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Tirkce

Misyon ve Vizyon

Misyon

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi; saglik kuruluslart ve diger kurumlarda tibbi
kayitlarin diizenlenmesi, bilimsel verilerin derlenmesi, siniflandirilmast ve arastirmacilarin
hizmetine sunulmasinda gorev alacak, iletisim becerileri gii¢lii, etik degerlere bagli, alaninda
yetkin saglik teknikerleri yetistirmeyi amaglamaktadir.

Vizyon

Ulusal ve uluslararasi diizeyde taninan, saglik bilgi yonetimi ve dokiimantasyon alaninda 6ncti,

cagdas teknolojileri etkin sekilde kullanabilen, arastirma ve yonetim siire¢lerine katki saglayan
nitelikli mezunlar yetistiren bir program olmaktir.

Programin Amaci

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programinin amaci; saglik kuruluslar: basta olmak tizere
cesitli kurum ve kuruluslarda, tip ve saglik teknolojisinin farkli dallarindaki bilimsel verileri
diizenleyip saklayabilen, tibbi kayitlarin ve raporlarin dogru tutulmasini saglayan, arastirma ve
idari siireclerde etkin rol oynayabilecek mesleki agidan donanimli saglik teknikerleri
yetistirmektir.



Program Ciktilar:
Bu programdan mezun olan 6grenciler:

PC1. Saglik bilimleri ve tibbi terminolojiye iliskin temel bilgileri mesleki uygulamalarda
kullanir.

PC2. Saglik hizmetlerinde dokiimantasyon siireclerinde bilgi ve iletisim teknolojilerini etkin
sekilde kullanir.

PC3. Tibbi kayitlari, verileri ve arsivleri kurum politika ve mevzuatina uygun sekilde diizenler
ve yonetir.

PC4. Saglik bilgi yonetimine iliskin ulusal ve uluslararas: standartlar1 uygular.

PC5. Hasta bilgilerini islerken mesleki etik ilkelere, gizlilik kurallarina ve yasal sorumluluklara
uygun davranir.

PC6. Saglik profesyonelleri, hastalar ve idari personel ile etkili iletisim kurar.

PC7. Dokiimantasyon siireclerinde dogruluk ve verimliligi saglamak i¢in elestirel diisiinme ve
problem ¢dzme becerilerini kullanir.

PC8. Cok disiplinli saglik ekipleri i¢inde etkin sekilde is birligi yapar.

PC9. Hasta haklari, kurum politikalar1 ve saglik mevzuati konusunda farkindalik gosterir.
PC10. Saglik sistemlerindeki teknolojik yeniliklere ve dijital doniisiime uyum saglar.
PC11. Siirekli 6grenme ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilir.

PC12. Etkili dokiimantasyon ve idari destek saglayarak saglik hizmetlerinin kalite ve
verimliligine katkida bulunur.
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Laboratuvar ve EKipman Kapasitesi (varsa)
Kariyer Olanaklar

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi mezunlari, “Tibbi Sekreter” veya “Tibbi
Doékiimantasyon Teknikeri” unvani ile asagidaki alanlarda ¢alisma imkanina sahiptir:

o Universite, devlet ve 6zel hastaneler

e Aile saglig1 ve toplum sagligi merkezleri

o Ozel saglik kuruluslar1 ve tip merkezleri

e Laboratuvarlar ve saglik aragtirma kurumlari

e Saglik alaninda faaliyet gosteren kamu kurum ve kuruluslari
o Ogzel sigorta sirketleri ve saglik bilgi sistemleri firmalar

Iletisim Bilgileri
+906602000-2581, shmyo@eul.edu.tr

Béliim Baskani



DERS KATALOG TANIMLARI
Anatomi

Bu dersin amaci, insan viicudunu olusturan yapilarin, organlarin, sistemlerin ve bunlar
arasindaki iligkilerin incelenmesi ve Ogrencilere insan anatomisi ile ilgili temel terim ve
kavramlarla birlikte gerekli teorik-pratik bilgilerin kazandirilmasidir.

Saghk Terminolojisi

Bu dersin amaci insan viicudunun temel yapisi, tiim sistemler ve organlar ile ilgili tibbi
terimlerin dogru bir big¢imde telaffuz edilmesi, yazilmasi ve kullanilmasi igin gerekli bilgi,
beceri ve yeterlikleri kazandirmaktir.

Hastaliklar Bilgisi

Bu dersin amaci, dzellikle hastalik yapici etkenler, hastaliklarin siiflandirilmasi ve organ
sistemlerine gore hastalik bilgilerini kazandirmaktir.Baslica konular organ sistemleri,
solunum-dolasim-sindirim-bosaltim ve iireme organlar1 ve islevleri. iltihap ve onarim, hemo-
dinamik bozukluklar, sok, trombosis, immunite, neoplasia ve infeksiyoz hastaliklardir.

Tibbi Dokiimantasyon I

Bu ders saglik kuruluslarinin organizasyonu, yoOnetim, yoOnetimin amaci, siiregleri ve
kaynaklari, yataklt ve yataksiz saglik kuruluslari, hastanelerin gelisimi ve kapsami,
hastanelerin amaci, siniflandirilmasi, hastane fonksiyonlari tibbi hizmetler, yonetim hizmetleri,
mali hizmetler, teknik hizmetler, hasta kabul hizmetleri, tibbi komite ve komite kayitlatinin
tutulmas1 . hastanelerde evrak ve dosya isleri, arsivin tanimi, tarihi gelisimi, 6nem ve degeri,
arsiv tiirleri ve arsiv tasnif sistemleri, arsivde evrak ve dosya iligkisi, tibbi dokiimantasyonun
tarihi geligimi, tibbi dokiimantasyonun ortaya ¢ikisi ve gelisimi konularini icermektedir.

On Parmak Yazim Teknikleri I

Bu ders, klavye bilgisi (Q Klavye), temel sira tuglarinin tanima, {ist sira tuslarinin tanimai, alt
sira tuglarinin tanimi, h1z ¢aligmalar1 ve yazilanlar1 kontrol etme gibi konular1 kapsamaktadir.

Tibbi Sekreterlik ve Biiro Yonetim Teknikleri

Bu dersin amaci ,Genel olarak sekreter, sekreterlik meslegi kavram ve tiirleri ile biiro
kavramii tanimlama.Sekreterlerin saglik ekibi icindeki yeri ve tip sekreterlerinin diger
sektorleden ayiran 6zellikleri, mesleki tutumlari aliskanliklar1 ve 6zellikleri. Tibbi1 sekreterlerin
tiirleri ve gorevleri, hak ve sorumluluklari, hasta ve hasta yakinlari ile olan iligkileri. Sereterlik
hizmetlerinde mesleki sorunlar ve meslegin tibb1 sekreterlik ile ilgili mevzuattan 6rnekler ve
meslek standartlari. Biiro kavramini biiro yonetimiyle ile ilgili temel kavramlari is analizi ve
analiz yontemleri.biiro yonetimi biirolarda kullanilam malzeme ve malzeme se¢im kriterleri .
Biiroyerlesimi ve biliro ergonomisi. ,sekreterlik ve biiro hzimetleri arasidaki iliski, is
basitlestirme teknigi i dagitimi teknigi,biiro icerisideki her tiirlii ortamda kayitli bulunana
bilgilerin nasil derlenebilecegidir.



Ingilizce |

Bu ders temel dilbilgisi ve kelime 6gretimi, temel okuma ve yazma dersleri,temel dinleme ve
konugma caligmalar1 gibi konular1 kapsamaktadir.

Bilisim Teknolojisi

Bilgisayari olusturan temel bilesenler (hardware ve software), windows isletim sistemi, kelime-
islemci programi1 MS-Word, tablolama-grafik program1 MS-Excel, sunum hazirlama programi
MS-PowerPoint ve veri tabani programi Access ogretilmektedir.

Tibbi Dokiimantasyon 11

Bu dersin kapsami, saglik kayitlar1 sisteminden beklenen ozellikler, saglik kayitlarinin
denetimi, saglik kayitlar1 komitesi, saglik kayitlar1 ve hasta dosyalari ile ilgili temel
standartlar,¢alisma ortaminda tibbi atik kontrolii tibbi kayitlar ve raporlar i¢in temel standartla
, hasta dosyalarinin diizenlenmesi, hasta dosyalarinin hemsirelik ile ilgili boliimii, hasta
dosyalarinin hastalik, teshis ve tedavilerle ilgili boliimii, tibbi arsiv ve hasta dosyalarinin
yararlart konularindan olusmaktadir. Saglik kiitliphaneciligi tibbi arsivin kurulusu ve
fonksiyonlar1, merkezi tibbi arsivi sistemi kurulurken g6z 6niine alinacak etmenleri kavramak,
hasta dosyalarmmin arsivinin  mimari yapisi, hasta dosyalarin arsivinin yonetim ve
organizasyonu, hasta dosyalarin arsivinde orgiit modellleri, dosyalama ve arsivlemede
kullanilan donanim ve yardimci araglar. Resmi yazi1 ve resmi yazismalarda dikkat edilecek
hususlar

On Parmak Yazim Teknikleri 11

Bu dersin amaci, cetvel ayarlari, tab kullanma, tablolar olusturma, tablo diizenleme, harfleri
yayma ve sikistirma, hiz arttirma calismalari, dilek¢ce yazma, paragraf ve satir araliklari,
dipnotlar, alfabetik dizinleme, bibliyografyalar, tez yazma teknikleri, sekreterlik, mektup
yazma ve diizensiz mektuplari sekillendirme gibi teorik-pratik bilgilerin kazandirilmasidir.

Psikoloji

Bu ders, psikolojideki temel kavramlar, psikolojinin yontemleri, algi, gereksinme, ic¢giidi,
diirtli, engellenme catisma, duygu, 6grenme, zeka, bellek, dikkat, gelisim gorevleri, kurallar,
yasam evrelerine gore gelisim, biligsel gelisim kurami, kavram ve dil gelisimi, psikodinamik
yaklasim ve Freud’un kurami, psikoseksiiel gelisim evreleri, psikososyal gelisim, bilissel
davranig¢i yaklagim, normal ve anormal davranislar, anormal davraniglari igeren patolojilerin
ortaya konulmasin konularini igermektedir.

Turkge
Bu dersin amact; dil ve kiiltiir iligkisi, Tiirk dilinin diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirkce'de

sesler ve smiflandirilmasi, hece bilgisi, imla kurallar1 ve uygulanmasi, dilek¢e yazma gibi
konularda 6grencilere bilgi ve beceri kazandirmaktir.



Tarih

Osmanli toplumsal diizeni; Osmanli yenilesme hareketleri, I. Diinya Savasi ve Mondros
Ateskesi, Osmanli Devletini paylasma girisimleri, yerel kongrelerin ortaya ¢ikisi, Izmir’in
isgali ve Atatlirk’tin Samsun'a ¢ikisi, Erzurum Kongresi, Sivas Kongresi, TBMM'nin agilisi,
ulusal devletin olusumu, ordunun orgiitlenmesi ve savaslar, Lozan Antlagmasi dncesi yapilan
milletleraras: antlasmalar, Mudanya Ateskesi konularimi kapsamaktadir.

Ingilizce 11

Bu ders 6grencilerin mesleki alana ait 6zel ihtiyaglarini karsilayacak okuma, yazma, dinleme
ve konusma c¢alismalarin1 kapsamaktadir. Ogrencilere mesleki alanda bir konu hakkinda
konusma, dinleme-anlama, yazma, okuma-anlama, 6gretilen yapilari kullanarak dogru telaffuz
ve tonlamayla uygun ortamda konusabilme, herhangi bir yolla dinledigini anlayabilme,
ogretilen yapilart ve kelimeleri dogru ve amacina uygun olarak yazabilme bilgi ve becerileri
kazandirmay1 amaclamaktadir.

Tibbi Dokiimantasyon 111

Bu dersin amaci ,hasta dosyalarinin baglica kullanicilart ve kullanim alanlarina iligkin bilgi
edinmek, hasta dosyalarinin analizi, miilkiyet ve gizliligine iliskin bilgi edinmek. Hasta
dosyalarimin hazilanmasinda ve kullanimindaki sorumluluk kavraminin 6gretilmesi,Bildirimi
zorunlu hastalikla ilgili kayitlar1 kayitlart ve bildirim yerlerini ve formlarini bilmek.hastanede
tutulan tibbi raporlar1 bilmek . tibbi rapor ve diger saglik rapor ve belgelerin saklama siire ve
terlerini 0grenmek. Hastane halkla isigkiler ve burda tutulan dokiiman ve belgeleri
bilmek.Mobbing ve meslek etik davraniglarini bilmek  saglik kayitlarinin otomosyonu ve
faydalar1 hakinda bilgi i¢in gerekli teorik ve pratik bilgilerin kazandirilmasidir.

Halk Saghg:

Bu dersin temel amaci 6grencilere saglik profesyoneli olma i¢goriisiinii ve saglik sorunlarini
cozebilme becerisini kazandirmaktir. Saglik ve Halk Sagligina iliskin temel kavramlari, saglig
etkileyen faktorleri, sagligin tarihgesi, temel saglik hizmetleri kavrami, saglik hizmetlerinin
orgiitlenmesi, saghigi gelistirme, saglik diizeyi Olgiitleri, saglik egitimi, aile sagligi, okul
sagligi, yashlik sorunlar1 ve evde hasta bakimi gibi konulara yer verilmektedir.

Temel Bilgi ve iletisim Teknolojisi

Bu dersin amaci ,Genel kavramlar, bilgi-isleme giris, bilgisayarin tanitimi, yazilim, donanim,
isletim sistemleri, Windows, kelime islem programlar1 ve kullanimi, hesap tablolar1 ve grafik
programlari, sunu hazirlama, veri tabani kullanimi, bilgi aglar1 kullanimi, internet tarayici
programlarin kullanimi, FTP, E-Mail, WWW aglar1 alanlarinda gerekli bilgi ve becerileri
kazandirmaktir.

Mesleki Yazisma Teknikleri
Bu dersin amaci, kamu ve 6zel isletmelerde en ¢ok kullanilan belge tiirleri ve drnekleri; gesitli

mektuplar, 6zel mektuplar, davetiyeler, sartname, sézlesme, raporlar ve tilirleri, 6zge¢mis,
degerli kagitlarin tanimu, tiirleri ve degerli kagitlar yasasinin 6zelligi, kiymetli evrakin tanimi



ve Ozellikleri, evrak ve dosya hizmetleri, biiro makinalari, ara¢ ve gereglerden yararlanma gibi
konularinda kazanimlar saglamaktir.

ilk Yardim

Bu dersin amaci, ilk yardimin temel uygulamalari, birinci ve ikinci degerlendirme,
yetiskinlerde temel yasam destegi, ¢cocuklarda ve bebeklerde temel yasam destegi, solunum
yolu tikanikliginda ilk yardim, dis ve i¢ kanamalar, yara ve yara cesitleri, bdlgesel
yaralanmalarda, bas ve omurga kiriklarinda ilk yardim, st ekstremite kirik, ¢ikik ve
burkulmalarinda ilk yardim, kalga ve alt ekstremite kirik, ¢ikik ve burkulmalarinda ilk yardim,
acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim, zehirlenmeler, sicak c¢arpmasi, yanik ve
donmalar, yabanci cisim kagmalarinda ilk yardim, acil tasima teknikleri, kisa mesafede hizlh
tasima teknikleri, sedye olusturarak hasta veya yaralilar1 tasima gibi baglica konulardan
olusmaktadir.

Tibbi Dokiimantasyon IV

Bu dersin amaci, saglikta iletisimi . hasta haklar1 .E-devlet. MEDULA. SUT. konularini
bilgilenmek .saglik kuruluslarinda enformasyon kavrami ve dnemi, enformasyon ulagsma ve
analiz etme yeteneginin kazandirilmasi, hastanelerdeki enformasyon sisteminlerinin
ogretilmesi, siniflandirilma kavrami ve siniflandirma sistemlerinin 6grenilmesi, Hastalarin ve
ameliyatlarin  siniflandrilmasinin  6nemi, hastaliklarin ve ameliyatlarin  uluslararasi
siniflandirilmasi, ICD-8, ICD-9,ICD-9CM,ICD-10 gibi siniflandirma sistemlerinin
ogretilmesini kapsamaktadir.

Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri

Bu dersin amaci, bilgi teknolojileri temel kavramlari. Bilgi yonetim araglar1 ve ozelliklerini
bilmek. Bilgi yonetim ekibi ve bilgi yonetim giivenligini 6grenmek bilgi yonetim sistemi amag
ve faydalarini kavramak. E-saglik konu ve kapsamini bilmek. Bir saglik bilgi system
uygulamsint kullanmay1 6grenmek. ogrencilere elektronik saglik ve hastalik kayitlar ile
hastane otamasyon sistemlerinin ve onlarin modiillerinin genel olarak kullanimini 6gretmenin
yaninda doktor ve diger hastane personeliyle ilgili bilgilerin sisteme tanimlanmasini hastanin
girig kayitlarinin yapilisini icermektedir.

Etkili ve Giizel Konusma

Bu dersin amaci, 6grencilere konusma kavraminin ne oldugunu, etkili ve dogru konugsmanin
temel unsurlarini, topluluk 6niinde nasil konusulmasi gerektigini, iyi bir konusma metninin
nasil hazirlandigini,ses, nefes ve konusmayla ilgili aygitlarin secilen metinler iizerinde etkili
bir bi¢imde nasil kullanildigin1 6gretmektir.

ALAN SECMELI DERSLER
Saghk Hizmetlerinde iletisim
Bu dersin amact ,iletisim bilimi ile ilgili temel bilgileri kapsar. Bu disiplinin iizerine egildigi
tiim konulara giris yapar. Saglik iletisim alaninda temel olusturan arastirmalar1 ve kuramlari

kapsamaktadir. Kitle iletisim kuramlari tarihsel siire¢ ve baglam dikkate alinarak ele alinacak,
birey ve toplum {izerindeki etkileri gibi baslica konular1 kapsamaktadir.



Biyoistatistik

Saglik alanindaki ¢alismalarda istatistigin roliinii ve énemini kavrayacak, istatistigin saglik
alaninda kullanimin1 ve analiz yontemlerini 6grenecek, kapsamli biyoistatistik konularini
saglik alaninda kullanacaklardir.

Saghk Hukuku

Saglik hukukunda temel kavramlar, hasta ve saglik ¢alisan1 haklari, cezai, hukuki ve mesleki
sorumluluklar, aydinlatilmis onam, tibbi uygulama hatalarina yol agan siiregler, belgelendirme
ve sigorta sistemleri konularinda bilgi sahibi olunmasi amag¢lanmaktadir.

Saghk Bilimlerinde Arastirma Yontemleri

Bilimsel arastirmanin 6nemini, kavramlarini ve ilkelerini tanimlama, egitimsel, yonetimsel ve
uygulama problemlerine bilimsel agidan yaklasabilme, saglik alanlarinda arastirma yapabilme,
sonuclart yorumlayabilme ve alanindaki meslektaslariyla paylasabilme, arastirma
uygulamalarinda 6grencilerin objektif, arastirma etik ve esaslarina uygun davranabilme bilgi
ve becerilerini kazandirmaktir.

Saghk Hizmetlerinde Orgiitsel Davrams

Bu ders, orgiitsel davranisa girig, orgiit i¢inde birey ve kisilik, degerler, tutumlar ve ig tatmini,
orgiitsel vatandaslik davranisi ve orgiitsel baglhlik, orgiit kiiltiirii, 6rgiitlerde gruplar, liderlik
kuramlari, hastane sistem ve organizasyon yapisi, Orgiitlerde catisma, oOrgiitsel stres ve
yOnetimi, orglitsel degisme ve gelisme konularini kapsamaktadir.

Is Saghg ve Giivenligi

Isci saglig1 ve is giivenliginin tarihsel gelisimi is¢i saglig1 ve is giivenliginin amaci ve 6nemi
is¢i sagligi ve is giivenligi alaninda kavramlar Tiirkiye’de is¢i sagligt ve is gilivenliginin genel
gorliniimii, i kazalari, meslek hastaliklari, is kazalar1 ve meslek hastaliklarina karsi alinacak
onlemler, is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan dogan maliyetler ele alinmaktadir.

Saghk Kuruluslarinda Belge Yonetimi

Bilgi, bilgi yonetimi ve orgiitsel 6nemi, belge ve belge yonetimi, 6nemi ve amaci, elektronik
belge ve 6zellikleri, belgenin islem siireci, form, form gesitleri, kullanimi ve standardizasyonu,
dosyalama, 6nemi ve amaci, dosyalama sistemlerinin kurulmasi, standart dosya plani konular1
yer almaktadir.

Saghk Hizmetlerinde Kalite Yonetimi

Saglik Hizmetlerinde Kalite Y 6netimi dersi; Kalitenin tanimi, toplam kalite yonetiminin tanimi
ve tarihgesi, kalite yonetiminde temel kavramlar, kalite yonetiminin temel ilkeleri, kalite
yonetimine Ornekler, kalite yOnetiminde stirekli iyilesme, kalite yOnetiminde olgme ve
degerlendirme, siire¢ yonetimi, Onlemeye doniik yaklasim, il performans ve kalite



koordinatorliigii gorev yetki ve sorumluluklari, yonetmelik dogrultusunda denetlenecek
kurumlar konularimi kapsamaktadir.

Saghk Sistemi ve Politikalar:

Bu derste Tiirkiye ve gelismis bazi tilkelerin saglik politikalar1 karsilastirmali olarak islenerek
saglik politikalarim1 olusturan ve etkileyen faktorler lizerinde durulmaktadir. Ayrica saglik
isletmeleri i¢in planlama siireci, uygulama ve degerlendirme asamalar1 da bu ders kapsami
icinde islenmektedir.

Saghk Teknolojisi

Bu dersin amaci, farkli saglik kurumlarinin saglik politikalarina gore teknoloji kullanimi
hakkinda bilgi edinmeyi saglamaktir. Ayrica kullanilan teknoloji ile sunulan saglik
hizmetlerini karsilastirma, degerlendirme imkani verilmektedir.

Tip Kiitiiphaneciligi

Bilgi, belge, bilgi kaynaklari, bilgi toplumu, bilgi merkezleri kavramlari, kiitiiphanecilik bilimi,
kiitiiphanecilik kavrami ve tanimi, kiitiiphane yapisi, kiitiiphanenin 6geleri ve kiitiiphane
tiirleri, kiitliphane hizmetleri, teknik hizmetler, kullanici hizmetleri, kiitiiphane kaynaklari, tip
kiitliphaneciligi, hastane kiitliphaneleri, klinik tip kiitiiphaneciligi, kanita dayali tip
kiitiiphaneciligi. Tirkiye’de ve diinyada tip kiitiiphanesi drnekleri ve saglik bakanliginca
sunulan e-bilgi hizmetlerine yer verilmektedir.

Saghk Hizmetleri Pazarlamasi

Pazarlama ve saglik hizmetleri pazarlamasinin gelisimi, hizmet kavrami ve hizmetler,
pazarlama bilgi sistemleri ve pazarlama arastirmasi, pazar boliimleme, hedef pazar secimi,
pazar konumlandirma ve biiylime stratejileri, stratejik pazarlama planlamasi, iiriin ve iirlin
gelistirme stratejileri, fiyat ve fiyatlandirma stratejileri, tutundurma ve tutundurma politikalari,
dagitim ve dagitim kanallari, katilimcilar (Personel-Miisteri), fiziksel kanitlar ve siireg
yonetimi, toplam kalite yonetimi ve miisteri memnuniyeti, saglik hizmetleri pazarlamasinda
yeni yaklasimlar, iliski pazarlamasi, miisteri iligkileri yonetimi ve gerilla pazarlamasi,
profesyonel hizmetler, pazarlama etigi konularin1 kapsamaktadir.



