TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK
PROGRAMI DERS IGCERIKLERI

1. Yanyil Ders igerikleri
ATA101 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I (T+U:2+0, Kredi:2 AKTS:3)

Tiirk Inkildbinin, zelliklerini ve benzer kavramlari tanima, Tiirk inkilabi Oncesinde Osmanli Devletinin yaptigi Islahatlar, Atatiirk Inkilaplarinin 6nemi,
Atatlirkgl dislince sisteminin ortaya gikmasi ve yeni Tlrkiye Cumhuriyeti'nin yapacadi inkilaplara etkisi, Turk Istiklal Savasi ve Cumhuriyet ve
Atatiirk Inkildplarini tehdit eden unsurlari igerir.

INGU101 ingilizce-I (T+U:3+0, Kredi:3, AKTS:3)

Bu ders Ingilizce ye yeni baglayan égrenenler icin diizenlenmis olup temel dil becerilerini gelistirmeyi hedefler. Farkli dgretim teknikleri ve uygulama
calismalan araciigi ile &grenenlerin dinleme, okuma ve yazma becerileri edinmelerine yardima olur. Ogrenenler, gercek yasamda kargilagilan
durumlar icinde kullanilan diyaloglar ve metinler kullanarak temel dil bilgisi kaliplari ve szciikleri 6grenirler. Bu ders sonunda 6grenenler Ingilizce
baslangig seviyesinden orta-baslangig diizeye ilerlemek {izere hazirlanirlar.

TDS107 Saghk Istatistigi (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:6)

Sadlik alaninda istatistiksel analizlerin anlasiimasi, yorumlanmasi, genel literatiirde yer alan analizlerin anlagiimasi. Uygulamali analizlerin, istatistiksel
testlerin yapilmasi. Istatistiksel analizler hakkinda genel kavramlara hakim olunmasi. Parametrik ve nonparametrik testleri uygulayabilmek.
Regresyon, korelasyon ve teshis (diagnostik) testlerin uygulanmasi. Frekans Analizi, Normal Dagilimi, Standart Normal Dagilimi Istatistiksel
Grafikler, t Testi, t Testi Uygulamalari, Standart Normal, Dagiim Uygulamalari

TTR101 Tibbi Terminoloji (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:2)

Terimlerin okunus kurallari, Onekler, Sonekler, Terim cesitleri, Hareket sistemi, Kan terimleri, Kardiovaskiller sistem terimleri, Solunum sistemi
terimleri, Sindirim sistemi terimleri, Uriner sistemi terimleri, Genital sistem terimleri, Endokrin sistem terimleri, Sinir sistemi terimleri ve psikiyatri
terimleri, Duyu organlari terimleri, Tanisal terimler.

TURK101 Tiirk Dili I (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)
Dil bilinci, okuma bedenisi ve aliskanligi, temel yazim ve noktalama kurallarinin dogru kullanimi, daha genis bir séz varligi.

RKUL101 Universite Kiiltiirii I (T+U:0+2, Kredi:1, AKTS:1)
Her dénem, Universitedeki akademik birimler, 6drenci konseyi ve &grenci kuliiplerinin Onerilerinden olusan bir program cergevesinde 14 hafta
boyunca gergeklestirilecek seminer, konferans, panel, calistay ve sdyleyisiler igerir.

RPSI209 Pozitif Psikoloji ve iletisim Becerileri (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)

Pozitif Psikolojinin Tanimi ve Temel Kavramlar, Pozitif Psikolojinin Teorik Temelleri, Sosyal Kognitif Noro-bilime Giris-Sosyal Davranislarin Beyinsel
Altyapisi, Pozitif Psikoloji Uygulamalari-Duygusal Zeka —Yetiskinlerde, Cocuk ve Genclerde, Evlilik ve Is Yasaminda Duygusal Zeka, Kendini Tanima
ve Farkindalik, Bagkalarini Tanima ve Empati, Ara Sinav, Iletisim Becerileri, Motivasyon ve Planlama, Sorun Cézme Becerileri, Ofke, Saldirganlik ve
Siddet, iligki Yonetimi, Sebatkarlik, Saglikh Karar Verme, Uzlasmacilik

TDS105 Giizel Konusma ve Diksiyon (2+0, Kredi:2, AKTS:6)

Dersin Programi, isleyisi ve etkinlikleri (izerine genel tanitim. Kendini ifade edige yonelik sunuslar. Genel Kapsami ile iletisim ve iletisim kurabilme
becerisi. Yiz ylize gorisme ve planlama asamalari. Konusmanin teknik hazirligi. Konusmanin psikolojik hazirlidi. Fiziksel, yazinsal ve anlatimsal
hazirlik. Dinleyiciye hakimiyet /Dinleyiciyi Kavramak. Is Gériismelerinde Beden Dili. Kitleye, gruba, bireye karsi etkin ve giizel konusmanin temel
adimlari.

SKI111 Genel isletme (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)

Temel isletme Kavramlari, Isletmelerin Geligimi, isletmenin Amaclari, isletme Gevre Tliskisi ile Sorumluluklari, isletmelerin Siniflandiriimasi,
Isletmenin Analizi, Isletmecilikte Temel Ilkeler, Isletmelerin Kurulus Calismalari ve Isletme Biylkligu Ile Kapasitesi, Isletmenin Fonksiyonlari
(Yénetim, Satinalma, Uretim), Isletmenin Fonksiyonlar (Pazarlama, Muhasebe, Finans), Isletmenin Fonksiyonlari (insan Kaynaklari, AR-GE, Halkla
Tliskiler).

2. Yanyil Ders Igerikleri

ATA102 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi II (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)
Modern Tiirkiye “nin dogus ve gelisim siireci icindeki olaylar, fikirler ve ilkeler; Atatiirk Dénemi Tiirk Dig Politikasi, Atatiirk Inkilaplar Atatiirk Tlkeleri.

INGU102 Ingilizce-II (T+U:3+0, Kredi:3, AKTS:3)

Bu ders Ingilizce ye yeni baslayan 6grenenler icin diizenlenmis olup temel dil becerilerini gelistirmeyi hedefler. Farkli &gretim teknikleri ve uygulama
calismalar araciligi ile 8grenenlerin dinleme, okuma ve yazma becerileri edinmelerine yardimar olur. Ogrenenler, gercek yasamda kargilagilan
durumlar icinde kullanilan diyaloglar ve metinler kullanarak temel dil bilgisi kaliplar ve sozciikleri &grenirler. Bu ders sonunda égrenenler Ingilizce
baslangig seviyesinden orta-baglangig diizeye ilerlemek {izere hazirlanirlar.

TDS116 Yazisma Teknikleri (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:2)
Bu dersin amaci tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik okuyan dgrencilere, tibbi dokiimanlan, tibbi verilerin gizlilik niteligini, tibbi raporlan ve
yazismalari 6gretmek. Ogrencinin rapor tirlerini tanimasi ve her tiirlii resmi raporlari yazabilme becerisi kazanmasini saglamak.

Yazil, Basili ve Diger Belgelerin Yasal Dayanaklari, Yazilarda ve Yazill Belgelerde Bicim ve Ekler, Kamu ve Ozel Isletmelerde Yazili Is Yazilari, Tibbi
Dokiimantasyonun Tanimi ve Onemi, Tibbi Raporlamalar, Ilag Kullanim Raporlari, Tibbi Malzeme Kullanim Raporu, Tibbi Malzeme Kullanim Raporu,



Istirahat Raporlari, Saglk Kurul Raporlari, Ameliyat Raporu, Is Géremezlik Belgesi ve Calisabilir Kagidi, Doum Raporu, Biyopsi — Patoloji - Sitoloji —
Sintigrafi — Radyolojik Raporlar, Adli Raporlar, Otopsi Raporu, Kurum ici Yazismalar

TDS118 Genel Saglhik Bilgisi (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)
Sadlik ve Hastalik Kavramlari, Solunum Sistemi Hastaliklari, Sindirim Sistemi Hastaliklari, Sinir Sistemi Hastaliklari, Dolagim Sistemi Hastaliklari,
Bosaltim Sistemi Hastaliklari, Endokrin Sistemi Hastaliklari, Kan Sistemi Hastaliklari, Eklem ve Cilt Hastaliklari.

TDS999 Yaz Staji (T+U:0+20, Kredi:0, AKTS:9)
Hastane igerisinde yer alan idari departmarda yerine getirelecek uygulamalar, Hastane otomasyon sistemleri, halkla iliskiler ve tanitim, pazarlama,
insan kaynaklari, muhasebe ve finans, satin alma, kalite ydnetim sistemi ve malzeme ydnetim faaliyetleri ile ilgili uygulamalar

TURK102 Tiirk Dili II (T+U:2+0; Kredi:2, AKTS:3)
Dil bilinci, okuma bedenisi ve aliskanligi, temel yazim ve noktalama kurallarinin dogru kullanimi, daha genis bir sézvarligi.

RKUL102 Universite Kiiltiirii II (T+U:0+2, Kredi:1, AKTS:1)
Universite biinyesinde gerceklestirilen seminer ve konferanslara katiim ve katilinan sunumlar hakkinda rapor verilmesinden olusur.

SKI102 Genel Muhasebe ((T+U:2+0; Kredi:2, AKTS:3)

Muhasebeye Giris: Tanimi, amaci, islevleri, muhasebe bilgi kullanicilari, muhasebenin bolimleri, muhasebe mesledi, muhasebenin temel kavramlari,
genel kabul gdérmis muhasebe ilkeleri, Muhasebe Siireci : Hesap kavrami, belgeler, defterler, hesap plani, temel mali tablolar tanimi ve niteligi,
Hesaplarin Siniflandiriimasi Hesaplarin siniflandiriimasi ve hesap tirleri, temel mali tablolar, mizan tiirleri, muhasebe siireci, Donen Varliklar : Hazir
dederler, menkul kiymetler, Dénen Varliklar : Ticari alacaklar, diger alacaklar, stoklar, Dénen Varliklar : Stoklar, gelecek aylara ait giderler ve gelir
tahakkuku, diger donen varliklar, Duran Varliklar : Ticari alacaklar, diger alacaklar, mali duran varliklar, maddi duran varliklar, amortisman
yontemleri, Duran Varliklar : Maddi duran varliklar, , maddi olmayan duran varliklar, gelecek yillara ait giderler ve gelir tahakkuku, diger duran
varliklar. Uygulamalar, Yabanci Kaynaklar: KVYK-UVYK Mali ve ticari borglar, diger borglar, alinan avanslar, 6denecek vergi ve diger yikiumliltkler,
borg ve gider karsiliklari, gelecek aylara ait gelirler ve gider tahakkuklari, Ozkaynaklar: Odenmis sermaye, sermaye yedekleri, kar yedekleri, gecmis
yil karlari, gegmis yil zararlar, dénem net kari-zarari, Gelirler ve Giderler: Gelir ve gider hesaplarinin isleyisi, kaydi, hesaplarin kapatiimasi, Donem
Sonu Islemleri: Envanter ile ilgili kavramlar, dénem sonu islemleri, dénem sonu finansal tablolarin diizenlenmesi, Muhasebe siirecine iligkin
uygulamalar.

TDS108 Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik (T+U:2+0; Kredi:2, AKTS:3)

Tibbi Dokiimanlarin Tarihgesi, Tibbi Dokiimanlarin Tarihi Gelisimi, Tiirkiye'de Tibbi Dokiimantasyona iliskin Gelismeler, Tibbi Dokiimanlarla Ilgili
Temel Kavram ve Tanimlar, Tibbi Dokiimanlarin Onemi, Tibbi Dokiimanlarda Miilkiyet ve Gizlilik, Tibbi Dokiimanlarin Mahkemelerde Delil Olarak
Kullaniimasi, Tibbi Dokimanlarda Sorumluluk, Tibbi Dokiman Cesitleri ve Kullanimi, Tibbi Dokimanlarda Standardizasyon, Hasta Dosyalarinin
Kapsami ve Diizenlenmesi, Hasta Dosyalarinin Giivenligi ve Gizliliginin Saglanmasi, Saglik Kayit Sisteminin Kurulmasi. Sekreterlik Kavrami,
Sekreterlik Mesleginin Diinya'da ve Tirkiye'de Ortaya Cikisi ve Gelisimi, Sekreterlik Tirleri ve Organizasyondaki Yeri Sekreterin Kisisel Nitelikleri,
Karakter ve Davranig Ozellikleri: Iyimser Olma, Empati Kurabilme, Sempatik ve Agirbash Olma, Sabirli ve Hosgériili Olma, Kendine Giiven Duyma,
Nezaket ve Goérgii Kurallarina Uyma, Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Tirkce'yi Kusursuz Konusma ve Yazma, Yabanci Dil Bilme, Yazisma Yetenedi ‘ne
Sahip Olma, Temsil Etme Becerisi, Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Is Hayatina Uyum Saglama, Planlama Ve Organize Etme, Karar Alma, Risk Alma,
Giivenilir Olma, Zamani Etkin Kullanma, Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Is ve Meslek Etigi, Sekreterin Is Etigi.

3. Yanyil Ders Igerikleri

SKI221  Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri (T+U:3+0, Kredi:3, AKTS:6)

Tanimlar (Veri, Enformasyon, Knowledge, Bilisim, Donanim, Yazilim, Sistem, Bilgi Sistemleri, Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri), Bilgisayar ve Ag
(LAN, WAN, Internet, Intranet, Sunucu-istemci, Veri tabani, Web servisler), Hastane Bilgi Yénetim Sistemlerinin (HBYS) Amacglari, Faydalari,
HBYS'nin Veri Aligverisi Yaptigi Sistemler (MHRS, KPS, Medula, Saglik-Net, CKYS, LIS, PACS, Biyometrik Kimlik Dogrulama Sistemi, ITS, ATS, e-
Nabiz), HBYS Tarihcesi ve Gelisimi, HBYS Programlanmasi ve Yapisi, HBYS icinde Kaydedilen En Yaygin Tanisal ve Terapdtik Islemler ve Girigimler,
HBYS Hizmet Fiyat Listeleri (SGK SUT (Saglik Uygulama Tebligi) Hizmet Fiyat Listeleri, Tiirk Tabipler Birligi Hekimlik Uygulamalari Veritabani (TTB-
HUV) Asgari Ucret Tarifesi, Ucretli Hasta Fiyat Listeleri), ilag Fiyat Listesi, flac Takip Sistemi (ITS), Asi Takip Sistemi (ATS), Tibbi Malzeme Fiyat
Listeleri, HBYS icinde Kurum Anlasmalarinin Tanimlanmasi, Hasta Kayit ve Kabul, Poliklinik Kayit, Yatan Hasta Kayit, Poliklinik Doktor Hasta Takip,
Yatan Hasta Doktor Takip, Hemsire Hasta Takipleri, Acil Hasta Kaydi, Laboratuvar ve LIS, Radyoloji, PACS, Tele-Radyoloji, ilag ve Tibbi Malzeme
Takibi, Randevu

iLK101  ilk Yardim (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)

Genel ilk Yardim Bilgileri, Insan Viicudu, Hasta/Yaral ve Olay Yeri Degerlendirmesi, Temel Yasam Destedi, Solunum Yolu Tikanikliklari, Kanamalar
ve Sok, Yaralanmalar, Yaniklar, Donmalar, Sicak Carpmasi, Biling Bozukluklari (Biling Kayiplar, Havale, Kan Sekeri Duslikligl, Gogus Adrisi),
Zehirlenmeler, Hayvan Isirmalari, Goze-Kulaga-Buruna Yabaci Cisim Kagmasi, Bogulmalar, Kiriklar, Cikiklar, Burkulmalar, Tagima Teknikleri.

TDS221 Klavye ve Daktilografi Teknikleri (T+U:2+2, Kredi:3, AKTS:6)
Klavyenin 6nemi, her iki klavyenin tarihgesi bilgilerini ihtiva eder. On parmak tekniginin 6grenimi igin gereken, ylizme, bisiklete binme, otomobil
kullanma faaliyetlerinde oldugu gibi tekrarlanan parmak egzersizlerini igerir.

TDS219 Hastane Yonetimi ve Organizasyonu (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)

Hastane yonetimi ve fonksiyonlari, bilimsel yonetim yaklasimlari ve tarihsel gelisimi; hastanenin tanimi ve islevleri; hastane organizasyonlarinin
tarihsel gelisimi; hastanelerin siniflandiriimasi ve diger isletmelerden farkl yonleri; gesitli tlkelerdeki hastane yapilanmalar ve yonetim sekilleri;
Tirkiye deki hastane organizasyonlari ve yonetim sekilleri ve diger Ulkelere gore farkliliklari 6gretilmektedir.

0SG111 is Saghdi ve Giivenligi (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:3)
Is Guvenliginin Tanimi ve Tarihgesi, Onemi ve Amaci, Is Glvenliginin Tanimi ve Tarihgesi, Is Glvenligi ve Toplam Calisma Alani ve Kapsami, Is

Kazalari ve Meslek Hastaliklari, Genel Kaza Tanimi-Kaza Cesitleri, Meslek Hastaligi Is Kazalari ve Meslek Hastaliklari, Kazalarin Olgiimlenmesi, Kaza
Siklik ve Agirlik Oranlarinin Kullanilmasi  Kazalarin Olgiimlenmesi, Kazanin Temel Nedenleri (Kaza Zinciri), Is Giivenliginin Temel Prensipleri, Is



Giivenliginin Iktisadi Yoni (Maddi Kayiplar), Is Givenliginin Uretime Ve Verimlilige Etkisi, Is Giivenliginin iktisadi Yéni (Maddi Kayiplar), Salt Tehlike
Ve Tehlikeye Girme, Kazalardan Korunma Teknigi, Koruma Etkinlik Orani, Istatistigi, Tehlike (Kaza) Arastirmasi, Is Givenligi Psikolojisi, Tkna ve
Tesvik Yontemleri, is Giivenligi Organizasyonu, isyerinde is Guvenligi Gorevlileri, is Kazasi Sorusturmasi, is Kazalarinin Bildirimi ve Sorumluluk, is
Kazalari Ve Meslek Hastaliklari Davalari, Ceza Davasi, Tazminat Davalari, Bilirkisi Raporlari

MET101 MESLEK ETiGi (240 2 AKTS 2)
Etik ve ahlak kavramlari, etik sistemleri, ahlakin olusumunda rol oynayan faktorler, meslek etigi kavrami, mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik
disi davraniglarin sonuglarini incelemek, sosyal sorumluluk kavrami.

SKI217 Saghik Sigortaciligi
Saglik sigortaciligin ana modelleri, eksik rekabet piyasasi ve sadlik hizmetleri finansmani, ahlaki risk ve sadlik sigortacilidi, risk ve sadlik sigortaciligi
iliskisi, finansal olarak riskin piyasalardaki yeri.

4, Yanyil Ders igerikleri

TDS226 Saghk Kurumlarinda Halkla iliskiler (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:4)

Halkla iligkilerin temel kavramlari, saglik kuruluslarindaki yeri ve 6nemi, tarihsel stiregleri, etik ile olan iliskisi, pazarlama temel kavramlari, pazarlama
ve halkla iligkilerin iligkisi, hedef kitle secimi, iletisim kanallarinin belirlenmesi, algi ve itibar yonetimi, medya ile iligkiler, kurum igi-kurum disi halkla
iligkiler.

SKI218 Saglhik Mevzuati (T+U:2+0, Kredi:2, AKTS:4)
Sadlik alanindaki yazili hukuk kurallari, hastane ve dider saglik kuruluslarindaki yonetim ve uygulamalarin nasil olacadini belirleyen yasa, tizik,
yonetmelikler

SKI201 Saghk Kurumlarinda Kalite Yonetimi (BSEC) (T+U: 2+0, Kredi:2, AKTS:4)

Kalitenin tanimlari, kalitenin saglik hizmetlerindeki énemi, sadlik kuruluslarinda kalite standartlari, Saglik Bakanldi Hizmet Kalite Standartlari, saglikta
akreditasyon, JCI akreditasyon standartlari, saglikta kalite ve akreditasyon daire baskanligi faaliyetleri, TUSKA, hasta giivenligi, saglikta siirekli kalite
iyilestirme, saglikta kalite performans ve gostergeleri ve takibi.

TDS200 Saglik isletmelerinde Yonetim ((T+U: 2+0, Kredi:2, AKTS:5)

Temel Kavramlar (Sadlik, saglik hizmetleri, temel saglik hizmetleri, saglik hizmetleri gesitleri, Saglik Gostergeleri, Epidemiyoloji, esitlik ve hakkaniyet,
evrensel kapsayicilik, kanita dayal tip, Evde Bakim Hizmetleri,Palyatif Bakim, Ilag Politikalari, Uluslararasi Saglik Orgiitleri, Miiltecilere ydnelik saglik
hizmetleri, Hasta Guvenligi, Saglik Yonetiminde Etik, Saglik Turizmi, Acil Durum Saglik Hizmetleri Yonetimi, Saglikta Bilisim.

SKI216 Saglhik Ekonomisi
Sadlik ve ekonomi iligkisi, saglik hizmetleri piyasasinin mikro ve makroiktisadi analizi, Saglik hizmetlerinin politik iktisadi analizi, karsilastirmali Glkeler
arasinda saglik hizmetlerinin analizi, iktisadi kalkinma, iktisadi biiylime ve saglik hizmetleri iligkisi

MYO0O015 Sosyal Sorumluluk Projesi

Sosyal sorumluluk nedir? Sosyal sorumluluk amaci nedir? Sosyal sorumluluk galismalar nigin dnemlidir, sosyal sorumluluk projesinin olusturulmasi,
kurumsal sosyal sorumluluk galismalar nelerdir?, Belirlenen proje konusu, proje amaci ve proje ekibini kapsayan sunum, Proje igin simdiye kadar
yapilanlarin 6grenciler tarafindan sunumu, ALAN CALISMASI-DEGERLENDIRME



