KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIiVERSITESI
KAZIM KARABEKIR MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI
DERS iICERIKLERI

I. SINIF GUZ YARIYILI
ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIHi-I

Bati kiiltiirleri ile Tiirk kiiltiiriiniin karsilasmasi sonucu ortaya ¢ikan siyasi, ekonomik,
kiiltiirel ve sosyo-psikolojik problemler karsisinda Osmanli devletinde ¢oziim arayislari
cergevesinde yapilan reform hareketleri ile Mustafa Kemal Atatiirk’iin liderliginde verilen Milli
Miicadele sonucu Tiirkiye Cumhuriyeti’nin kurulusu ele alinmaktadir.

TURK DIiLi-I

Kendilerini ve bilgilerini anlasilir bir dil ile kolayca ifade edebilmelerini saglamak. Yazili
ve sozlii kompozisyon bilgi sahibi olmalarmi saglamak. Tiirk¢e’dogru ve giizel kullanma yetenegi
kazandirabilmek. Ana dil suuruna sahip gengler yetistirmek. Anlatim ve ciimle bozukluklari. IImi
yaz1 Orneklerini inceleme. Edebiyat ve diisiince diinyasiyla ilgili eserlerin okunup incelenmesi.
S6zlii kompozisyon tiirleri ve uygulamas.

YABANCI DiL-I

Baslangi¢ seviyesinde Ingilizce ¢alisan dgrenciler tiim becerileri igeren bir derstir. Dilin
hem sozlii ve hem de yazili formatta kullaniminda ihtiya¢ duyulacak verimli ve kavrayigsal
yetenekleri kazandirir. Ogrencilerin baslangic seviyesinden orta seviyeye getirmeyi hedefler.
Kelime ve okudugunu anlama becerilerini yiikseltmek i¢in seviyelerine uygun pasajlar okunur.
Ingilizce konusulacak bir ortamda konusabilecek diizeyde islevsel Ingilizce verilir. Basit diyalog
calismalariyla dinleme ve konusma becerileri kazandirilir.

Tekil, cogullar, yer, zaman edatlari, isimler, renkler, climle yapilari, soru, olumsuz, negatif
climleler sayilabilir ve sayilamayan isimler. Simdiki zaman, genis zaman, ge¢mis zaman, gelecek
zaman. Sifatlar, zamirler, baglaglar, saat kavrami, belirtecler.

TIBBi TERMINOLOJI

T1bbi terminolojiye iliskin genel bilgiler ve tibbi terimleri meydana getiren 6geler, hareket
sistemine, kardiovaskiiler sisteme, solunum sistemine, sinir sistemine, i¢ salgi ve metabolizma
bozukluklarina, sindirim sistemine, kan ve kan yapici organlara, lenf ve immiin sistemlere, iiriner
sisteme, deriye, goze, kulaga ait tanisal, ameliyatlara iliskin ve semptomlara iliskin terimler.

GENEL EKONOMi

Iktisadin tanimi; Temel iktisadi kavramlar (ihtiyac, mal, fayda, deger, fiyat, para, iiretim ve
iiretim faktorleri, liretim imkanlar1 egrisi, tercih ve firsat maliyeti, liretim fonksiyonu, artan ve
azalan verimler yasasil); Ekonomik modellerde kullanilan temel grafikler; Arz ve talep
kavramlarmin incelenmesi ve piyasa dengesi; Arz, talep uygulamalar1 ve devletin ekonomiye
miidahaleleri; Esneklik; Tiiketici denge analizi; Uretici denge analizi; Maliyet analizi; Cesitli
piyasalarda denge olusumu (tam ve eksik rekabet piyasalari, oligopol, monopollii rekabet piyasasi,
monopol)



TIBBi SEKRETERLIK BIiLGIiSi

Sekreterligin tanimi, cesitleri, saghk ekibi icerisinde yeri, tibbi sekreterligin diger
sekreterliklerden farkli yonleri, duygusal ve bilingsel ozellikler, saglik kuruluslarindaki tibbi
sekreterlerin gorev ve sorumluluklari, meslege saygi, tibbi raporlarin nitelikleri, tiirleri ve
hazirlanmasi, tibbi sekreterlerin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlar1 ile olan iligkisi, konusma
kurallar1 ve iletisim, resmi yazigmalar, biiro makineleri, biiro ara¢ ve gereg¢lerinin kullanilmasi,
makinelerin bakimi ile biiroda verimlilik ve igi basitlestirme teknikleri, sekreterlik hizmetlerinde
planlama, organizasyon, yiiriitme, denetim konularinda bilgi ve tecriibe kazandirmak

MESLEKI YAZISMALAR

Yazisma ve cesitleri. Ticari, resmi ve 6zel yazigsmalar (is yazilari, resmi yazilar ve 6zel
mektuplar). Is mektubu; tanimi, nitelikleri ve bdliimleri. Is mektubu sekilleri. Is mektubu tiirleri.
Diger is yazilari. Is yazilarmin génderilmesi ve alinmasinda yapilan iglemler. Resmi yazigmalar.
Resmi yazismalarin nitelikleri, tiirleri, boliimleri ile ilgili bilgi vermek.

ILETISIM

Iletisim dersi kapsaminda, iletisim kavraminin tarifi ve onemi, temel iletisim kavramlari,
iletisimin siniflandirilmasi, sozli iletisim, etkili konusma ve dinleme, yazili iletisim, sozsiiz
iletisim, Orgiitsel iletigim, iletisim aracglari, iletisim engelleri konular1 ele alinacaktir.

I. SINIF BAHAR YARIYILI
ATATURK iLEKERI VE INKIiLAP TARIHI - 11

Tirkiye Cumhuriyetinin kurulusu ve iizerinde oturdugu temel ilkeler ile onun ¢cagdaslasma
yolunda Atatiirk dnderliginde gerceklestirdigi Inkilaplar ve Atatiirk¢ii diisiinceyi geng nesillere
ogretmek. Tiirkiye Cumhuriyeti’nin kurulusuna paralel olarak Tiirk toplumunu muasir milletler
seviyesinin iizerine ¢ikarmak amaciyla gerceklestirilen Atatiirk Ilke ve Inkilaplar1 gergevesinde,
toplumda meydana gelen sosyo-kiiltiirel ve sosyo-ckonomik gelisme ve degismelerin
degerlendirilmesi.

Hukuk Sahasinda yapilan inkilaplar, Egitim sahasinda yapilan inkilaplar, Sosyal hayati
diizenleyen inkilaplar, Atatiirk Ilkeleri, Atatiirk Donemiic gelismeler, Atatiitk ddnemi dis
gelismeler.

TURK DILi - 11

Kendilerini ve bilgilerini anlasilir bir dil ile kolayca ifade edebilmelerini saglamak. Yazili
ve s0zlii kompozisyon bilgi sahibi olmalarin1 saglamak. Tiirk¢e’dogru ve giizel kullanma yetenegi
kazandirabilmek. Ana dil suuruna sahip gengler yetistirmek.

Anlatim ve ciimle bozukluklari. Ilmi yazi 6rneklerini inceleme. Edebiyat ve diisiince
diinyasiyla ilgili eserlerin okunup incelenmesi. S6zlii kompozisyon tiirleri ve uygulamasi

YABANCI DiL-11

.Dénem islenen yabanci dil I dersinin devamidir.Onceki gramer konularna ilaveten seviye
yiikseltilerek gramer konularma devam edilir.

Dilin hem sozli ve hemde yazili formatta kullanimmda ihtiya¢ duyulacak verimli ve
kavrayigsal yetenekleri kazandimrir.Ogrencileri baslangig seviyesinden orta seviyeye getirmeyi



hedefler.Kelime ve okudugunu anlama becerilerini yiikseltmek i¢in seviyelerine uygun pasajlar
okunur.Ingilizce konusulacak bir ortamda konusabilecek diizeyde islevsel Ingilizce verilir.Basit
diyalog caligmalariyla dinleme ve konusma becerileri kazandirilir.

Zamanlarin (simdiki zaman,genis zaman,gelecek zaman,ge¢mis zaman)genel tekrari,sifatlar
sifatlarin derecelendirilmesi, modallar(can, may, should, might, be able to, must, would rather,
wouldlike), baglaglar(so,because,then,but,after,before)

ANATOMI VE FiZYOLOJi

Anatomide Kullanilan Y6n ve Durum Belirten Terimleri Siralama; Belli Basli Eksen ve
Diizlemleri Tanimlama; Kemiklerin Yapisi, Eklem cesitleri ve Kaslarin Genel Ozelliklerini
Tanimlama; Dokularm Yapis1 (epitelyum, bag dokusu, kikirdak, kemik); Ust Ekstremitelerin
Kemik, Eklem ve Kaslar1; Alt Ekstremitelerin Kemik, Eklem ve Kaslari; Bas ve Govdenin Kemik,
Eklem ve Kaslar1; Periferik Sinir Sistemi; Dolasim Sistemi; Solunum Sistemi, Sindirim Sistemi,
Uriner Sistem, Genital Sistem, Endokrin Sistem, Merkezi Sinir Sistemi, Duyu Organlar1

Hiicre Fizyolojisi, Sinir Fizyolojisi, Kas Fizyolojisi, Kan Fizyolojisi, Dolasim Fizyolojisi,
Solunum Fizyolojisi, Bosaltim Fizyolojisi, Sindirim Fizyolojisi, Endokrin Fizyolojisi, Duyu
Fizyolojisi, Merkezi Sinir Sistemi Fizyolojisi

DOSYALAMA ve ARSIVLEME TEKNIKLERIi

Etkin bir dosyalama sisteminin 6zellikleri, dosyalamaya konu olan Belgeler, dosyalama
stireci ve asamalari, dosyalamada dikkat edilecek hususlar, dosyalama Sekilleri hakkinda bilgi
verir. Arsivleme; amaci ve onemi, arsiv kavramu ve tarihgesi, arsivleme siireci, arsivlemede dikkat

edilecek hususlar, dosyalama ve arsivlemede donanimlar hakkinda bilgi verir.

YONETICi ASISTANLIGI

Bilgi Cag1 Orgiitleri ve Yonetimi, Bilgi Caginda Y6netim ve Yonetici Sekreterligi, Yonetici
Sekreterinin Ozellikleri, Yonetici Sekreterligi Beceri ve Yetenekleri, Yonetici Sekreterinin
Orgiitsel Gorevleri, insan1 Tanima ve Ydnetme Becerisi, Yonetici Sekreterligi ve Insan Kaynaklar1
Yonetimi, Orgiitsel Davranis Yonetimi, Moral ve Motivasyon, Verimlilik ve Etkinlik Y®&netimi,
Yonetici Sekreterliginde itibar ve imaj Yénetimi

SAGLIK KURUMLARI iSLETMECILIiGI

Yonetim nedir ve tarihsel gelisimi, saglik nedir? Saglik ve saglik hizmetlerinin tanitima,
smiflandirilmasi, 6zellikleri, isletmelerin kurulus asamalari, saglik isletmelerin kurulus asamalari,
Tiirkiye de saglik hizmetlerinin gelisimi, Orgiitlenmesi, hastane yonetimi hastanelerin 6zellikleri,
islevleri ve hastanelerin smiflandirilmasi, saglik kuruluslarinda finansal yonetim saglik
kuruluglarinda insan kaynaklar1 yonetimi, hastanelerde tibbi personel ve hemsirelik hizmetleri;
hastanelerde idari, teknik ve genel hizmetler.

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI
Protokoliin tanim1 ve tarihsel gelisimini incelemek; Sosyal davranis protokoliinii

uygulamak; Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak; Kisisel bakimini yapmak; Kiyafet ve
aksesuar se¢mek.



HALKLA ILiSKiLER

Halkla Iliskilerin tarihgesi, diinyada ve Tiirkiyede halkla ilskiler, halkla iliskilerin tanimu,
amaclar1 ve sosyal sorumluluklari, halkla ilskiler ve reklam, halkla iliskiler ve propaganda, halkla
iliskiler ve pazarlama, halkla iligkiler ve tanitim, halkla iligkiler ve iletisim, halkla iliskilerin
orgiitsel yapisi, halkla iligkiler uzmaninim nitelikleri, halkla iliskilerde hedef kitle.

ARASTIRMA YONTEM ve TEKNIiKLERI

Arastirma Sorusu Tanimlanmasi; Gelistirilmesi, Arastirma Tasarimmimn Olusturulmasi,
Veri Toplama Yonteminin Gelistirilmesi, Orneklem Cercevesi Olusturulmasi, Veri Analizi
Yontemlerinin  Belirlenmesi, Verilerin Yorumlanmasi ve Arastirma Raporunun Yazilmasi
Siirecleri, Temel Arastrma Kavramlarinin Incelenmesi, Anket ve Icerik Analizi ve Internet
Aragtirmalari

MESLEK ETiGi

Etik ve ahlak kavramlari, Etik sistemlerini, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorler,
Ahlakm olusumunda rol oynayan faktorler, Mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik dist
davranislari sonuglari, Sosyal sorumluluk kavrami

I1. SINIF GUZ YARIYILI
BURO MAKINALARI

Biirolarda kullanilan makineleri, ofis bilisim sistemleri hakkinda bilgi sahibi olup, bu
makinelerin basit ariza sebeplerini, bunlarin bakim ve onariminda kullanilan arag-geregleri ve
giderilmesi ile kullanilmasinin 6gretimi hedeflenmektedir.

HASTALIKLAR BILGIiSi

Kalp ve dolasim sistemi hastaliklari. Solunum sistemi hastaliklari. Sindirim sistemi
hastaliklar1. Uriner sistem hastaliklar1. Erkek ve kadm genital sistem hastaliklari. Gebelik ve
dogum. Iskelet sistemi hastaliklari. Bag dokusu (kolla gen doku) hastaliklari. Deri hastaliklar.

FARMAKOLOJI

Farmakolojiye Giris, Ilaglarin Absorpsiyon, Dagilim, Biyotransformasyon ve Itrahi,
Ilaglarm Uygulama Yerleri ve Farmasotik Sekiller, Doz-Konsantrasyon Iliskisi, ilaglarin Etki
Mekanizmasi, Reseptorler ve Ilag-Reseptor Iliskisi, Ila¢ Etkisini Degistiren Faktorler, Ilag-ilag
Etkilesmeleri, Farmakogenetik, Antibiyotikler ve diger Kemoterapotikler, Antiviraller,
Antiparazitler, Antiseptikler, Kardiyovaskiiler sistemi ilaglari, solunum sistemi ilaglari, Otonom
sinir sistemi ilaglari, Santral sinir sistemi ilaglari, Agr1 ilaglari, Anestezikler, Antikanser ilaclari,
Hemostaz ilaglari, Antikanser ilaglari, Vitaminler, Antialerjikler.

TEMEL HUKUK

Hukuk alaninda temel bilgi vermek ve bu bilimin diger toplumsal diizen kurallar1 ile
karsilastirilmasint saglamak. Hukuk ve toplumsal diizen, Hukukun kaynagi, Hukuk Kurallar1 ve



Normlar Hiyerarsisi, Pozitif Hukukun Béliimleri, Ozel Hukuk, Kamu Hukuku, Tiirk Yarg: Sistemi,
Yorumlama yontemleri.

DEONTOLOJI

Tibbi deontolojinin tanimi ve etik kavrami, deontolojinin tarihi gelisimi ve amaclari, ahlak
ve ahlaki degerler. Etik ve deontolojiyi etkileyen unsurlar. Mesleki etik ve mesleki degerler,
degerler ¢atismasi. Tirkiye’de saglik ile ilgili kurum ve kuruluslar, Diinya’da saglik ile ilgili
uluslararasi oOrgiitler, diinya saglik orgiitii. Tibbi arastirmalarda etik, tibbi kayit tutmada etik
kurallar1 uygulama.

YONETIM VE ORGANIZASYON

Yonetimle Ilgili Temel Kavramlar, Yonetim Teorisinin Gelisimi, Ydnetim Fonksiyonlar,
Organizasyonlarin Kurulus Sekli ve Yonetim Uygulamalariyla Ilgili Cesitli Yaklasim Bigimlerinin
Incelenmesi.

HALK SAGLIGI

Halk sagliginda temel kavramlar, tibbin tarihsel gelisimi, temel saglik hizmetleri. Saghk
insan giicii ve Turkiye’de saghk orgiitlenmesi. Saglik diizeyi gostergeleri ve hizmetler acisindan
iilkeler aras1 kiyaslama. Ana-cocuk saglhgi ve aile planlamasi. Bagisiklama hizmetleri. Is¢i ve is
yeri saghigi. Bulasici hastaliklar. Genel beslenme. Yaslilik ve sorunlari. Tiirkiye’nin genel saglik
sorunlar.

TOPLAM KALITE YONETIMi

Kalite kavrami ve teorileri. Kalitenin miisteri, verimlilik ve maliyetle iliskisi. Saglik
hizmetlerinde kalitenin gelisimi. Toplam kalite yonetiminin saglik hizmetlerine entegrasyonu.
Toplam kalite yonetimi, takim caligmasi, egitim, Orgiitsel kiiltiir ve toplam kalite yonetiminde
analitik metotlar. Akreditasyon.

1. SINIF BAHAR YARIYILI
KLAVYE KULLANIM TEKNIiKLERI

Klavye bilgisi:Q ve F klavyeler, Daktilo tuslari, Enter, Fonksiyon tuslari, Imle¢ tuslari,
Niimerik tuslar, Shift ve caps lock, Insert ve delete tuslari, Bacskspace (BS), Tab, Kontrol tusu, Alt
tusu, Escape (ESC), Pause, Print screen, Scroll, Page up, Page down, Home, End, Alt gr, Num
lock, Windows tusu, Ses kontrol tusu, CD Rol kontrol tusu, Sleep tusu, Alfabe Tuslari, Marjmal
Ayarlar, Sayfa Diizenleme, Yanliglarin Tiirleri, Hiz arttirma ¢aligmalari, Hiz hesaplama, Rakamlar,

Hiz, Semboller ve Isaretler, Yabanci dil harfleri, Romen rakamlari.

SAGLIK BILGI SISTEMI

Bu ders; saglik hizmetlerinde bilgisayar teknolojilerine genel bakis, elektronik saglik kayit
sistemleri, veri seti ve standartlar, hasta bakimimda bilgisayar teknolojileri, hasta izleme sistemleri,
goriintiileme sistemlerinde bilgisayar teknolojileri, tele-tip uygulamalar1 ve dijital goriintiileme,



kronik hasta yonetiminde ve hasta merkezli egitim sisteminde bilgisayar teknolojileri, klinik karar
destek sistemleri ve elektronik recetelemede bilgisayar teknolojileri, saglikta bilgisayar
teknolojileri ve etik, tibbi dokiimantasyonda bilgisayar teknolojileri, saglik hizmetlerinde ve
arastirmalarda bioinformatik uygulamalari, veri madenciligi, saglikta bilgisayar teknolojilerinin
gelecegi konularini icermektedir.

BURO YONETIMI

Yeni Yaklasimla Biironun Temel Kavramlari, Biirolarda Planlama, Biirolarm Orgiitlenmesi,
Biirolarda Yéneltme, Biirolarda Denetim, Biirolarda Is Yonetimi, Bilgi Sistemleri ve Biiro
Otomasyonu, Biirolarda Iletisim, Yazisma Teknikleri, Biirolarda Dosyalama

ACIL VE iLKYARDIM

Temel Saglik Bilgisi, Hijyen ve Kisisel Hijyen Kurallari, Acil Uniteler, Pozisyonlar, Hasta
ya da Yaralinm Ihtiyaclarim Karsilama Yontemleri, Hasta ve Yaralilarda Koruyucu Amagh
Kullanilan Ara¢ ve Gerecler, Sicak ve Soguk Uygulamalar, Hayati (Vital) Bulgular, Acil
Unitelerde Hasta veya Taralinn Kabul ve Teslim Islemleri, ik Yardim Cantalar1.

BiYOISTATISTIK

Saglik Hizmetlerinde Biyoistatistik, Biyoistatistik Veri Kaynaklari ve Toplama Y 6ntemleri,
Frekans Dagilimlar1 (Verilerin Smiflandirilmasi, Aritmetik ortalama, Ortanca, Tepe Degeri,
Geometrik Ortalama, Ceyrek ve Yiizdelikler), Frekans Dagilimlarmm Yaygmlik Olgiileri (Standart
Sapma ve Varyans), Tablo Yapim Yontemi, Grafik Yapim Yontemi, Teorik Dagilimlar (
Binomiyal ve Poisson Dagilim), Koruyucu Saglik Hizmetleri Istatistikleri(Aile Planlamasi,
Asilama, Cocuk Bakim, Cevre Saghigi, Kronik Hastaliklar Bakim ve izleme, Teorik Dagilimlar (
Normal Dagilim), Niifusun Degerlendirilmesi, Niifusla Ilgili Hiz Oranlar, Niifus Tahmin
Yontemleri, Niifus Piramidi, Saglik Hizmetlerinde Onemli Hiz ve Oranlar (Dogum, Oliim,
Hastaliklar), Toplumun Niifus Yapis1 ve Ozellikleri (Yapis1 Veriler, Veri Kaynaklar1)

ETKILI VE GUZEL KONUSMA

Ses bilimi ve Diksiyon’un tanimi ve 6nemi, Tiirk¢e’de sesler ve 6zellikleri, Tiirk¢e nin
biiriinsel 6zellikleri, kavsak, ulama, durak, vurgu, sesin titresim 6zellikleri, ton, Diksiyon bilgisi,
ses olayr ve ses aygiti, dogru solunum yoOntemleri, harflerin dogru soylenisi ve bedensel
egzersizler, soylenis ve bogumlama kusurlari, anlatim 6geleri (bagirma, giilme, dogallik, agiklik,
incelik vb.) beden dili ve dogru kullanimi, 6rnek uygulamalar.

KRIiZ ve STRES YONETIMIi

Krizin Tanimlar1 ve Ozellikleri-AnaliZ, Kriz Siireci Ve Sonuclari, Kriz Doéneminin
Yonetimi ve Asamalari, Stres Faktorleri Is Yasaminda Karsilagilan Kriz ve Stres Kavramlarmin
Ogretilmesi.

STAJ

Programdan mezun olabilmek i¢in 6grenciler uygun goriilen bir isletmede her yil sonunda
iki donem olarak 6 hafta (30 is giinii) endiistri stajin1 tamamlamali ve staj, program tarafindan
kabul edilmelidir.



