari, hastaliklarin bulagma

yollarin, hastaliklardan korunma yollar1 ve saglikli yasam standartlarini kazandirmaya yonelik

bilgileri igerir.

KLAVYE KULLANIM TEKNIKLERI-|
Bilgisayar Temel Kavramlari, Internet ve Servisleri, F ve Q klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi

icin gerekli bilgi ve teknikleri igerir.

TURK DILI-Il
Bu derste, 6grencilerin sozlii ve yazih iletisim araglarinin etkili ve dogru sekilde kullanmasi

iizerinde durulacaktir. Derste anlama, anlatma, okuma ve yazma etkinligi iizerine ¢aligma
yapilacak, hazirlikli konusma tiirleri(panel, sempozyum, konferans vb.) tanitilacak, dgrenci;
beden dilini kullanma, vurgu ve tonlamaya 6zen gosterme, sunum yapma teknikleri gibi

konularda donanimli bir hale getirilecektir.



HALK SAGLIGI
Halk Sagliginin Tarihi ve Tiirkiye’deki Gelisimi, Toplum yapis1 ve sagligi, Ana-¢ocuk saglig

ve geriatri, okul sagligi, is sagligi, atmosfer kirliligi, ¢evre ve besin kirliligi, sosyal hastaliklar,

toplum ve ruh saglig, Tiirkiye’nin genel saglik sorunlar

TIBBI ISTATISTIK
Dersin Tanimi Ve Temel Kavramlar, Saglik Hizmetlerinde Istatistigin Kullanim Alanlar1 Ve

Onemi, Verilerin Toplanmas1 ve Siiflandirilmasi, Frekans Dagilimlar, Tablo Ve Grafik
Yapimi, Tanimlayic1 Istatistikler, Korelasyon, Regresyon Analizleri, T Testi ve An ova testi.

Bilgisayar kullanarak temel istatistiklerin yapilmasi.

ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERIi
Hastane Bilgi Sistemine (HBS) Giris, HBS Gerekleri, Veri Taban1 Yo6netim Sistemi, Modiil

Kavrami, HBS' de Giivenlik ve Onemi, HBS' de Gizlilik ve Onemi, HBS' de A§ Yapisi, HBS'
de Kullanic1 Yetkilendirmesi, HBS' de Kullanic1 Ihtiyaglar;, HBS Standartlari, HBS Ihtiyaglari,
HBS Mevzuati, HBS' de Bilgisayara Gegis Siireci, HBS' de Karsilasilabilecek Problemler

BILGISAYAR UYGULAMALARI
Bilgisayar sistemleri, Internet ve yaygin kullanilan servisleri hakkinda bilgiler verilerek isletim

sistemi (Windows 7) ve ofis uygulama programlarinin (MS Word, Excel, PowerPoint) temel
seviyede kullanim becerilerini vermektir. Bilgisayar Temel Kavramlari, internet ve Servisleri,

Windows 7, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint kullanimi

KARIYER PLANLAMA
Kariyer Planlama dersinin, Cumhurbaskanhig insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan olusturulan

taslak cercevesinde, her hafta i¢in hazirlanmis video ve etkinlikler ile tiniversite 6gretim tiyeleri,
sektdr profesyonelleri, sivil toplum kuruluslart ve uluslararas1 orgiitlerden davet edilecek
misafir egiticilerle islenmesi Onerilmektedir. Ders kapsamina dahil edilecek destekleyici
faaliyetler Ogrencileri profesyonel basvurularda kullanilan yontem ve araclar konusunda
bilgilendirecek ve bunlar1 en etkin sekilde kullanabilme becerisini kazandiracak sekilde
tasarlanmis olup uygulamali etkinlikler ile desteklenmistir. Kariyer merkezleri, 6grencilerin

becerilerini gelistirmelerine destek olacak deneyim imkanlar1 sunan faaliyetler ile dersi



uygulamali olarak takip edecektir. Dersin yapisina ve igeriklere dair onerilen program asagida
sunulmustur. S6z konusu program {iniversitelerin ve dersi alacak 6grencilerin kayith oldugu

boliimlerin 6zelliklerine gore farkliliklar gosterebilir.

DiJITAL OKURYAZARLIK
Dersin igerigi, dijital ¢agda ve dijital kiiltiirde bilingli bir kullanici ve iiretici olmaya yonelik

temalardan olugmaktadir. Bu temalar, dijital teknolojilerin ve dijital platformlarin kavramsal
cercevesi, kullanimi, temel stratejileri, risk ve faydalari, bilgi erisimi, paylasimi, kontroli ve

iiretimine yoneliktir.

3.Yariyll

YAZ STAJI-I
Saglik Kurumlarinda aktif olarak bulunun is akisini 6grenmek

ILK YARDIM
Ik yardim Temel uygulamalari, olay yeri degerlendirilmesi, 1. ve 2. degerlendirme, temel

yasam destegi, solunum yolu tikanikliklar1 ve bogulmalar, kanamalar, sok-bayilma ve koma,
diger acil durumlar, kirik-¢ikik ve burkulmalar, yaralanmalar, 1s1 dengesi bozukluklari,

zehirlenmeler ve hayvan sokmalari, tagima teknikleri.

DOSYALAMA ve ARSIVLEME TEKNIKLERI
Arsiv, Arsiv malzemesi ve Arsiv islevleri, Arsivin tiirleri, Diinyada ve Tiirkiye” deki arsiveilik

ve tarihi. Arsivde siniflama islemleri, Ayiklama ve imha islemleri, Koruma ve restorasyon
islemleri, Arsiv malzemelerini yipraticilari, Dosyalama islemleri, Mikrofilm islemleri,
Manyetik ortama aktarma islemleri, Tibbi arsiv, Hastane arsivi. Tibbi arsivin amaci, gorevleri
ve malzemeleri, Dosyalama islemleri, Dosyalama sistemleri, indeksleme islemleri ve hastane
arsivin boliimleri, Hastane arsivin Orglitlemesi, kullanimi, dosya saklama sekilleri,

siiflandirilmasi, Arsiv otomasyonu.



MESLEKI UYGULAMA

Kamu veya 6zel kuruluslardaki iiretim ve hizmet siireclerini is yerinde uygulanmaktadir.

TIBBi SEKRETERLIK TEKNIiKLERI
Tibbi sekreterin kavramsal boyutunu, tiirlerini, ayaktan ve yatarak bakim veren saglik

kuruluslarindaki tibbi sekreterin gérevlerini ve etik degerleri agiklamak. Tibbi sekreterin saglik

ekibi igerisindeki yeri ve tasimasi gereken 6zellikler kazandirilmasi.

SAGLIK BiLGI SISTEMLERI
Hastane Bilgi Sistemine (HBS) Giris, HBS Gerekleri, Veri Taban1 Yonetim Sistemi, Modiil

Kavrami, HBS' de Giivenlik ve Onemi, HBS' de Gizlilik ve Onemi, HBS' de A§ Yapisi, HBS'
de Kullanic1 Yetkilendirmesi, HBS' de Kullanic1 Ihtiyaglar;, HBS Standartlari, HBS Ihtiyaglari,
HBS Mevzuati, HBS' de Bilgisayara Gegis Siireci, HBS' de Karsilasilabilecek Problemler

SAG.KUR.DA YONETIM ve ORGANIZASYON
Yonetim disiplini kapsaminda son yiizyillda meydana gelen igletme yoneticiligine iliskin

diisiinceler, teori tartigmalari, giincel elestiriler ve yeni yaklasimlar dersin igerigini
olusturmaktadir. Amag ydnetici adaylarinin yoneticilik disiplininin diigiinsel evrimine iligkin

birikim edinmelerini ve ongoriilerini gelistirmelerini saglamaktir

SAGLIK KUR.DA TOPLAM KALITE YONETIMi
Kalite, Toplam Kalite Y6netimi, Saglik Kurumlarinda Toplam Kalite Y6netimi, Toplam Kalite

Yonetiminin Ilkeleri

KRiZ ve STRES YONETIMIi

.....

kars1 bilingli hareket etmelerini saglamak mevcuttur.

BURO YONETIMI ve TEKNIKLERI
Biiro Sekreterligin tanimi, 6nemi, Biiro ¢calismasi, Ofis ekipmanlari.

DIKSIYON ve GUZEL KONUSMA



Dogru ve etkili konusma, konusma kusurlarinin belirleme, Tiirk edebiyatindaki se¢me
metinlerden yola ¢ikarak uygulamalar yapma, konusma hazirlama ve sunma dersin igerigini

olusturmaktadir.

4.Yariyih

YAZISMA TEKNIKLERI
Iletisim, resmi yazigma kurallar1 ve resmi yazismalarin kurumsal iletisimdeki 6nemi, kamu ve

0zel isletmelerde kullanilan belge tiirleri ve yazigmalar, yazili iletisim, Kurumsal iletisimde
yazismanin Onemi, resmi yazilarin yasal dayanagi, etkin bir resmi yazinin Ozellikleri,
Bagbakanlik resmi yazigma kurallar1 hakkindaki yonetmelik, resmi yazinin béliimleri, kamu ve
ozel isletmelerde is yazilari, kamu ve 6zel isletmelerde kullanilan belge tiirleri ve yazigmalar,

dilekge, bilgi edinme hakk1, Imza ve elektronik imza.

KLAVYE KULLANIM TEKNIKLERI-I1
Bilgisayar Temel Kavramlari, Internet ve Servisleri, F ve Q klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi

icin gerekli bilgi ve teknikleri igerir.

MESLEKI UYGULAMA II
Kamu veya 6zel kuruluslardaki tiretim ve hizmet siireglerini is yerinde uygulanmaktadir.

MESLEK ETIGI
1 Etik ve Ahlaki Kavramlar 2 Etigin Tarihsel Gelisimi, Etik Kurallari ve Sistemleri 3 Mesleki

Etik Kavrami ve Ilkeleri, Saglik Hizmetlerinde Etik Kavrami 4 Tip Etiginin Tarihsel Geligimi
5 Saglikta Etigin Unsurlar1 ve Alanlar1 ve Saglikta Tip Etigi Ilkeleri 6 Saglik Hizmetlerinde
Karsilasilan Etik Sorunlar 7 Hasta Haklar1 ve iliskili Kavramlar 8 Ara Sinav 9 Hasta Haklari
Tarihsel Gelisimi 10 Hasta Haklar1 Cercevesinde Hasta ve Saghk Calisani Iliskileri 11
Tiirkiye'de Hasta Haklar1 ve Yasal Diizenlemeler 12 Hasta Haklar1 Yonetmeligi 13 Saglik
Hizmetlerinde Karsilasilan Hasta Haklar ile Iliskili Sorunlar 14 Tiirkiye'de Etik ve Hasta
Haklar1 Uygulamalari 15 Etik ve Hasta Haklar1 Uygulamalarinin Onemi 16 Final Sinavi



ENFEKSIYON HASTALIKLARI
Bulasici hastaliklara giris, genel bilgiler, Immiin sistemin degerlendirilmesi, Yashlik ve

Enfeksiyon Hastaliklari, Imimin sistem hastaliklar1 ve AIDS, Hastane (Nozokomiyal)
Enfeksiyonlari, Yaslhlarda Nozokomiyal Infeksiyonlar, Yashlik ve solunum yolu
enfeksiyonlar;, Yashilik ve Urene Sistem Enfeksiyonlari, Viran hepatitler, Yashlarda

Bagisiklama

TIP KUTUPHANECILIGI
Cagdas Bilgi Merkezleri ve Karsilagtirilmasi Kiitiiphane, Kiitiiphanecilik Tip Kiitiiphaneciligi,

Kiitiiphane Tiirleri, Kiitiiphaneyi Olusturan Ogeler, Kiitiiphane Hizmetleri, Teknik Hizmetleri,
Okuyucu Hizmetleri, Simiflandirmaya Giris, Kataloglamaya Giris, Siireli Yayinlar, Miiracaat
Hizmetleri, Referans Kaynaklari, Odiing Verme Hizmetleri, T1p Kiitiiphaneciligi Otomasyon

Hizmetleri.

SAGLIK PSIKOLOJiSI
Temel Halk Sagligi, Genel Kavramlar ve saglik diizeyleri, Halk sagligi hizmet alanlari, Saglik

hizmetlerinin amaci, Anne ve c¢ocuk sagligi, Anne ve c¢ocuk sagligi istatistikleri, Aile

planlamasi, Ergen sagligi, Yash sagligi, Okul sagligi,

HALKLA ILiSKiLER
Halkla iligkilere iligskin temel kavramlar, ilkeler, siirecler; halkla iliskiler kuram ve modelleri;

halkla iliskiler araglar1 ve yontemleri; kurumsal kimlik, imaj ve itibar; kurum kiiltiirli; kurum
iklimi; kurum igci iletisim: bigimler/yontemler/araglar; kurum dis1 iletisim yontemleri ve
araclari; kriz iletisimi; saglik hizmetlerinde halkla iliskiler plan ve uygulamalari; 6rnek olay

incelemeleri

KIiSILER ARASI iLETISIM
Kisileraras: iletisimde temel kavramlar, iletisimin boyutlari, igsel iletisim, benlik ve kendini

tanima, iletisimde algilama ve anlamlandirma siirecleri, kiiltiir ve dil, s6zsiiz iletisim ve beden
dili, iletisimde baglam, kisilerarasi iletisim siirecleri, kendini agma ve ifade etme, dinleme ve
tiirleri, etkin dinleme, kisilerarasi iletisimi bozan faktorler/ tutum ve davranislar, iletisim

catigmalari, savunucu iletisim, empatik iletisim, etkili ve basarili iletisim



AKILCI ILAC KULLANIMI
Akiler ilag  kullanimi  dersi; ilaglarin  uygulanma  yollari, emilimi, dagilimi,

biyotransformasyonu, metabolizmasi ve atilimi, ilaglarin etkisini degistiren faktorler, ilag
etkilesimleri, akilci ilag kullanim1 nedir, akilci ilag kullanim ilkeleri, tiirkiye'de ve diinyada
akiler ilag kullanimi, saglik hizmeti sunanlarin ve hizmet alanlarin akiler ilag kullanimindaki
rolleri, akilc1 olmayan ilag kullanimi sonuglari, farmakoekonomi, 6zel hasta grubunda akilci

ilag kullanimi, akilct antibiyotik kullanimi1 konularini igermektedir.

SAGLIK KODLAMA SISTEMI
Bu ders Kodlama Sistemleri ve Veri Isleme, Hastalik Kavram1 ve Hastaliklarin Uluslararasi

Smiflandirilmasinin =~ Tarihsel ~ Gelisimi, [1CD-10-AM'nin  Gelistirilmesi, Hastaliklarin
Uluslararas1  Siniflandirilmasinin Onemi, Viicut Sistemleri, Temel Hastaliklar Bilgisi,
Hastaliklarin Uluslararast Siiflandirilmasinin Tiirkiye'deki Kullanimi, Tibbi Siniflandirma
Sistemleri, ICD-10 Sisteminin Genel Tanitimi1 ve Kodlama Kurallari, ICD-10 Sisteminin
Alfabetik Dizin Kullanimi, ICD-10 Kodlama Standartlari, Tibbi Kayitlarda Hastalik Tanilarinin
ICD-10 Kodlarin1 Yapma, Tiirkiye'de Stk Karsilasilan Hastalik Kodlarmin Ogretilmesi, Saglik

Sektoriinde Sik Kullanilan Tibbi Terimler konularini igermektedir.



