TIBBİ HİZMETLER VE TEKNİKLER BÖLÜMÜ
TIBBİ DOKÜMANTASYON ve SEKRETERLİK PROGRAMI DERS İÇERİKLERİ
	DERSİN ADI
	ATATÜRK İLKE ve İNK. TARİHİ I

	DÖNEMİ
	I. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Osmanlı İmparatorluğu'nun Dağılışı (XIX Yüzyıl), Tanzimat ve Islahat Fermanı, I. ve II. Meşrutiyet, Trablusgarp ve Balkan Savaşları, I. Dünya Savaşı, Mondros Ateşkes Antlaşması, Wilson İlkeleri, Paris Konferansı, M. Kemal'in Samsun'a çıkışı ve Anadolu'daki Durum, Amasya Genelgesi, Ulusal Kongreler, Mebusan Meclisi'nin Açılışı, TBMM'nin Kuruluşu ve İç İsyanlar, Teşkilat-ı Esasi Kanunu, Düzenli Ordunun Kuruluşu, I. İnönü, Kütahya - Eskişehir, Sakarya Meydan Muharebesi ve Büyük Taarruz, Kurtuluş Savaşı sırasındaki Antlaşmalar, Saltanatın Kaldırılması, Lozan Barış Antlaşması, Cumhuriyet'in İlanı


	DERSİN ADI
	TÜRK DİLİ I

	DÖNEMİ
	I. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Türkçede Cümle Kuruluşu, Uygulama Çalışmaları, Anlatım Türleri, Yazılı Anlatım, Düşüncelerin Düzenlenmesi ve Yazılması, Paragraf ve Paragraflama Çalışmaları, İyi Bir Anlatımın Nitelikleri, Çeşitli Konularda Uygulama Çalışmaları, Yazışmalar, Dil, dilin özellikleri, Dünya dilleri; konuşma ve yazı dilleri, Sözcüğün yapısı; kök ve ekler, Cümle çeşitleri, Yazım kuralları; noktalama işaretleri, Anlatım özelliği, Anlatım bozuklukları


	DERSİN ADI
	TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ I

	DÖNEMİ
	I. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Temel kavramlar, Bilgisayar mimarisi ve işleyişi, Donanım Bilgisi, Windows xp işletim sistemi, Bios Setup, İnternet kavramları ve internet kullanımı.


	DERSİN ADI
	BİYOİSTATİSTİK

	DÖNEMİ
	I. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Temel Kavramlar,Sağlık Hizmetlerinde İstatistiğin Kullanıldığı Alanlar, Ferekans Dağılımları ve Tanımlayıcı Ölçüler, Verilerin sınıflandırılması, 
Ortalamalar, Çeyrek ve Yüzdelikler, Dağılımın Yaygınlık Ölçüleri, Tablo ve Grafikler, Teorik Dağılımlar, Korelasyon ve Regresyon Analizleri, Önemlilik Testleri, Zaman Serileri Analizi, Örnekleme


	DERSİN ADI
	KLAVYE TEKNİKLERİ

	DÖNEMİ
	I. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Alfabe tuşları, Marjları eşitleme, yanlışların türleri, hız artırma çalışması, rakamlar, semboller, ve işaretler, grafikler, basit manüskriler, harfleri yayma ve sıkıştırma, silgi kullanma, ortalama, basit çizelgeler, mumlu kağıtlar, dipnotlar, dizinleme, bibliyograflar, satır sonlarını düzenleme, makine temizliği ve bakımı...


	DERSİN ADI
	PSİKOLOJİYE GİRİŞ

	DÖNEMİ
	I. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Psikoloji,  Öğrenme, Algılama, Güdüler ve Duygular, Gelişim, Kişilik, Davranış Bozuklukları, Psikolojik Testler ve Zeka, Dil ve İletişim, Sosyal Psikoloji ve Araştırma Teknikleri


	DERSİN ADI
	TIBBİ TERMİNOLOJİ

	DÖNEMİ
	 1. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	İnsan Anatomisine İlişkin Tıbbi Terimler, Hareket Ve Sinir Sistemi İle Psikiyatrik Hastalıklara İlişkin Tıbbi Terimler, Solunum Ve Sindirim Sistemine İlişkin Tıbbi Terimler, Kardiovasküler Sistem İle Kan Ve Kan Yapıcı Organlara İlişkin Tıbbi Terimler, Üriner, Genital Ve Endokrin Sisteme İlişkin Tıbbi Terimler, Göz, Kulak-Burun-Boğaz Ve Deriye İlişkin Tıbbi Terimler, Radyografi, Ultrasonografi, Mamografi, Floroskopi ve Kontrast Maddeler, Anjiografi, Bilgisayarlı Tomografi, Manyetik Rezonans,  Nükleer Tıp Ve Radyoterapi’ye İlişkin Terimler


	DERSİN ADI
	ANATOMİ

	DÖNEMİ
	 1. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Anatomi  ile ilgili temel terim ve kavramlar, Hücrenin yapısı ve çeşitleri, İskelet sistemi, Kas sistemi, Kan ve sıvı-elektrolitler, Kalbin anatomik özellikleri ve vasküler yapılar, Üst ve alt solunum yolu anatomik yapıları, Toraks ve memenin yapısı, Merkezi Sinir sisteminin anatomik yapıları, Periferik sinir sisteminin anatomik yapıları, Duyu organları, Hipofiz bezi ve diğer endokrin sistem yapıları, Sindirim yolu organları ve Sindirime yardımcı organ ve bezlerin yapıları, Ürogenital sistem ve kadın ve erkek üreme sistemi yapıları


	DERSİN ADI
	ATATÜRK İLKE ve İNK. II

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Siyasi alanda yapılan devrimler, Siyasi partiler ve çok partili siyasi hayata geçiş denemeleri, Hukuk alanında yapılan devrimler, toplumsal yaşayışın düzenlenmesi, ekonomik alanda yapılan yenilikler, 1923–1938 Döneminde Türk dış politikası, Atatürk sonrası Türk dış politikası, Türk Devriminin İlkeleri: (Cumhuriyetçilik,  Halkçılık,  Laiklik,  Devrimcilik,  Devletçilik,  Milliyetçilik),Bütünleyici İlkeler.


	DERSİN ADI
	TÜRK DİLİ II

	DÖNEMİ
	1.SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	İmla, noktalama ve kompozisyon (noktalama işaretleri, diğer, işaretler), İmla, yazım kuralları (büyük harflerin imlası , sayıların yazılışı, kısaltmaların imlası, alıntı kelimelerin yazılışı), Kompozisyon (kompozisyonun amacı, kompozisyon yazmada yöntem) , kompozisyonda plan, giriş, gelişme, sonuç, Anlatım özellikleri, anlatımda duruluk, anlatımda sadelik, anlatımda açıklık içtenlik, Anlatım bozuklukları ( eş anlamlı kelimelerin cümle içinde kullanılışı), Deyimlerin yanlış kullanılışı, Anlatım biçimleri (açıklama, hikaye, özlü anlatım, tasvir, hiciv, portre, kanıtlama, konuşma, manzum anlatım çeşitleri), Sözlü anlatım çeşitleri (günlük ve hazırlıksız konuşma, hazırlıklı konuşma, açıkoturum, münazara, panel), Yazılı anlatım türleri (mektup, telgraf, tebrik, davetiye, edebi mektup) , iş mektupları, resmi mektup, dilekçe, rapor, tutanak, karar, ilan, reklam, sohbet, eleştiri, anı, gezi yazısı, röportaj, anket, Otobiyografi, biyografi, roman, hikaye, masal, fabl, tiyatro, trajedi, dram, senaryo).


	DERSİN ADI
	YABANCI DİL II

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Öğrencilerin bölüm ile ilgili kapsamlı bir bilgi edinimini sağlamak ve öğrencilere bölümleriyle ilgili temel kavramları öğretmek, öğrendikleri kavramlarla ilgili yazılmış kaynakları okuyarak edindikleri bilgiyi sınıf ortamında ifade ettirmek.


	DERSİN ADI
	SAĞLIK KURUMLARINDA HALKLA İLİŞKİLER

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Temel Kavramlar, Sağlık kurumlarında Halkla İlişkiler Faaliyetini Ortaya Çıkaran Nedenler, Amaç ve İlkeler, Halkla İlişkiler Biriminin Örgütlenmesi,

Halkla İlişkiler Programının Geliştirilmesi, Halkla İlişkilerin Uygulama Alanları, Halkla İlişkiler Faaliyetlerinde Kullanılan Araç, Yöntem ve Teknikler


	DERSİN ADI
	TIBBİ DÖKÜMANTASYON

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Temel kavramlar, Dosya hizmetlerinin örgütlenmesi, Dosya tasnif sistemleri,

Arşivin fonksiyonları, Arşiv malzemeleri ve arşiv malzemelerini saklama yöntemleri, Hasta dosyaları kapsamı, Hasta dosyalarının hukuki boyutu, Hasta dosyaları arşivinin bölümleri ve fonksiyonları,Hasta dosyaları komitesi,Hastanelerde tıbbi dokümanların kullanıldığı birimler,Evrak işlemleri, Evrakların düzenlenmesinde dikkat edilecek konular.


	DERSİN ADI
	SEKRETERLİK TEKNİKLERİ

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Sekreterlikle ilgili genel bilgiler,Tıp sekreterliğiyle ilgili genel bilgiler, Örgütsel iletişim, Protokol Kuralları, İmaj Yönetimi, Toplantı Yönetimi,  Zaman Yönetimi, Stres Yönetimi.


	DERSİN ADI
	MESLEK STAJI I

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Hastanelerin, servis sekreterliklerinde, poliklinik sekreterliklerinde, laboratuvar, arşiv, hasta kabul, faturalama servislerinde ve istatistik birimlerindeki uygulamalar.


	DERSİN ADI
	MESLEKİ BİLGİ TEKNOLOJİLERİ KULLANIMI

	DÖNEMİ
	I. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	İleri Word: stillerle çalışma, dokümanı farklı modlarda düzenleme ve izleme, denklem düzenleyiciyi kullanma, standart formlar oluşturma, üst bilgi ve alt bilgi uygulamaları, gelişmiş bul ve yer değiştirmenin kullanımı, içindekiler listesi ve dizin oluşturma, toplu mektup, zarf, etiket yazma, denklemler ve organizasyon şemaları eklemek, word ortamında hızlı gezinti yapmak, word ortamında web sayfası hazırlama, word’ü özelleştirme


	DERSİN ADI
	MESLEKİ İNGİLİZCE I

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Genel Gramer Konuları: zamanlar, şart cümleleri, sıfat, zarf, isim cümleleri, bağlaçlar, İngilizcede tercüme teknikleri, İngilizceden Türkçeye cümle çözümleri, Türkçeden İngilizceye cümle çözümleri.


	DERSİN ADI
	TIBBİ SEKRETERLİK UYGULAMA I

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Sınıfta öğretilen iletişim bilgi ve tekniklerinin sağlık organizasyonlarının klinik, poliklinik ve tıbbi destek üniteleri sekreterliklerinde ve idari bürolarında; pratik olarak kullanılması.


	DERSİN ADI
	HASTALIKLAR BİLGİSİ

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Dolaşım sistemi hastalıkları, Solunum sistemi hastalıkları, Sindirim sistemi hastalıkları, Boşaltım sistemi hastalıkları, Nörolojik sistem hastalıkları, Kas ve İskelet sistemi hastalıkları, Endokrin sistem hastalıkları, Hematopoetik sistem hastalıkları, Dermatolojik hastalıklar, Göz hastalıkları, Jinekolojik hastalıklar.


	DERSİN ADI
	YAZIŞMA TEKNİKLERİ

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Yazışma kavramı, Yazışma ilkeleri, İyi Yazının Nitelikleri, Yazışma türleri: Resmi yazılar, özel yazılar, iş yazıları, Yazışmalarda Uyulması Gereken Biçimsel Kurallar, Dosyalama Teknikleri


	DERSİN ADI
	HALK SAĞLIĞI

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Sağlık hizmetleri ve hastalık kavramları, insan sağlığını etkileyen faktörler, sağlık hizmetlerinin örgütlenmesi, Türkiye’de sağlık hizmetlerinin gelişimi, Temel sağlık hizmetleri, sağlık düzeyi ölçütleri (doğum hızları, hastalık hızları, ölüm hızları), ana çocuk sağlığı, çevre sağlığı, beslenme, sağlık eğitimi, ruh sağlığı, yaşlı sağlığı, okul sağlığı, iş sağlığı.


	DERSİN ADI
	SAĞLIK BİLGİ SİSTEMLERİ

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Yönetsel bilgi, bilgi üretimi, bilginin yönetim sürecinde kullanımı, bilgi sisteminin öğeleri, bilgi sistemi türleri, bilgi sisteminin tasarımı, elektronik hasta kayıtları, klinik karar destek sistemleri, hemşire bilgi sistemleri, tıbbi görüntü yönetim ve depolama sistemleri, hasta takip sistemleri, klinik iletişim, tele tıp, vaka bilişim sistemleri, akıllı kart uygulamaları, hastane bilgi sistemleri, klinik kılavuz ve bakım haritaları, sağlıkla ilgili alanlarda bilişim sistemi uygulamaları (tıbbi çağrı merkezi, vs..)


	DERSİN ADI
	MESLEKİ İNGİLİZCE II

	DÖNEMİ
	2. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Sağlık, sekreterlik ve iş hayatı ile ilgili paragrafların çözülmesi, Yazma becerileri : Resmi ve resmi olmayan mektupların yazmak


	DERSİN ADI
	SAĞLIK YÖNETİMİ

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Sağlık ve Yönetim kavramları: yönetim süreçleri, etkili bir sağlık hizmetinin elementleri, hastaneler ve diğer sağlık organizasyonları, sağlık hizmetlerinde toplam kalite yönetimi: kalite kavramı ve bileşenleri, toplam kalite yönetiminin bileşenleri, hastanelerde insan kaynakları yönetimi, Türk sağlık sistemindeki yasal düzenlemeler


	DERSİN ADI
	TIBBİ SEKRETERLİK UYGULAMA II

	DÖNEMİ
	2. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Sınıfta öğretilen iletişim bilgi ve tekniklerinin sağlık organizasyonlarının klinik, poliklinik ve tıbbi destek üniteleri sekreterliklerinde ve idari bürolarında; pratik olarak kullanılması


	DERSİN ADI
	MESLEK STAJI II

	DÖNEMİ
	2. SINIF GÜZ YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Hastanelerin, servis sekreterliklerinde, poliklinik sekreterliklerinde, laboratuvar, arşiv, hasta kabul, faturalama servislerinde ve istatistik birimlerindeki uygulamalar.


	DERSİN ADI
	TIP KÜTÜPHANECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	2. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Temel Kavramlar, Kütüphaneciliğin Amacı ve Tarihçesi, Kütüphaneciliğin Türleri, Tıp Kütüphaneciliği, Kütüphanecilik İşlemleri: Yayınları çoğaltma, düzenleme, sınıflama, Katologlama, Belge ve Bilgi Bilim Yaklaşımı, Delile Dayalı Tıp uygulamaları


	DERSİN ADI
	MESLEKİ ETİK

	DÖNEMİ
	2. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	Temel Kavramlar, Ahlak kurallarının temel özellikleri, Ahlak kuralları ile Hukuk kuralları arasındaki İlişki, Çalışma Ahlakı, Meslek Ahlakı,Tıbbi Deontolojinin Gelişimi,Tıbbi Deontoloji Alanındaki düzenlemeler,Hasta Hakları


	DERSİN ADI
	İLK YARDIM

	DÖNEMİ
	2. SINIF BAHAR YARIYILI

	DERS İÇERİĞİ
	İlk yardımın temel uygulamaları, Birinci ve ikinci değerlendirme, Yetişkinlerde temel yaşam desteği, Çocuklarda ve bebeklerde temel yaşam desteği, Solunum yolu tıkanıklığında ilk yardım, Dış ve iç kanamalar, Yara ve yara çeşitleri, Bölgesel yaralanmalarda, baş ve omurga kırıklarında ilk yardım, Üst ekstremite kırık, çıkık ve burkulmalarında ilk yardım, Kalça ve alt ekstremite kırık, çıkık ve burkulmalarda  ilk yardım, Acil bakım gerektiren hastalıklarda ilk yardım, Zehirlenmeler, sıcak çarpması, yanık ve donmalar, yabancı cisim kaçmalarında ilk yardım.


