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TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI DERS iCERIKLERI

TBT 1101 TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI (2 2 3) 3 AKTS

Dersin amag¢ ve hedefleri, Bilgisayarin donanim yapisi, Windows’un tanitimi, Word programina
giris, Word programinin asamalari, Veri tabaninin amag, hedef ve yapisi, Powerpoint programina
giris, Powerpoint programinda sunum hazirlama, Internet, Excel programiin yapisi, Excel
programinda formiiller ve islevler, Excel programinda ¢alisma sayfas1 grafikleri.

TDS 1116 MESLEK ETiGi (1 01) 1 AKTS

Girig, Ahlak ve etik kavramlarmin karsilagtirilmasi, Ahlaka temel olan yaptirimlar, Biiro etigi
kavrami1 ve kapsami, Sekreterler i¢in mesleki etik ilkeleri, Tip alaninda benimsenen temel etik
ilkeler, Ornekler tizerinden etik analiz.

TDS 1147 ANATOMI (10 1) 1 AKTS
Anatomi dersine giris, Lokomotor sistem, Sindirim sistemi, Solunum sistemi, Kardiyovaskiiler
sistem anatomisi, Urogenital sistem ve endokrin sistem, Sinir sistemi, Duyu sistemi.

TDS 1149 FiZYOLOJI (2 0 2) 2 AKTS

Fizyolojiye giris ve hiicre fizyolojisi, Kas iskelet sistemi fizyolojisi, Sindirim sistemi ve kan
fizyolojisi, Dolagim sistemi ve solunum sistemi fizyolojisi, Urogenital sistem ve endokrin sistemi
fizyolojisi, Sinir sistemi fizyolojisi, Duyu fizyolojisi.

TDS 1153 TIBBi SEKRETERLIK TEMEL ILKELERI (2 0 2) 2 AKTS

Tibbi sekreterlik temel ilkelerine girig, Sekreterlik tekniklerine giris, Sekreterin sahip olmasi
gereken Ozellikler, Tibbi sekreterlerin gorev ve sorumluluklari, Hizmet ve saglik hizmetleri
kavramlari, Sekreterlik hizmetlerinde planlama, Sekreter-yonetici ortak ¢alismasi, Seyahat
organizasyonlari, Toplant1 diizenleme ve organizasyon, Telefonda konusma teknikleri, Ziyaretci
Kabulii ve Biiro hostesligi yapmak, Sekreterlik hizmetlerinde kalite.

TDS 1132 ILETiSIM BECERILERI (1 2 2) 3 AKTS
Iletisim nedir? Neden gereklidir?, Iletisimin 6zellikleri, Iletisim tiirleri, Dinleme, Telefonda iletisim
becerileri, Geribildirim, Empati, Atilganlik, Atilganlikla ilgili uygulamalar, Sorumluluk.

TDS 1133 DAVRANIS BiLIMLERI (101) 1 AKTS
Gelisim nedir? , Gelisimin temel kavramlart nelerdir, Cocuklugun ilk yillarinda gelisim, Biligsel
gelisim, Algisal gelisim ve dil gelisimi, Sosyal gelisim, Bagskalari ile iligkiler, Vicdan gelisimi.

TDS 1135 ILK YARDIM (10 1) 1 AKTS
Ilk yardima giris, CPR, Yabanci cisimler ile bogulmalarda ilk yardim, Kanamalar ve sokta ilk
yardim, Yaralanmalarda ilk yardim ve hasta tasima teknikleri, Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk
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yardim, Yaniklarda ilk yardim, Zehirlenmelerde ilk yardim, Sicak ve soguga maruz kalma, suda
bogulmalarda ilk yardim, Ani hastaliklarda ilk yardim, Alerji ve anaflakside ilk yardim.

TDS 1155 KLAVYE I (05 2,5) 5 AKTS

Tamsma ve ders hedef ve igeriklerinin paylasilmasi, Oturus sekli, Temel sira tuslar1 (UIEA-
KMLY), Diger temel sira tuslar1 (U,T,S), Alt ve iist sira tuslar1 (1,C,0,C-D,Z,R,S), Orta parmak
tuslar1 (G,V-N,B), Yiiziik parmag: tuslar1 (G,0-H), Kiiciik parmak tuslar1 (F,J,P,Q,X,W), Biiyiik
harf ve silme tuslari, 10 parmak programi iizerinden ¢alisma, Yazi ¢aligmalari, Siirat tutularak hiz
kontrolii ile yaz1 ¢caligmalari.

TDS 1139 TERMINOLOJI (2 0 2) 2 AKTS
Terminolojiye giris, Anatomik terminoloji, Bilim dallari ile ilgili kok ve sonek yapilarini tanima ve
tammlama, Onekler, Sonekler, Genel sistem terminolojisi, Ornekler ile genel tekrar.

TDS 1141 TIBBi DOKUMANTASYON (10 1) 1 AKTS

Tibbi dokiimantasyona giris, Tibbi dokiimanlarin gelismesi, Tibbi dokiimanlar, Hasta dosyalari,
Hasta dosyalarinin standardizasyonu, Tibbi yazigsmalar, Otomasyon, Dokiimanlarin saklanmasi,
Tibbi sekreterin sorumluluklari, Dokiimantasyonda kalite, Kalite ¢calismalarinda dokiimantasyon,
Belge hazirlama.

TDS 1157 MESLEKI BILGISAYARTI (12 2) 2 AKTS

Ileri Excel programinin yapisi, Excel programmin temelleri, Excel programinda gelismis ¢alisma
sayfas1 teknikleri, Excel programinda calisma kitaplariyla etkili calisma teknikleri, Excel
programinda formiiller ve islevler, Excel programinda calisma sayfasi grafikleri, Veri tabaninda
tablolarin tanitimi, Veri tabaninda tablo cesitleri ve bilgi girisi, Veri tabaninda formlar, Veri
tabaninda raporlar, Veri tabaninda sorgular, Veri tabanini yedeklemek, Hastane veri tabaninin
incelenmesi.

TDS 1143 SAGLIGA BUTUNCUL YAKLASIM (10 1) 1 AKTS
Saglig1 etkileyen psikolojik faktorler ve korunma, Saglig: etkileyen biyolojik faktorler ve korunma,
Saglhig etkileyen toplumsal faktorler ve korunma, Genel tartisma ve olgular.

TDS 1145 SAGLIK VE HiZMET YONETIMi (10 1) 1 AKTS

Saglikta sosyal belirleyiciler, Saglik orgilitlenmesinde temel ilkeler, Tiirkiye saglik sistemi ve saglik
gostergeleri, Saglikta insan giicii, Saglik mevzuati, Yatakli-yataksiz saglik kuruluslarinin idari
organizasyonu, Saglik hizmetlerinde kalite.

TDS 1148 HASTALIKLAR BIiLGIiSI (30 3) 3 AKTS
Hasar mekanizmalari, Hastalik Etyolojileri, Dolagim sistemi hastaliklari, Solunum sistemi
hastaliklar1, Sindirim sistemi hastaliklari, Uriner sistem hastaliklari, Endokrin sistem hastaliklari,
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Genital sistem hastaliklari, Kas ve iskelet sistemi hastaliklari, Sinir sistemi hastaliklari, Duyu
organlart ile iligkili hastaliklar, Saglik ¢alisanlarinin sagligi,

TDS 1160 SAGLIK HIZMETLERINDE HALKLA iLiSKILER (3 0 3) 3 AKTS

Halkla iliskiler ile ilgili temel kavramlar ve tarihi gelisimi, Halkla iliskilerin temel amag, islev ve
ilkeleri, Saglik hizmetlerinde halkla iligkileri ortaya ¢ikaran etmenler ve islevsel agidan halkla
iliskilerin siniflandirmasi, Saglik hizmetlerinde halkla iliskilerin organizasyonu ve yonetimi, Halkla
iliskiler gorevlilerinin genel 6zellikleri ve gorevleri, Saglik kuruluslarinda halkla iligkiler siireci,
Halkla iligkiler uygulamalarinda hedef kitle, Halkla iliskiler faaliyetleri, Halkla iliskilerde
kullanilan Ara¢ ve yontemler, Saglik hizmetlerinde halkla iliskilerde sekreterin rolii, Protokol
kavram, Is yasaminda protokol uygulamalar1, Halkla iliskilerin gelecekteki rolii ve dnemi.

TDS 1164 KLAVYE 11 (04 2) 2 AKTS
Metin yazma ¢aligmalar1, Rakam tuslari, Dikte ¢aligmalari, 10 parmak bilgisayar programi tizerinde
calismalar, Ingilizce metin yazma ¢alismalari, Metin yazma uygulamalari.

TDS 1166 TIBBI ARSIV (2 0 2) 2 AKTS

Tibbi Arsiv Dokiimani, Tibbi Arsivde yiiriitiilen islemler, Tibbi Istatistik Boliimiinde yiiriitiilen
islemler, Arsiv Hizmetlerinin Planlanmasi, Dosyalama Y ontemleri, Merkezi Arsiv, Arsiv Depolari,
Raf Tertibati, Arsiv Malzemesinin Tahrip Nedenleri, Zararlilara Karsi Koruma, Arsiv Tiirleri,
Elektronik Malzeme Arsivleri, Elektronik Arsiv, Tibbi Arsiv Calisanlarinin Saglik Sorunlari,
Calisan Glivenligi, Hasta Evrakinin saklanma siiresi, Milli Tip Arsivinin kurulmasi.

TDS 1168 SAGLIKTA KALITE VE AKREDITASYON (1 0 1) 1 AKTS

TS EN ISO 9001 ve 17025 Kalite Yo6netim Sistemleri’nin tanim ve énemi, TS EN ISO 9001 ve
15189 Kalite Yonetim Sistemleri’nin temel esaslari, TS EN ISO 9001 ve 22000 Standartlari’nin
sartlari, Kalite ve giivencede terimler ve tarifler, TS EN 1SO 9001 ve 22000 Kalite Yonetim
Sistemleri’nin belgelendirme asamalari.

TDS 2235 HASTALIKLAR BILGISI (2 0 2) 2 AKTS

Enfeksiydz ve paraziter hastaliklar, Hematolojik hastaliklar, Neoplazmalar, Gebelik, dogum,
perinatal donem ile ilgili hastaliklar, Mental ve davranigsal bozukluklar, Yaralanmalar ve
zehirlenmeler, Oliim, Hastaliklarin ve ameliyatlarm uluslararas1 smiflandirilmasi, ICD-10,
Hastaliklarin ve ilgili saglik sorunlarinin uluslararasi istatistiksel siniflamasi, onuncu revizyon,
Avustralya modifikasyonu, Sistem hastaliklar1 ve siniflandirma, Siniflandirmada diger faktorler.

TDS 2239 KLAVYE 111 (02 1) 2 AKTS
Metin yazma ¢alismalari, Dikte uygulamalar;, Mektup yazma, Resmi mektuplarm yazimi, Ozel
mektuplarin  yazimi, Dikte c¢aligmalar;, Diizensiz mektuplarin bicimlendirilmesi, Ingilizce
mektuplarin yazimi, Tablo ve grafik calismalari, Kulakliktan dinlenen metinlerin yazimi, Saglik
kurumlarinda kullanilan belgelerin yazimau.
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TDS 2241 SAGLIK HiZMETLERINDE HALKLA ILiSKLER (3 0 3) 3 AKTS

Halkla iliskiler ile ilgili temel kavramlar ve tarihi gelisimi, Halkla iliskilerin temel amag, islev ve
ilkeleri, Saglik hizmetlerinde halkla iliskileri ortaya ¢ikaran etmenler ve islevsel acidan halkla
iliskilerin smiflandirilmasi, Saglik hizmetlerinde halkla iliskilerin organizasyonu ve yonetimi,
Halkla iligkiler gorevlilerinin genel 6zellikleri ve gorevleri, Saglik kuruluslarinda halkla iligkiler
stireci, Halkla iligkiler uygulamalarinda hedef kitle, Halkla iliskiler Faaliyetleri, Halkla iligkilerde
kullanilan ara¢ ve yontemler, Saglik hizmetlerinde halkla iliskilerde sekreterin rolii, Protokol
kavramu, Is yasaminda protokol uygulamalari, Halkla iliskilerin gelecekteki rolii ve dnemi.

TDS 2250 SAGLIK CALISANLARI VE YASAL DUZENLEMELER (1 0 1) 1 AKTS

Genel anlamda haklar, temel insan haklari, Normlar hiyerarsisi, Saglikta hak kavraminin kisa
gecmisi, Ev ddevlerinin sunumu ve tartigma, Saglikta hak kavraminin yer aldigi uluslararasi
sozlesmeler, Saglikta hak kavraminin yer aldigi ulusal diizenlemeler, Problem olgu iizerinden
kiigtik grup tartigmasi, Hasta haklar1 yonetmeliginin irdelenmesi, Hasta haklar1 yonergesi, Biyotip
sozlesmesinin irdelenmesi, Ceza yasasinin saglik calisanlari ile ilgili diizenlemeleri,

TDS 2252 i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI (1 0 1) 1 AKTS

Is ve saglik arasindaki iliski, Risk etmenleri, Olas1 saglik sorunlari, Kazalar, Meslek hastaliklari,
Saglik calisanlarinin haklari, sorumluluklar1 ve ilgili diizenlemeler, Genel degerlendirme ve geri
bildirimler.

TDS 2263 YAZISMA TEKNIKLERI 1 (20 2) 2 AKTS

Yazisma tekniklerine giris, Etkili bir is mektubunun &zellikleri, Is mektubu yazma asamalar,
Resmi yazilar, Dilekge yazma ve bigimlendirme, Dilbilgisi kurallar1 ve noktalama isaretleri, Ticari
yazismalar, Siparis mektuplari, Istek mektuplari, Sirkiiler, Gelen-giden evrak, Is mektuplari
Orneklerinin bilgisayarda bigimlendirilerek yazilmasi, Resmi olmayan yazilar, Tesekkiir mektuplari,
Bagsaghigi/Teselli  mektuplari,  Davetiyeler, =~ Memorandum, Mektuplarin  bilgisayarda
sekillendirilerek yazilmasi, Dosyalama sistemleri, Uygulamali olarak ornekler Gizerinden dosyalama
sistemi olusturmak, Is raporlari, Verilen konular dogrultusunda rapor yazma g¢alismalari, Saglik
kurumlarinda kullanilan belgeler, Saglik kurumlarinda kullanilan belgelerin bilgisayarda
bigimlendirilerek yazimi, Kiymetli evraklar, Ozgegmis hazirlama,

TDS 2265 SAGLIK KAYIT SiISTEMLERI (1 0 1) 1 AKTS

Saglikta veri ve veri derleme yontemleri, Mortalite 6l¢iitleri ve 6liim raporlari, Morbite Olgiitleri,
Kadin saghgt ve fertilite ile ilgili olgiitler, Cocuk sagligi ile ilgili dlgiitler, Hastane istatistikleri,
Saglik hizmetleri altyapr ve hizmet kullannominda Olgiitler, Tiirkiye saglik hizmetlerinde veri
derleme ve istatistik hizmetleri.

TDS 2267 PROTOKOL BIiLGiSi (1 0 1) 1 AKTS _

Protokol kavrami, Toplumsal yasami diizenleyen kurallar, Is yasamini diizenleyen kurallar, kurum
ve kuruluslarda uygulanan protokol kurallari, Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol
kurallart.
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TDS 2277 KONUSMA EGITIMI (1 22)2 AKTS

Iletisim ve dil, Iletisimde sozlii ve yazili anlatimin yeri, S6zlii anlatim, Ses olusumu ve nitelikleri,
Diksiyon, Beden dili, Diisiinsel Etkinlik, Yazili anlatim, Etkili s6zlii ve yazili anlatim basamaklari,
Yazili anlatimda dikkat edilmesi gereken konular, Sozlii ve yazili Anlatim bozukluklari, Odev
sunumlart.

TDS 2278 HASTANE UYGULAMALARI 11 (0 8 4) 8 AKTS

Anabilim dali sekreterlik uygulamalari, Poliklinik sekreterligi uygulamalari, Klinik sekreterligi
uygulamalari, Hastane idari birimler sekreterlik uygulamalari, Biiro yonetimi islemlerini yiiriitmek,
Iletisimi saglamak, Organizasyon yapmak, Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek, Hasta
islemlerini yiiriitmek, Yazisma ve dosyalama islemleri.

TDS 2279 HASTANE UYGULAMALARI | (0 8 4) 8 AKTS

Anabilim dali sekreterlik uygulamalari, Poliklinik sekreterligi uygulamalari, Klinik sekreterligi
uygulamalari, Hastane idari birimler sekreterlik uygulamalari, Biiro yonetimi islemlerini yiiriitmek,
Iletisimi saglamak, Organizasyon yapmak, Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek, Hasta
islemlerini yiiriitmek, Yazisma ve dosyalama islemleri.

TDS 2280 ORNEK OLAY ANALIZI (2 02) 2 AKTS

Giris, Problem kavrami, Biiro islemlerine iliskin problemler, Hasta islemlerini yiirlitmeye iliskin
problemler, Yazisma ve dosyalamaya iliskin problemler, Arsivleme islemlerine iliskin problemler,
Organizasyona iliskin problemler, Iletisime iliskin problemler, Kriz ortaminda koordinasyon, Etik
problemler, Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmeye iligkin problemler.

TDS 2281 HASTALIKLARIN ULUSLARARASI SINIFLANDIRILMASI 1(202) 2 AKTS
Hastaliklarin uluslaras1 siiflamasi, Hastaliklarin uluslarasi siniflamasi’nin tarihgesi ve cesitleri,
Tabular liste, ICD-10 siniflamast ve diizeyleri, Kisaltilmis listeler, ICD-10 siniflamasina gore
tabular liste, Alfabetik dizin, Alfabetik indeks kullaniminda kurallar.

TDS 2282 MESLEKI INGILIZCE (2 0 2) 2 AKTS

Temel telefon konusma becerileri ile ilgili diyaloglar, Genel tekrar ile birlikte 6grenilmis kaliplar
ile yeni diyaloglar olusturma c¢alismalari, Kendini tanitma ciimleleri ile ilgili caligmalar,
Selamlagma, Hal hatir sorma, Vedalagma ciimleleri ve 6rnek diyaloglar lizerinde ¢alismalar.

TDS 2283 KUTUPHANECILIK (2 0 2) 2 AKTS

Kiitiiphanecilik Dersinin Amaci ve Onemi, Bilgi Merkezlerinde Is Akis1, Dokuz Eyliil Universitesi
Merkez Kiitiiphanesini tanima gezisi, Kiitliphane binalar1 ve Koleksiyon Gelistirme,
Kutiiphanecilik Meslek Orgiitlenmesi, Teknoloji ve E-Kiitiiphane, Tip Kiitiiphaneciligi, Danisma
Kaynaklar1 kullanim1 ve Derleme Kanunu, Odiing Verme ve Uyelik.
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TDS 2284 YONETIM VE ORGANIZASYON (10 1) 1 AKTS

Giris, Yonetim islevleri ve yoneticilik, Orgiit Kiiltiirii, Organizasyonlarda ekip ¢alismasi, Protokol
ve gorgii kurallari, Toplant1 diizenleme teknikleri, Orgiitlerde is akisi ve is akis1 semalar1 olusturma,
Is basitlestirme teknikleri, Randevularin diizenlenmesi, Ergonomi, Calisma ortamini diizenlemek,
Kriz ydnetimi, Is yerlerinde ¢alisma kosullarinin ve yerlesme diizeninin gelistirilmesi.

TDS 2286 SUNUM TEKNIKLERI (1 2 2) 2AKTS

Sunum teknikleri dersine giris, Sunum planlamasi, amag ve hedefleri, Kullanilacak destek araglari,
Mekan diizenlemeleri, Sunumu hazirlama, Sunumun iletisim &geleri, Genel tekrar ve
degerlendirme, Uygulama-Grup sunumlari.

TDS 2287 MESLEKI INGILIZCE (2 0 2) 2 AKTS

Temel telefon konusma becerileri ile ilgili diyaloglar, Kisa not yazimi, Is mektubu yazimi, At the
out patient clinic and health centers, To have an appointment, To offer tea or coffee, Mesleki bir
metnin terciimesi, Fikra ve sarki terciimesi, Genel tekrar ile birlikte 6grenilmis kaliplar ile yeni
diyaloglar olusturma caligmalari.

TDS 2288 YAZISMA TEKNIKLERI II (2 0 2) 2 AKTS

Resmi olmayan yazilar, Tesekkiir mektuplari, Bagsagligi-teselli mektuplari, Davetiyeler ve
memorandum, Mektuplarin bilgisayarda sekillendirilerek yazilmasi, Dosyalama sistemleri, Is
raporlar;, Saglik kurumlarinda kullanilan belgeler, Kiymetli evrak, Evrak kayit, Ozgecmis
hazirlama.

TDS 2289 KANSER KAYIT SISTEMLERI (2 0 2) 2 AKTS

Dersin tanitimi ve ders hedef ve igeriklerinin paylasimi, Kanser Kayit Sistemleri, Kanser
Epidemiyolojisi, Kayit Merkezleri, Verilerin Toplanmasi, Siniflandirma ve kodlama, Olgu
calismalar1, Ozetlemenin temel ilkeleri, Memenin primer malign neoplazileri, Solunum sisteminin
primer malign neoplazileri, Bas - boyun boélgesi ve Gastrointestinal sistemin primer malign
neoplazileri, Kadin iireme sistemi ve Genitoiiriner sistemin primer malign neoplazileri, Cocukluk
Cag1 ve Derinin Kanserleri: Lenfatik-Hematopoetik Sistemin primer malign neoplazileri.

TDS 2290 HASTALIKLARIN ULUSLARARASI SINIFLANDIRILMASI 11 (20 2) 2 AKTS
ICD-10 smiflamasi, Alfabetik dizin ve 6zellikleri, Hastaliklarin alfabetik indeksi, Yaralanma,
Ilaglar ve kimyasal maddeler, Alfabetik indeks kullanima.

YD 1001 YABANCI DIiL (4 0 4) 4 AKTS

Meeting people, People and possessions, Daily life, Time off, Homes and shops, Good times, bad
times, Films, music, news, Let’s go away, All in a day’s work, Mind and body, Future plans, Life
experiences.
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