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> KAZANILAN DERECE

On lisans derecesi. Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programinda 6n lisans derecesi almak i¢in égrencinin 120
AKTS 'yi basari ile tamamlamig ve 4 liikk sisteme gore en az 2,00 genel akademik ortalama elde etmis olmasi
gerekmektedir. Programu bitirenlere On Lisans diplomas1 ve Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Teknikeri unvani
verilir. Yakin dogu Universitesi Onlisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeliginde belirtilen kosullar
gecerlidir.

» YETERLILIK DUZEYi

Bu bir 6nlisans programidir.

» PROGRAMA KABUL SARTLARI

Tiirkiye Yiiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan belirlenen diizenlemeler cergevesinde bu lisans programina
dgrenci kabulii, YKS adi verilen iiniversite giris smav ile yapilmaktadir. Ogrencilerin akademik program tercihlerini
bildirmelerinin ardindan Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM), dgrencileri OSYS'den aldiklar1 puana
gore ilgili programa yerlestirir.

Uluslararas1 6grenciler bu lisans programma girdikleri SAT, ACT vb. uluslararasi smavlardan birinin puanina veya
lise diploma puanlarma gore kabul edilirler.

Degisim 6grencisi kabulii, YDU ve partner (paydas) iiniversite arasinda imzalanan ikili anlasmalarla belirlenen
sartlara gore yapilir.

Misafir dgrenciler, ilgili akademik birimin onayi ile bu programda yer alan derslere kayit olabilirler. Ayrica, YDU'de
egitim dili Ingilizce oldugu icin Ingilizce dil seviyelerini kamtlamalari gerekmektedir.

> MEZUNIYET KOSULLARI VE KURALLAR

Bu oOnlisans programinda 6grenim goéren 6grencilerin mezun olabilmeleri i¢in Agirlikli Genel Not Ortalamasinin
(GNO) 2.00/4.00'den az olmamasi ve programdaki tiim dersleri en az DD/S harf notu ile tamamlamis olmalari
gerekmektedir. Mezuniyet i¢in gerekli minimum AKTS kredisi 240'dir. Ayrica dgrencilerin zorunlu stajlarmni belirli
bir siire ve nitelikte tamamlamalar1 zorunludur.

» ONCEKIi OGRENIMLERIN TANINMASI VE DEGERLENDIRILMESI

Yakin Dogu Universitesinde tam zamanli &grenciler bazi derslerden ilgili yonetmelik cercevesinde muaf
tutulabilmektedir. Ogrencilerden daha oénce 6grenim gordiikleri yurt ici veya yurt disindaki diger Yiiksekogretim
Universitesi’ne kesin kayit yaptiranlar ilk hafta icinde basvurduklar: takdirde kredi ve not transfer talepleri ilgili
Ogretim birimi yonetim kurulu tarafindan degerlendirilerek biitiin 6grenimini kapsayacak sekilde ve bir defaya
mahsus olmak tizere karara baglanir.

Programa ortadgretimi tamamlamis veya yurtdisinda esdeger bir egitimi bitirmis ve iiniversite sinavinda gerekli
puani almis 6grenciler kayit yaptirabilirler. Diger yandan bagka bir yiiksekogretim kurumunun esdeger programindan
yatay gecis ile de Ogrenciler kayit yaptirilabilirler. Bu 6grencilerin diger yiiksekdgretim kurumundan aldiklart



derslerin transferi i¢in Yakin Dogu Universitesi On lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligine
bakilabilir.

» PROGRAMIN BILGILERI

Bu programim amact; Saglik kurum ve kuruluslariin tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alaninda ihtiya¢ duydugu
tibbi sekreterleri yetistirmektir. Bunun yanmda Tibbi sekreter, tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alaninda 6n lisans
egitimi verilen yiiksekokullardan mezun; hastanin saglik kurulusuna gelisinden taburcu oluncaya kadar gegen siiregte
hastaya ait tibbi kayitlari tutan, arsivleyen, hastaliklarin uluslararasi simiflandirma sistemine gore kodlama islemlerini
yapan ayrica idari ve tibbi {linitelerin haberlesme ve yazisma islerini yapan saglik meslek mensubu yardimci elemani
yetistirmektir.



PROGRAM KAZANIMLARI

Program Kazanimlar1

1 Tibbi sekreter, tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik alaninda kavramsal ve pratik bilgiyi kullanma.

2  Hastanin randevu hizmetlerini diizenleme ve tibbi kayit tutma konularinda uygun yontem ve teknikleri uygulama.
3 Hastaliklari, islemleri ve saglikla ilgili sorunlar1 belirlenen hastaliklarin kodlama becerisi kazanma.

4  Hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve raporlar bilimsel metotlarla arsivleme ve hizmete sunma.

5  Etkin paket programlari kullanabilme becerisi sahip, modern teknikler ve sekreterlik uygulamalari i¢in gerekli olan
yontemleri uygulama.

6  Tibbi istatistikler ile ilgili verileri derleme, analiz edebilme sonuglar1 rapor edebilme.

7 Bilgi kaynaklarmi kullanabilme, arastirma yapabilme 6zelliklerin kazanabilme.

8 Bilgisayar kullanma becerisine sahip olabilme, grafik, dizgi, tasarim konularinda yeterli olabilme.

9 Bir birey olarak sorumluluk alabilen, kendine giivenen ve disiplinli bir sekilde caligabilme.

10 Bilim ve teknoloji konusunda kendini yenileyen, yasam boyu 6grenme istegi olma istegini kazanabilme.
11 Idari ve tibbi iinitelerdeki haberlesme ve yazisma islemlerini yiiriitebilme

12 Bir konuda topluluk éniinde fikirlerini savunmak icin mesleki yetkinlik i¢in Tiirk¢e ve Ingilizce olarak iletisim ve
ozgiivenle kendini ifade yetenegi.

13 Tibbi belge ve dokiimanlar1 kaydedip arsiviemek



> DERS ve PROGRAM KAZANIMLARI iLiSKiSi

1.Yil - 1. Dénem

AIT101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARTHI T e e e I R R A
BIL101 BILGISAYAR | S U O 1< 0 (PO PO O T U U (U I
ING101 INGILIZCE I S - T U O - T U VU (PO U I O R
TUR101 TURK DILI | 4 - - - - -4 - - - oo
SMO0101 TIBBI TERMINOLOJI 3l == -1-1-1-1- 1- |- [-
KTK100 KIBRIS KULTURU VE TARIHI 4 - - - 4 - - - - 4 - - -
SMO0109 TEMEL ILK YARDIM 4 - - - - -4 - - e
SMO111 TEMEL ANATOMI L O T O
TDS101 SEKRETERLIK BILGISI 5l-|-|-1-|-1s5]-1-1- |- |- |-
KAM100 KAMPUSE UYUM 2 IS PO I U (U U I > T U I

1.Yil - 2. Dénem

SMO0102 HASTALIKLAR BILGISI 5-1-1-18-1-1-1-1- |- |- |-
SMO0104 FIZYOLOJI P U O 7
SMO106 TEMEL iLETISIM BECERILERI -/5|-|-|-|-/5/-|-|- |- |4 |-
TDS102 BUROLARDA YONETIM 5--5=- - - -5=- - - -
TDS104 BILGI YONETIMINE GIRIS 5|-|-]-1|5]-|5|-1-]- |5 |- |-
TDS106 SAGLIK BILGISINE ERISIM 50 -|-|5/-|-|-/5|-|- |- |5 |-
TDS108 YAZISMA TEKNIKLERI 5--5-55-5- - - |-
TDS150 STAJ (30 IS GUNU) 4 - - -4 - 4 - - - oo
AIT102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II e e N O I e I O S R A
BIL102 BILGISAYAR I 2l == -1=1-1-1- 12 |- |-
ING102 INGILIZCE II 3 I P S S O T (PO I U IS (P
KAR100 KARIYER PLANLAMA s5l-|-|-1-|-1s5]-1-1- |- |- |-
TUR102 TURK DILI I 2% IS (PO [ U (O U O 5 T U I



2.Y1l - 1.Ddnem

TDS201 BILGININ ORGANIZASYONU | 5 - -5 - 55 - 5 - -
TDS203 ISLETMEYE GIRIS 4 - - - 4 - 4 - - - -
TDS205 BELGE VE KAYIT YONETIMI U 7 P P A
TDS207 ARASTIRMA YONTEMLERI -5 l-1-1-1-151-1-1-1-
TDS209 SAGLIK BILGISININ HARITALANMASI 4 - - - 4 - 4 - - - -
TDS211 SAGLIK BILGI SISTEMLERI U O R P P A

2.Y1l - 2. Dénem

SM0202 HALK SAGLIGI 5 - -5- 55 -5 - -
SMO0204 MESLEK ETIGI 4 - - - 4 - 4 - - - -
SMO0206 SAGLIK HIZMETLERI YONETIMI O O I U O
SM0208 AKILCI iLAC KULLANIMI -5 - - - - 5 - - -
SM0210 SAGLIK HIZMETLERINDE KALITE 5 - -5 - - - -5--
TDS202 BILGININ ORGANIZASYONU I 5 - - - 5 .5 . . .5
TDS204 DONEM UYGULAMASI 5 - -5 - - -5 - - -

* 1 En Diisiik, 2 Diisiik, 3 Orta, 4 Yiiksek, 5 En Yiiksek

» MEZUNLAR iCiN iS OLANAKLARI

Saglik hizmetlerinin gerekliligi ve teknolojik gelismelere paralel olaak bu programi bitirenlere 6zel ve kamuya ait
saglik kurumu ve kurulusglarinda talep giderek artmakta ve mezunlara genis is imkani bulunmaktadir.

> LISANSUSTU PROGRAMLARA ERiSiM

Mezun dgrenciler Dikey Gegis Sinavi (DGS) ile Isletme, Isletme Yonetimi, Saglik Yonetimi lisans programlarina
gecis yapabilirler.

» PROGRAMIN YAPISI
Ortak zorunlu dersler ve segmeli dersler hari¢ her yariyilda en az 5 ders vardir.

Her programda Tiirkiye Yiiksekogretim Kurulu (YOK) tarafindan belirlenen ortak zorunlu dersler ve Universite
Senatosu tarafindan belirlenen diger ortak dersler bulunur.

Bu programdan mezun &grenciler Konusma, dinleme, giyim, protokol kurallari, ise motive olma, stresten uzak
durma, yoneticiyle calisma, Etkili diksiyon, Dosyalama ve arsivleme teknikleri, Kodlama icin esas olan tibbi
kayitlardan ICD-10 sistemini kullanarak kodlama yapabilme, s yazilar1 ve resmi yazismalarin yapilmasi hakkinda
beceri kazanirlar.

Ayrica mesleklerinin geregi olarak; iki yil siiresince aldiklari1 toplam 182 saat bilgisayar ve 156 saat 10 Parmak
Yazim Teknikleri egitimi sonucu ¢ok iyi bilgisayar ve klavye (Ekrana ve klavyeye bakmadan en az konugma hizinda



dogru ve hizli yazabilme) kullanma becerisine sahip olmakta ve bu derslerin geregi olarak meslekleri ile ilgili grafik,

dizgi, tasarim konularinda bilgi ve beceriye sahip olmaktadirlar.

UNIVERSITE GENELINDE VERILEN DERSLER

Kampus Oryantasyonu

UNIVERSITE .
ORTAK Kariyer planlamasi
DERSLERI
Kibris Tarihi ve Kltlru
Tark Dili I-11
) (Bu dersin yerine, uluslararast 6grenciler
YOK icin "Yabancilar igin Tiirkce I ve I1")
TARAFINDAN

BELIRLENEN  Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi I-11

ORTAK o o
ZORUNLU Bilisim Teknolojileri

DERSLER

Yabanci Dil (INGILIZCE) I ve Il

YDU'deki kampiis hayatini tanimak igin, dgrenciler
birinci smifin ilk doneminin basinda bu derse
kaydolurlar.

Ogrenciler, mezuniyet sonrast is hayatma
hazirlanmak i¢in birinci smifin ikinci doneminin
basinda bu derse kayit olurlar.

Bu ders dgrenciler tarafindan birinci sinifta alinir ve
yerel tarih ve kiiltiirii tanimalarma yardimci olmayi
amaglar.

Bu dersler, Yiksekogretim Mevzuatina gore
Tiirkiye'deki tiim on lisans ve lisans programlarinda
agilmasi zorunlu olan derslerdir.

Bu ders, ogrencilere temel bilisim teknolojileri ile
ilgili yeterlikleri kazandirmak igin Tirkiye'deki tiim
Onlisans ve lisans programlarinda éngériilmektedir.

Bu dersler birinci ve ikinci yariyilda verilir ve her
fakiiltenin program miifredatina gore yiiriitiiliir.



> DERS YAPISI VE KREDILER TABLOSU

Ilgili derslerin detaylarmi gérmek igin (dersin amaglari, 6grenme kazanimlari, igerik, degerlendirme ve AKTS ders
yiikii), ders koduna tiklayiniz.

1. Y1l Giz Donemi

DERS ONKOSUL DERS ADI TEORIK UYGULAMA/ YEREIT AKTS
KODU LABORATUVAR KREDI
) ATATURK ILKELERI VE INKILAP ’

AIT101 TARIHI | 2 0 2
BIL101 BILGISAYAR | 3 0 3 4
ING101 INGILIZCE 1 3 0 3 3
TUR101 TURK DILI | 2 0 2 2
SM0101 TIBBI TERMINOLOJI 2 0 2 3
KTK100 KIBRIS KULTURU VE TARIHI 2 0 2 2
SM0109 TEMEL iLK YARDIM 3 0 3 3
SMO111 TEMEL ANATOMI 3 0 3 3
TDS101 SEKRETERLIK BILGISI 3 0 3 6
KAM100 KAMPUSE UYUM 0 0 0 2

1.Y1l Bahar Dénemi

DERS ONKOSUL DERS ADI TEORIK UYGULAMA/  YEREL AKTS
KODU LABORATUVAR KREDI
SMO0102 HASTALIKLAR BILGISI 2 0 2 2
SM0104 FIZYOLOJI 2 0 2 2
SMO106 TEMEL [LETISIM BECERILERI 2 0 2 2
TDS102 BUROLARDA YONETIM 2 0 2 2
TDS104 BILGI YONETIMINE GIRIS 3 0 3 3
TDS106 SAGLIK BILGISINE ERISIM 3 0 3 3
TDS108 YAZISMA TEKNIKLERI 2 2 3 3
TDS150 STAJ (30 IS GUNU) 0 0 0 1
. AIT101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP

AIT102 TARIHI I 2 0 2 2
BiL102  BILIOI BILGISAYAR Il 3 0 3 3
iNG102  ING101 INGILIZCE II 3 0 3 3
KAR100 KARIYER PLANLAMA 0 0 0 2
TUR102  TUR101 TURK DILI I 2 0 2 2



2. Y1l Giiz Dénemi

DERS KODU ONKOSUL DERS ADI TEORIK  UYGULAMA/ YEREIT AKTS
LABORATUVAR KREDI
TDS201 BILGININ ORGANIZASYONU | 3 0 3 5
TDS203 ISLETMEYE GIRIS 3 0 3 5
TDS205 BELGE VE KAYIT YONETIMI 3 0 3 5
TDS207 ARASTIRMA YONTEMLERI 3 0 3 5
SAGLIK BILGISININ
TDS209 HARITALANMASI 3 0 3 5
TDS211 SAGLIK BILGI SISTEMLERI 3 0 3 5
Topm W
2.Y1l Bahar Dénemi
DERS ONKOSUL DERS ADI TEORIK UYGULAMA/ YERE[. AKTS
KODU LABORATUVAR KREDI
SM0202 HALK SAGLIGI 3 0 3 4
SMO0204 MESLEK ETIGI 3 0 3 4
SM0206 SAGLIK HIZMETLERI YONETIMI 3 0 3 4
SM0208 AKILCI iLAC KULLANIMI 1 0 1 1
SM0210 SAGLIK HIZMETLERINDE KALITE 3 0 3 4
TDS202 BILGININ ORGANIZASYONU I 3 0 3 3
TDS204 DONEM UYGULAMASI 0 20 10 10



»  SINAV YONERGELERI, DEGERLENDIRME VE NOTLANDIRMA

S YDU’de alinan her ders igin dersi veren akademik personel tarafindan yapilan degerlendirmenin sonucunda
ogrencilere asagida agiklamasi verilen harf notlarindan birisi verilir. Her harf notunun karsiliginda bir AKTS agirligi
mevcuttur.

Asagidaki tablo harf notlari, agirliklar ve AKTS denkligi hakkinda bilgi vermektedir:

NOT HARF KATSAYI AKTS NOTU
NOTU

90-100 AA 4.0 A

85-89 BA 3.5 B*

80-84 BB 3.0 B*

75-79 CB 25 C*

70-74 cC 2.0 c*

60-69 DC 15 D

50-59 DD 1.0 E

49-00 FF 0.0 F

*Y1ldizli harf notlar1 igin yiiksek olan agirlik uygulanir.

Herhangi bir dersten basarili sayilabilmek icin dgrencilerin 5. diizey (6nlisans) ve 6. diizey (lisans) programlarda en
az DD, 7. dlzey (yuksek lisans) programlarda en az CC ve 8. diizey (doktora) programlarda da en az CB almasi
gerekir. Genel ortalamaya dahil edilmeyen dersler i¢in 6grencilerin S (Yeterli) notu almasi gerekmektedir.

Bunlarin yani sira, her yerel harf notunun bir de AKTS karsiligi not bulunmaktadir. Bu sekilde kurumlar arasi
hareketlilik desteklenmektedir.

Yukaridaki tablo, YDU biinyesindeki tiim dersler i¢in kullanilmaktadir. Bu harf notlarinin diginda asagidaki harf
notlar1 da 6grenci ders dokiimlerine islenir:



| Tamamlanmamis (Incomplete)

S Yeterli (Satisfactory Completion)

U Yetersiz (Unsatisfactory

P Yeterli ilerleme (Successful Progress)

NP Yetersiz Ilerleme (Not Successful Progress)
EX Muaf (Exempt)

NI Dahil Edilmemis (Not included)

w Dersten Cekilmis (Withdrawal)

NA Devamsiz (Never Attended)

I (Incpmplete) notu dersin gereklerini dersi veren akademik personelin kabul edecegi gecerli bir sebepten dolayr ilgili
donemin son tarihine kadar yerine getiremeyen Ogrencilere verilir. I notu alan &grenciler, ilgili dénemin ders
notlarmin son teslim tarihinden en ge¢ bir hafta sonra tiim eksik yiikiimliliikleri yerine getirmek zorundadir. Ancak,
bazi istisnai durumlarda bu siire ilgili akademik birim ydneticisi ve yonetim kurulu karari ile bir sonraki donemin
baslangic Tarihinden iki hafta oncesine kadar uzatilabilir. Kendisine verilen tarihte yiikiimliilikklerini yerine
getirmeyen Ogrencilerin I notlar1 otomatik olarak FF veya U notuna doniigsecektir.

S (Satisfactory) notu kredisiz derslerde basarili olan 6grencilere verilir.
U (Unsatisfactory) notu kredisiz derslerde basarisiz olan 6grencilere verilir.

P (Successful Progress) notu genel not ortalamasina dahil olmayan ve yiikiimliiliikleri bir donemi asan derslerde ilgili
donem igerisinde beklenen performansi gosterebilen dgrencilere verilir.

NP (Not Successful Progress) notu genel not ortalamasina dahil olmayan ve yiikiimliilikkleri bir dénemi agan
derslerde ilgili dénem igerisinde beklenen performansi gosteremeyen 6grencilere verilir.

EX (Exempt) notu programda ilgili dersten muaf olan 6grencilere verilir.

NI (Not included) notu 6grencilerin almis olduklari ancak genel not ortalamalarina dahil olmayan derslerdeki
perfromanslari igin verilir. Bu notlar 6grencinin not dokiimiinde belirtilir ancak kayitli oldugu program c¢ercevesinde
aldig1 derslere dahil edilmez.

W (Withdrawal) notu 6grencinin akademik danigmaninin 6nerisi ve ersi veren akademik personelin izni ile ilgili
donemdeki ders ekleme/birakma tarihinin ardindan ve donem baglangicindan 10 hafta sonraya kadar dersten
cekildigi taktirde verilir. Ogrenci programdaki ilk iki déneminde herhangi bir dersten cekilemez. Ayrica daha énce
herhangi bir dersten W notu alan ve notu ortalamaya katilmayan Ogrenciler ayni derslerden tekrar g¢ekilemez.
Onlisans programinda egitim géren dgrenciler en fazla iki dersten, lisans programlarinda egitim géren dgrenciler ise
en fazla dort dersten gekilebilir. Ogrenci, cekildigi dersin acildig1 ilk dsnemde bu dersi tekrar almak zorundadir.

NA (Never Attended) notu belirlenen derse devam kosullarini yerine getirmeyen ve doénem sonu yapilacak
degerlendirmelere katilma hakkin1 kaybeden 6grencilere verilir. NA notu ortalama hesaplamasina katilmaz.



Ogrenci not dokiim belgelerinde hem ulusal, hem de AKTS vyiiklerine denk gelen harf notlar1 gosterilir.

> MEZUNIYET KOSULLARI
Bu lisans programimdan mezun olabilmek i¢in 6grencilerin asagidaki kosullar1 saglamalari gerekir;

e Enaz 240 AKTS ve en az DD/S notu alarak programin miifredatinda yer alan tiim derslerden basarili olmak
e 4.00 iizerinden 2.00 Agirliklt Genel Not Ortalamasina (CGPA) sahip olmak
e Zorunlu stajlarmi belirli bir siire ve nitelikte tamamlamak.

> PROGRAM SEKLI

Bu tam zamanli bir programdir.

» PROGRAM SORUMLUSU

Ogrt. Gorev. Sila Giirler, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Yakin Dogu Universitesi

» DEGERLENDIRME ANKETLERI
Degerlendirme Anketi
Mezuniyet Anketi

Memnuniyet anketi



