SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik I-11 Ogretim Program Katalogu-2017

Birinci Y1l Giiz Donemi Dersleri

KODU Ders Adi Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
TDS115 Ofis Programlari-I Z (2+1)3 3
TDS127 Tibbi Dokiimantasyon ve Arsiv Bilgisi-I Z (2+0)2 3
TDS137 Hastaliklar Bilgisi-I Z (3+0)3 3
TDS143 Tibbi Terminoloji-I Z (2+0)2 3
SHZ103 Anatomi Z (2+0)2 2
TDS165 Klavye Teknikleri-I Z (2+2)3 4
TURK101 | Tirk Dili-I 0z (2+0)2 2
YDBI101 |Ingilizce-I 0z (2+0)2 2
TDP101 Toplumsal Duyarlilik Projesi-I (o)A (1+0)1 1

Secmeli-| S (2+0)2 2
Secmeli-11 S (2+0)2 2
Secmeli-111 S (2+0)2 3
Normal Ders Yiikii Kredisi 21 30
Donem Kredisi 26
*Ortak Zorunlu(OZ) dersler 68renci ders yiikiine dahil degildir.
Birinci Y1l Giiz Donemi Se¢cmeli Dersleri
KODU Ders Adi Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
TDS173 Etkili ve Giizel Konugma S (2+0)2 2
TDS185 Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari S (2+0)2 2
SHZ101 Saglikta Iletisim S (2+0)2 3
Birinci Y1l Bahar Donemi Dersleri
KODU Ders Adi Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
TDS124 Ofis Programlari-ll Z (2+1)3 3
TDS126 Tibbi Dokiimantasyon ve Arsiv Bilgisi-1I Z (2+4)4 4
TDS140 Hastaliklar Bilgisi-1| Z (3+0)3 3
TDS146 Tibbi Terminoloji-1I Z (2+0)2 2
TDS158 Saglik Hizmetleri Yonetimi Z (2+0)2 2
TDS170 Klavye Teknikleri-II Z (2+2)3 3
GME100 | Genel ve Mesleki Etik 0z (2+0)2 2
TURK102 | Tiirk Dili IT 0z (2+0)2 2
YDBI102 | ingilizce-l [0)4 (2+0)2 2
TDP102 Toplumsal Duyarlilik Projesi-II (o)A (1+2)2 2
MUP175 | Mesleki Uygulama Projesi (o)A (0+0)0 3
GOS*** | Ortak Se¢cmeli Ders (o)A (1+1)0 1
Secmeli-| S (2+0)2 2
Normal Ders Yiikii Kredisi 19 31
Donem Kredisi 27
*GOS Kodlu Derslerden Sadece 1 tanesi secilecektir.
Birinci Y1l Bahar Donem Se¢meli Dersleri

KODU Ders Adi Dersin Tiirii T-U-K |AKTS

SHZ164 Arastirma Teknikleri S (2+0)2 2

*(:)grencinin donem ders yiikii 24 kredi/saati gecemez.
*Ogrenci doneminde en az 30 AKTS/kredilik ders almahdir.
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ikinci Simif Giiz Donemi Dersleri

KODU Ders Adi Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
TDS223 | Ofis Programlari-ll| Z (2+1)3 3
TDS227 | Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri (HBYS) Z (2+4)4 4
TDS231 | Yazisma Teknikleri-I Z (2+0)2 4
TDS237 | Saglik Kodlama Sistemleri Z (2+4)4 4
TDS245 | Yonetici Asistanligi Z (2+4)4 4
TDS261 | Saglik Kurumlarinda Halkla iligkiler Z (2+0)2 2
AIIT201 | Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-I 0z (2+0)2 2
INF297 | Etkinliklere Katilim [0)4 (0+2)1 1

Secmeli-| S (2+0)2 3
Secmeli-11 S (2+0)2 3
Normal Ders Yiikii Kredisi 23 30
Doénem Kredisi 26
*Ortak Zorunlu(OZ) dersler 6grenci ders yiikiine dahil degildir.
Ikinci Simf Giiz Dénemi Se¢meli Dersleri

KODU Ders Ad1 Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
SHZ124 |ilkyardim S (2+0)2 3
TDS265 |Bilgi Yo6netimi S (2+0)2 3

Ikinci Stmf Bahar Dénemi Dersleri

KODU Ders Adi Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
TDS220 | Ofis Programlari-IV Z (2+1)3 3
TDS226 |Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Z (2+4)4 6
TDS234 | Yazigma Teknikleri-l| Z (2+4)4 5
TDS250 | Tibbi Sekreterlik Teknikleri Z (2+4)4 4
TDS252 | Tip Kiitiiphaneciligi Z (2+0)2 3
TDS262 | Biiro Teknolojileri Kullanimi Z (2+0)2 2
AliT202 | Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-ll 0z (2+0)2 2

Secmeli-1 S (2+0)2 3
Secmeli-11 S (2+0)2 2
Normal Ders Yiikii Kredisi 23 30
Donem Kredisi 25
ikinci Simf Bahar Donemi Secmeli Dersleri

KODU Ders Ad1 Dersin Tiirii | T-U-K | AKTS
TDS242 | Mesleki Ingilizce S (2+0)2 3
SHZ228 | Girisimcilik S (2+0)2 3

*Ortak Zorunlu(OZ) dersler é8renci ders yiikiine dahil degildir.

*Ogrencinin donem ders yiikii 24 kredi/saati gecemez.

*(:)grenci doneminde en az 30 AKTS/kredilik ders almahdir.
*Ogrenci dort donemin sonunda en az 120 AKTS kredi ile mezun edilir.(2017 yilindan 6nce

kayith 6grencilerde bu sart aranmaz)
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Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programu I. ve I1. Ogretim
2017 Katalogu Ders Icerikleri

Birinci Y1l Giiz Donemi

TDS115 Ofis Programlan-1 (2-1)3 (AKTS:3)

Bilgisayar ile ilgili temel kavramlar; Donanim ve yazilim; Isletim sisteminin sabit diske
yerlestirilmesi; Isletim sistemleri.

TDS125 Tibbi Dokiimantasyon Ve Arsiv Bilgisi-1 (2-0)2 (AKTS:3)

Tibbi dokiimantasyona giris ve dokiimanlarin ©Onemi; Tibbi dokiimantasyon tarihi; Tibbi
dokiimantasyon ile ilgili temel kural ve kavramlar; Tibbi dokiimantasyonun énemi.

TDS137 Hastaliklar Bilgisi-1 (3-0)3, (AKTS:3)

Insan viicudunun genel yapisi; Hiicre ve fonksiyonlari, metabolizma, viicut sivilari, elektrolitler, doku
ve tipleri; Organ ve sistemleri; Solunum, dolasim, sindirim, bosaltim ve {ireme organlari ve islevleri;
Saglik ve hastalik kavramlari, semptomlar, bulgular, etyoloji; Hastaliklarin muayene sekilleri ve tam
islemleri; Hayati bulgular; Konjenital anomaliler; Parazit hastaliklari; Kanser; Endokrin sistem
hastaliklart; Kan hastaliklari; Ruh saglig1 ve bozukluklari; Sinir sistemi ve duyu organlari hastaliklari.

TDS143 Tibbi Terminoloji-1 (2-0)2, (AKTS:3)

Tibbi terimleri olusturan 6n ekler; Kokler; Son ekler; Kisaltmalar; Viicutta yer ve bolge tanimlayan
terimler; Kas iskelet sistemi ile ilgili terimler; Dolagim, sindirim, solunum ve sinir sistemi terimleri,
duyu organlar terimleri; Uro-genital sistem terimleri; Ureme sistemi terimleri; I¢ salg1 bezleri sistemi
terimleri; Cerrahi hastaliklar terminolojisi; I¢ hastaliklarla ilgili terimler.

SHZ103 Anatomi (2-0)2, (AKTS:2)

Anatomiye giris; Kemik; Kas; Eklem ve genel bilgiler; Solunum sistemi; Kalp ve dolasim sistemi,
Sindirim sistemi; Ureme sistemi; Uriner sistem; Santral sinir sistemi ve endokrin sistem anatomileri;
Go6z ve gdrme yollari; Kulak, isitme denge yollari.

SHZ101 Saghkta iletisim (2-0)2, (AKTS:3)

Iletisim kavrami, siireci, etkin iletisimin temel &zellikleri, iletisim tiirleri, iletisimde isitmek ve
algilamanin 6nemi, iletisim engelleri, empati kavrami, beden dilinin iletisimdeki rolii, saglik iletigimi
ve boyutlari, saglik okur-yazarhigi, saglik iletisim modelleri ve saglik iletisiminde kullanilan
yontemler.

TDS165 Klavye Teknikleri 1(2-2)3, (AKTS:4)

Kelime islem programi islemleri, Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek, Klavye tuslarinin
fonksiyonlari, Oturus ve durusu ayarlama, Harf tuslarimi kullanma, Noktalama isaretleri ve sayi
tuslari, Metin yazma, Hiz uygulamalari, Yabanci dilde yazi1 yazmak,

YDBI101 Ingilizce-1 (2-0)2, (AKTS:2)Tensler ve kullanimi, Temel gramer bilgisi, Okuma, anlama,
yazma, konusma ve dinleme-anlama becerileri igin gerekli gramer ve sozciik bilgisini gelistirmeyi
amaclanmaktadir.

SHZ173 Etkili ve Giizel Konusma(2-0)2, (AKTS:2)

Nefes, Ses organlari, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konusmasi, Protokol
konugmasi, Bilgilendirme konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konusmak,

TDS185 Protokol ve Sosyal Davramis Kurallan (2-0)2, (AKTS:2)

Sosyal davranis protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak, Kurumsal
etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek, Hak arama
slireci

TURK 101 Tiirk Dili-1 (2-0)2, (AKTS:2) ) Dil ile ilgili genel bilgiler: Dilin Tarifi ve Mahiyeti, Dil ve
Insan. Dil ve Diisiince, Dil-Kiiltiir-Millet iliskisi, Dillerin simiflandirilmasi, Tiirk¢enin diinya dilleri arasindaki
yeri, Tiirkge’nin konusuldugu alan, Tiirk lehge ve siveleri Tiirk¢enin ses Ozellikleri Ses olaylar1 yazim kurallar
Noktalama isaretleri Dilekge, Dilek¢e Yazimi

TDP101 Toplumsal Duyarhihik Projesi (1-0)1, (AKTS:1) Ogrenci dénem ders yiikiine dahil
degildir.
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Birinci Y1l Bahar Donemi

TDS124 Ofis Programlani-11 (2-1)3, (AKTS:3)

Kelime islemcilere giris; Dosya Islemleri; Sayfa diizenlenmesi; Bicim islemleri; Araclarin
kullanilmasi; Tablo ve tablo islemlerine giris; Elektronik tablo uygulamalari; Yazi ve grafigin birlikte
kullanilmasi.

TDS126 Tibbi Dokiimantasyon Ve Arsiv Bilgisi 11 (2-4)4, (AKTS:4)

Tibbi dokiimantasyonun hukuksal yonii; Hasta dosyalari arsivlerinin temel 6geleri; Arsivin yeri ve
biitcesi; Arsiv komitesi; Arsiv teskilati ve fonksiyonlari; Hasta dosyalarmin hazirlanmasi,
numaralandirilmasi; Dosya islemleri; Hasta dosyalarinin siralanmasi ve kapsami.

TDS140 Hastahiklar Bilgisi -11 (3-0)3 (AKTS:3)

Kalp ve dolasim sistemi hastaliklar;; Solunum sistemi hastaliklari; Sindirim sistemi hastaliklari;
Uriner sistem hastaliklar1; Erkek ve kadin genital sistem hastaliklari; Gebelik ve dogum; Sik goriilen
cocuk hastaliklary; Iskelet sistemi hastaliklari; Bag dokusu (kollogen doku) hastaliklari; Deri
hastaliklari.

TDS146 Tibbi Terminoloji-11 (2-0)2, (AKTS:2)

Ik yardim-acil bakim terimleri; Dogum ve kadin hastaliklarinda genel kavramlar ve terimler; Cocuk
sagligi ile ilgili kavram ve terimler; ; Epidemiyoloji ve enfeksiyon etkenleri ve hastaliklart ile ilgili
terimler; Ruh saglig ile ilgili kavram ve terimler; Farmakolojik kavram ve terimler; Anasteziyoloji
ile ilgili terimler.

GME100 Genel ve Mesleki Etik (2-0)2, (AKTS:2)

Etik Tanimi ve Ilkeleri, Toplumsal Ahlak Ve Ahlakin Olusumunda Rol Oynayan Faktérler,
Toplumsal Norm ve Kurallar, Sosyal Sorumluluk ve Kavrami, Etik Deger Catigsmalari, Meslek Ve
Meslegi Olusturan Unsurlar, Meslek Hayatinda Etik Disi Davramiglar ve Sonuglari, Saglik
Hizmetlerinde Ekip Calismasi, Saglik Personelinin Toplumdaki Yeri, insan Haklar1 Evrensel
Bildirgesi, Hasta Haklar1.

TDS158 Saghk Hizmetleri Yonetimi (3-0)3, (AKTS:2)

Yonetimin Tarihsel Gelisimi, Yonetim Siiregleri, Saglik ve Saglik Hizmetleri, Saglik Hizmetlerinin
Kullanom: ve Saghk Kurumlari, Tiirkiye’de Saglik Hizmetlerinin Gelisimi ve Orgiitlenmesi,
Giiniimiizde Saglik Politikalar1 ve Hastane Yonetimi, Saglik Hizmetlerinde Stratejik Yonetim, Saglik
Hizmetlerinde Performans ve Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Calisan Personelin Gorevleri Hak ve
Sorumluluklari, Saglik Hizmetleri Y&netimi ile ilgili Mevzuat, Hasta Haklar1 Y6netmeligi.

TDS170 Klavye Teknikleri 11(2-2)3, (AKTS:3)

Kelime iglemci belgede metni bigimlendirmek, On parmak hizli klavye kullanabilmek, Farkli dillerde
hizli yaz1 yazmak, Hiz calismalar1 yapmak, Resmi yazisma metinlerini diizenleyebilmek, s
yazigmalar1 ve mizanpaj diizenlemeleri yapabilmek, Rapor hazirlamak,

SHZ164 Arastirma Teknikleri (2-0)2, (AKTS:2)

Bilim tanimi ve asamalari; Bilgi kazanma yollari, bilimsel yontem; Arastirma tanimi, segimi,
Ozellikleri; Aragtirma yontemleri, arastirma planlanmasi, asamalari; Veri, tanimi, kaynaklari, veri
toplama teknikleri; Gorlisme ve gozlem teknikleri, anket; Belgesel tarama; Not alma, dip not,
kaynakga.

YDBI102 ingilizce-11 (2-0)2, (AKTS:2)

Konusma boliimleri (isimler, zamirler, sifatlar vs..), isim belirleyiciler, olmak, sahip olmak, vardir,
isimler, sifatlar, miktar belirticileri, fiiller, zamanlar (basit, simdiki, ge¢mis, gelecek vs..), edilgen
yapilar, dolayl yapilar, &rnekler, climle cesitleri (basit, bilesik).
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TURK102 Tiirk Dili-11 (2-0)2(AKTS:2)

Tiirkgede Vurgu (Sozciik Vurgusu), Tirk¢ede Vurgu (Grup ve Ciimle Vurgusu), Sozciikte Yapi (Kok, Ek
Kavramlar1, Cekim Ekleri) Sozciikte Yap1 (Govde Kavrami, Yapim Ekleri) Ciimle Bilgisi (Ogeler) Ciimle
Bilgisi (Ciimle Cesitleri, Dogru Ciimle) Anlatim Bigim ve Teknikleri Anlatim Bozukluklari (Anlama Dayali
Anlatim Bozukluklart) Anlatim Bozukluklari Bozukluklar1) (Yaptya Dayali Anlatim Elestiri, Oz Elestiri
Sohbet (Soylesi) Deneme ve Diger Yazi Tiirleri yazili Anlatim Caligmalari yazili Anlatim caligmalari

MUP175 Mesleki Uygulama Projesi (0+0)0 KREDISIZ(AKTS:3)

Mesleki Uygulama Projesi dersi, bir akademik danigsmaninin gézetiminde, 6grencinin mesleki alani
ile ilgili bir proje konusunda arastirma yapma yetenegi kazandirarak yaptigi arastirma ile bilgi ve
becerisini artirmay1 hedefler.

TDP102 Toplumsal Duyarhilik Projesi (1-2)2(AKTS:2) Ogrenci dénem ders yiikiine dahil degildir.

IKINCI YIL UCUNCU YARIYIL

TDS223 Ofis Programlan 111(2-1)3 (AKTS:3)

Grafikler ve cizimler; Presantasyon grafik calismasi; Masa iistli yaymciligi yazilimlarina giris;
Internete giris. Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek, On parmak hizli klavye kullanabilmek,
Farkli dillerde hizli yaz1 yazmak, Hiz calismalar1 yapmak, Resmi yazigma metinlerini
diizenleyebilmek, Is yazismalari ve mizanpaj diizenlemeleri yapabilmek, Rapor hazirlamak,

TDS228 Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri (HBYS)(2-4)4 (AKTS:4)

Glinlimiizde hastanelerde kullanilan bilgi teknolojileri tanima ve islerini bilgisayar ve bilgisayar
programlar1 araciligiyla yapma, Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri hakkinda yeterli bilgiler kazanma
ve en az bir HBYS programini basariyla kullanabilme bilgi ve becerisini kazanma,

TDS245 Yonetici Asistanhgi(2-4)4 (AKTS:4)

Sekreterligin tanimi; Cesitleri; Gelisimi ve 6zellikleri; Telefon kullanim kurallari; Halkla iliskiler ve
sekreter; Goriisme kabulii; Zaman planlama; Is verimliligi; Sekretere dneriler; Adres, telefon ve faks
numaralarinin kayda alinmasi; Gelen postalarin agilmasi; Cok gizli yazigsmalar; Toplantiya davet etme
ve toplanti salonunun hazirlanmasi.

TDS261 Saghk Kurumlarinda Halkla iliskiler (2-0)2, (AKTS:2)

Kamu kurumlar1 ve 6zel sirketlerin sunduklari iiriin ve hizmetlerin i¢ ve dis hedef kitleye ve kamuya
tanitimin1 yapmak, kamuoyu nezdinde kurum ve markaya karsi sempati ilgi olusturmak ve bunu
siirekli kilmak amaciyla olusturulan Halkla iliskiler departmanlarinda istihdam edilecek bilgi
becerilerin kazandirilmasi

TDS265 Bilgi Yonetimi(2-0)2, (AKTS:3)

Yayin belirleme, Yaymnlar1 izleme, Karar alma, Yazili ve yazili olmayan kurallar, Memorandum
(Bildirge), Bilgi verme, Cevresel analiz teknikleri, Cevresel degiskenleri siniflama, Vizyon ve
misyon,

TDS231 Yazisma Teknikleri | (2-0)2,(AKTS:4)

Is yazilan ve iletisimin genel olarak tanimi ve Onemi; lletisim ve yazisma teknigi; Yazisma
tekniginde dil ve edebiyatin yeri ve rolii; Yazisma tekniginde yazi ve konusma sanatinin yeri;
Iletisimin araglar1 ve unsurlarmin tamtilmasi; Is yerlerinde yazisma tekniklerinin yeri ve dnemi;
Resmi ve 0Ozel yazilarin yasal dayanagi ve sorumluluklari; Resmi yazilar, gizlilik, ivedilik;
Isletmelerde yazisma ilkeleri; Is yazilarinda 6 ana ilke.

TDS237 Saghk Kodlama Sistemleri (2-4)4, (AKTS: 4)

Kod tanimi; Ulusal-uluslararasi kod sistemi tanitimi; Listeleme; Hastalik kodlama sistemleri tanitim
ve uygulamasi; Kodlamalarda kullanilan formlar ve uygulamasi.

SHZ124 ilkyardim (2-0)2, (AKTS:3)

Ik yardima giris; insan viicudu ve sistemler; Solunum sistemi ve ilk yardim; Dolasim sistemi ve ilk
yardim; Kanama ve ilk yardim; Sok ve ilk yardim; Yaralanma ve ilk yardim; Kiriklar ve ilk yardim;
Yaniklar, donmalar ve ilk yardim; Elektrik ¢arpmalar1 ve ilk yardim; Zehirlenme ve ilk yardim;
Biling kaybi ve ilk yardim; Diger acil durumlarda ilk yardim

ATIT201 Atatiirk Tlkeleri ve Inkilaplar1 Tarihi-I (2-0)2 (AKTS:2 ) Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi
derslerini okutmanmn amaci, ihtilal ve Inkilap kavramlari, Atatiirk'iin Tiirk inkilab1 hakkindaki gériisleri, Tiirk
Inkilabimin temel 6zellikleri. Osmanli Devleti'nin Yikiligim Saglayan i¢ ve Dis Sebepler, Tanzimat ve
Mesrutiyet Donemleri, Mesrutiyet Donemi Fikir Hareketleri. Trablusgarp, Balkan, I. Diinya Savaslar1 ve
Mondros Ateskes Antlasmasi. Isgaller Karsisinda Memleketin Durumu, Yararli ve Zararli Cemiyetler, M.
Kemal'in Samsun'a Cikigt. M. Kemal'in Karar1 Milli Miicadele, Amasya Genelgesi, Erzurum ve Sivas
Kongreleri. Amasya Gorligmeleri, Sivas Komutanlar Toplantisi, Temsil Heyeti'nin Ankara'ya Gelmesi, Misak-1
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Milli'nin Kabulii ve Istanbul'un Isgali. Ilk TBMM'nin Agilmasi ve Calismalari, Meclisin Yapisi, I¢ Isyanlar,
Nedenleri ve Sonuglar. Tiirk-Sovyet Iliskileri, Dogu Cephesi, Moskova ve Kars Antlasmalari. Ermeni
Meselesi, Tiirk- Ermeni Savasi ve Giimrii Antlasmasi. Giiney Cephesi- Ankara Itilafhamesi, Bat1 Cephesi- .
Inonii, Londra Konferansi, II. Indnii, Eskisehir- Kiitahya Savaslari. Sakarya Muharebesi, Biiyiik Taarruz,
Mudanya Miitarekesi. Lozan Antlagmasi, Lozan Goriismeleri Oncesinde Yasanan Sorunlar, Lozan
Gorligmelerinin Uzun Siirme Sebepleri. Hafta Lozan Antlagmasi Kararlar1 ve Bu Kararlarin Misak-1 Milli
Agisindan Degerlendirilmesi.

INF297 Etkinliklere Katihm (0-2)1 ,(AKTS:1)

Ogrencilerin Universitemiz biinyesinde gerceklestirilecek Kiiltiirel, Bilimsel Sportif ve Sanatsal v.b.
etkinliklere katilimi ve bu etkinliklerden kazanimlarinin iist seviyede tutulmasi.(Ders yiikiine Dahil
Degildir.)

IKINCi YIL DORDUNCU YARIYIL

TDS 220 Ofis Programlar 1V(2-1)3 (AKTS:3)

Programlara giris; Veri tabam1 programcilifi; Veri tabami paket programlarimi kullanarak
programlama; Ornek programlama.

TDS 234 Yazisma Teknikleri 11 (2-4)4 (AKTS:5)

Belge tiirleri; Ozel mektuplar; Torenler, davetiyeler, sartnameler; Rapor yazma ve degerlendirme;
Maliyet kontrolii ve bilgi aktarma raporlari; Degerli kagitlar; Biiro makineleri, ara¢ ve gerecler ile
teleks, faks gibi iletisim araglari; Evrak ve dosya hizmetlerinin orgiitlenmesi; Dosya tasnif sistemleri;
Sagliksiz ve bilingsiz iletisim; Cesitli yazilar1 yazma uygulamalari.

TDS 246 Tibbi Sekreterlik Teknikleri(2-4)4, (AKTS:4)

Saglik hizmetleri ve 6zellikleri, tip sekreterligi, saglik kuruluslarinda tibbi sekreterin yeri, 6nemi ve
gorevleri, mesleki sorunlar ve mesleki orgiitlenme, tip sekreterliginde etik, sekreterlikte toplam kalite
yonetimi.

TDS252 Tip Kiitiiphaneciligi (2-0)2, (AKTS:3)

Kiitiiphanecilik bilimi; Kiitiiphanecilik kavrami ve tanimi; Kiitliiphane tiirleri; Tip Kiitiiphaneciligin
tarihsel gelisimi; Kiitiiphane hizmetleri; Teknik hizmetler, kataloglama, siniflandirma, siireli yayinlar;
Okuyucu hizmetleri; Kiitiiphane egitimi, kaynaklara erisim, kiitliphane kurallari; Elektronik
kiitiiphane hizmetleri, bibliyografik kaynaklar, hastalara kiitiiphane hizmeti.

TDS226 Elektronik Belge Yonetim Sistemleri(2-4)4, (AKTS:6)

Giliniimiizde biirolarda kullanilan bilgi teknolojileri tamima ve islerini bilgisayar ve bilgisayar
programlar1 araciligiyla yapma, Elektronik Belge Yonetim Sistemleri hakkinda yeterli bilgiler
kazanma ve en az bir EBYS programini basariyla kullanabilme bilgi ve becerisini kazanma,

ATIT202 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-11 (2-0)2 (AKTS:2)

Atatlirk Donemi-Cok Partili Hayata Ge¢is (Cumhuriyet Halk Firkasi, Terakkiperver Cumhuriyet
Firkasi, Serbest Cumhuriyet Firkas1), Halifeligin Kaldirilmasi), Tiirk Inkilabina Kars1 Tepkiler (Seyh
Sait Isyam, Takrir-i Siikkun Kanunu, II. Dénem Istiklal Mahkemelerinin Kurulmasi, Izmir Suikast,
Menemen Olay1), Tirkiye'de Anayasal Hareketler (1876 Anayasasi, 1921 Teskilat-1 Esasiye
Kanunu,1924 Anayasasi, 1961 Anayasasi, 1982 Anayasasi), Yeni Tiirk Devleti'nin Olugumu, Siyasal
Alanda Inkilaplar, (Saltanatin Kaldirilmasi, Cumhuriyetin Ilani, Hilafetin Kaldirilmasi), Hukuk
Alaninda Inkilap Hareketleri, Egitim ve Kiiltiir Alaninda inkilap Hareketleri (Tevhid-i Tedrisat
Kanunu, Harf Inkilabi, Tiirk Tarih ve Tiirk Dil Kurumlari. Toplumsal Alanda Inkilap Hareketleri
(Tekke ve Zaviyelerin Kapatilmasi, Sapka Inkilab1, Soyadi Kanunu, Kadin Haklar1, Uluslararast Olgii
ve Rakamlarin Kabulii), Ekonomik Alanda Inkilap Hareketleri. Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikas1
1923-1932 Dénemi (Tiirk- Ingiliz iliskileri ve Musul Meselesi, Tiirk-Yunan iliskileri, Tiirk-italyan
Iliskileri, Tiirk-Fransiz Iliskileri, Islam Ulkeleriyle Iligkiler, Milletler Cemiyeti, Balkan Antanti,
Sadabad Pakt1). Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikas1 1932-1938 Dénemi (Tiirk-Sovyet Iliskileri, Tiirk
Italyan iliskileri, Tiirk-Alman iliskileri, Tiirk-ingiliz Iliskileri, Montrd Bogazlar Sozlesmesi, Tiirk-
Fransiz iliskileri ve Hatay Meselesi). Atatiirk Dénemi Sonrasi Tiirkiye-inénii Dénemi Tiirkiye'sinin
I¢ ve Dis Politikasi, 11.Diinya Savas1. Atatiirk Ilkeleri, Tiirk Inkilabinin Dayandig1 Biitiinleyici Ilkeler
(Milli Bagimsizlik, Milli Hakimiyet, Milli Birlik), Cumbhuriyet¢ilik ve Milliyetcilik. Halkeilik,
Devletcilik, Hafta Laiklik, Inkilapgihik, Dénemin Degerlendirilmesi, Konularla ilgili Belgesel
Gosterim
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SHZ228 Girisimcilik (2-0)2, (AKTS:3);

Girisimcilik kavrami. Girisimcilik 6zelliklerinin smanmasi. Is fikri gelistirme ve yaraticilik egzersizleri.
Tecriibe paylasimi. Isletme kavrami. Isletme fonksiyonlar:: kurulus sekilleri. Isletme fonksiyonlar:: tiirleri.
Isletme fonksiyonlari: mali ve hukuki sorumluluklar. Is plan1 kavram: pazar arastirma. Is plani kavram ve
ogeleri: pazarlama plani. s plan1 kavrami ve dgeleri: iiretim, yonetim ve finansal planlar. Is modeli ve is
planina yonelik atélye calismalari. Is plan1 sunumlari

TDS242 Mesleki Ingilizce(2-0)2, (AKTS:3)

Telefonda goriisme, Yiiz ylize goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziy1 diizeltme,
Saglik yazismalar, Standart yazilar, Deyimler,

TDS262 Biiro Teknolojileri Ve Kullanimi(2-2)2, (AKTS:2)

Biiro teknolojisini kurmak, Biiro teknolojisini‘ kullanmak, Bakim ve onarim, iletisim teknolojisi,
Bilgisayar teknolojisi, Otomasyon teknolojisi, Internet kullanimi, Web hizmetleri, ¢esitli teknolojik
hizmetler.

*Ogrencinin donem ders yiikii 24 kredi/saati gecemez.

*Ogrenci doneminde en az 30 AKTS/kredilik ders almahdir.

*Ortak Zorunlu(OZ) dersler 6grenci ders yiikiine dahil degildir.

*Ogrenci dort donemin sonunda en az 120 AKTS kredi ile mezun edilir.(2017 yihndan 6nce
kayith 6grencilerde bu sart aranmaz)

Programla ile flgili Kisaltmalar;

(T) Teorik

(V) Uygulama

(K) Kredi

(S) Seg¢meli Ders

(2) Zorunlu Ders

(O/Z)Ortak Zorunlu

(M) Mesleki Ders

(AKTS) Avrupa Kredi Transfer Sistemi

(TDS) Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi Dersi
(SHZ) Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Ortak Ders

(
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