YAKIN DOGU ONIVERSITES]
SAGLIK HIZMETLER] MESLEK YOKSEKOKULU
TiBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK BOLOMO DERS IGERIKLER|

LYARIYIL

AlT101 Atatirk likeleri ve Inkilap Tarihi |
Bati kilitirleri ile Tark kiltiriingn kargilamasi sonucu ortaya gikan siyasi ekonomik
kiltirel ve sosyo-psikolojik problemler kargisinda gbziilmeye ve yikimaya baglayan

lmparatomglan milli deviete gegis siirecinde yasanan slyasi olaylar ile Mustafa
Kemal Atatiirk'iin liderliginde verilen Milli Micadele sonucu Tirkiye Cumhuriyeti nin

kurulugunun ele alinmas;.

TUR101 Tiirk Dili |

Dilin tanim; ve onemi; dil-kiltir iliskisi, yaz dili ve dzellikleri, yazili anlatimda dig yapi
ve kurallar, imla kurallar ve noktalama isaretleri; yazida plan, tema, bakis agisi,
yardime! fikirler, paragraf yazim; kompozisyon kavram, kompozisyon yazma
kurallan ve planiar;; segilmis yazilarda kompozisyon ¢atis, tema, paragraf
incelemesi, kompozisyon diizeltme galismalan, genel anlatim bozukluklan, disiinme
ve dislindigini ifade edebilme; cesitli yaz tirleri (an), fikra, hikaye, elestiri, roman
vb.) formal yazilar (6zgegmis, dilekge, rapor, ifan, bibliyografya, teblig, resmi yazilar,
bilimsel yazilar, makale, vb.) makalenin giris, gelisme ve sonug bolimleri Gzerine
¢alisma, makale yazma caligmasi, not alma ve ézetleme yontem ve teknikleri.

ING101 Ingilizce |

Tirkge bolimler igin dizayn ediimis ING 101 dersi ddrencilere Ingilizcenin
konusuldugu ortamiarda bulunduklar zaman glnlik hayatta sik kargilabilecekleri
diyaloglar ve iceriklerini anlama ve kargilik verme becerilerini kazandirmaya énelik
bir derstir. Kendisini ve ailesini tanitabilmr; Yakin cevresinde olan nesnelerin
isimlerini bilme, tarifini anlayabilme; Rutin olarak aktiviteleri anlayabilme, segebilme:

bazi mobilyalar isimlendirebilme yapilan bir ev tarifini anlayabilme

BIL101 Bilgisayar |

1. Biligim Teknolojilerinin Giinlik Yasamdaki Yeri
. Bilgisayar Sistemleri, Dosya Yénetimi

Etik ve Glvenlik, Dijital Vatandaslik

Gizlilik ve Giivenlik

Bilgisayar Aglan

Arastirma

lietigim Teknolajileri ve Isbirligi

Gérsel Isleme Programlan

. Kelime Islemci Programian o
10.Sunu Programlar nar O Ash
11. Tablolama Programiar ‘ a

DENooswn
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12.Ses ve Video Isleme Programiar
13.Problem Cozme Kavramlar; v Yaklagimiary, Programlama

SMO101 Tibbi Torminolojl

Tibbi terimleri olusturan Gn ekfer (Prefixes) Kekler (Stems) Son ekler (Suffixes).

Bunlarin Ggretiimesi ve uygulamas
: o hin yapiimasi. Ameli at ve h
termmolopsu hakkindsa bilginin Verilmesi.y p yal ve hastaliklann standart

KTK100 Kibnis Kiiltiir{ ve Tarihi

Dersin amag, Kibris Uygariik tarihi cercevesinde adanin itfili i
S cok cesitlilik dsteren mimari

e_s;anatmp genel bir 'kmno_l.ojik Garcevede ele alarak kdiltdir miragmm aglgllanmasmv
sag amak yaninda mimari 5mek|er sunmaktir. Sanal ortamda Sunulan ders notlan ve
go Sayida gorse| derg malzemesi e ayni ortamda yapjjan Sihaviar yoluylg

grenclm_n klsmen ke_ndi_c;abalan ile 68renmesi saglanmakta, belli aralikiarlg vapilan
sinif Seminerleri ve Ggretim Qyesi esliginde dizenlenen tarih mekan gezileri ile de
karsilikly Iarflgmg ortami yaratimakiadyr. Dersin ana hedef; siyasi sorunlar yaninda
adanin kiigr tarihinin Gnemini ga vurgulamak, ayrica kijliir mirasinin korunmas;
konusunda da farkindalk yaratmakir.

SMO109 Temel jik Yardim

Ik yardim dersine genel bakis. llk yardimda temel kavramlar, normal vita bulgular ve
bulgularin degeriendirilmesi, [lari ve sdrekll yagam destedi. Ozel durumlards (kazalar,
kanamalar.zehirlenmeler, sirasinda yaralanmalarda/ zehirrenmeler) ddrencilari
bilgilendirmeyl amaclayan temel bir derstir. Kaza ve Yaralanma durumlaninda
midahalede bulunaniarin, ilkyardim egitimi almig olmalar, yasamin sﬁrdUrulmesinde,
sakatlanmalarin Bnlenmesinde ve iyilesme siirecinin kisaltimasindg belireyici ro|

oynamalarini saglamakbr.

SMO111 Temel Anatomi
Anatomiye giris ders olup, iskelet va kas, solunum, dolagim, sindirim, sinir, endokrin,
bosaltim ve iireme sistemlerin| olusturan temel anatomik yapi ve kavramlarnn
ogretildidi teme| derstir, Bu dersj alan Ggrenciler:

Iskelet ve kas sistemni anatomisi: kemik, kas, eklem ve genel bilgiler, {ist ve ajt

Solunum sistemj anatomisi: thorax duvar anatomisj ve diafragma, burun ve larinks,
trake, akcigerler ve plevra,

Dolasim sistem: kalp (afrium ve ventrkiil ) perikard, damartar,

Sindirim, bosaltim ve lreme sistemleri: farikns, 6zefagus ve mide. ince-kalin
baglrsaklar, karaciger, pankreas, dalak, bobrekler, Ureterler-mesane ve lretra-kadin
ve erkek genital organlan.

Sinir sistemi: merkezi sinir sistemi-diencephalon ve telencephalon-meduyl
Marfolojisi, beyin Sapi- serebellum ve kranial sinirjer — otonom sinir siste 1i.: v
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Endokrin sistem. Duyu organlar: g6z ve gérme yollan, kulak, isitme ve denge
yollarin 6grenirler.

TDS101 Sekreterlik Bilgisi
Sekreterlik mesledinin bir bitiin olarak incelenmesi ve temel sekreterfik bilgi ve

becerilerinin gelistiriimesidir,

Sekreterlik kavram;
Sekreterlik mesleginin Tarkiye'de ve Diinya'da geligim evreleri
Sekreterlik mesleginin amaglanm ve dnemini

Sekreterlik mesleginin gérev ve sorumluluklarn

Sekreterin is yasamindaki 6nemini

Bagarili bir yonetici-sekreter iligkisinin nasil olmasi gerektigi
Sekreterin sahip olmasi gereken temel 6zellikleri

lietisimin is yasamindaki onemini

9. Etkili bir imaj yaratabilmenin unsuriarin)

10. Giyimin ilk izlenimdeki rolind

11.Toplanti ve seyahat diizenlemelerinde sekreterin gbrevieri

12.Y0z yize ve telefonla iletisim

PNOOBWN -

Protokol kurallan ve sekreter
Sekreterlik kavrami, sekreterlik mesleginin amaclari, Sekreterin sahip olmasi gereken

temel 6zellikler ve protokol kurallari konulari dersin icerigini olusturmaktadir,

ILYARIYIL

KAR100 Kariyer Planlama

« Kariyer planlama ve kariyer gelisimi modellerini dgrenme,

+ Halihazirda mevcut ig piyasasi kogullari hakkinda bilgi sahibi olma.

« Milakat teknikleri hakkinda bilgi sahibi olma. Etkileyici bir is goriismesini nasil
yapilacagini 6grenme,

Ozgegmis, kapak yazisi ve tegekkir mektubu hazirlama yéntemleri hakkinda

bilgi sahibi olma,
» Is bagvurulaninda kullanmak (izere CV hazirlama

SMO102 Hastaliklar Bilgisi
Saglik ve hastalik kavramlari, semplomiar, bulgular, etiyoloji, hastaliklarin muayene

sekilleri ve tani iglemlerinin 6gretiimesinin amaglandid: temel derstir. Saglik ve
hastalik kavramlan, semptomlar, Bulgular, Etiyoloji, Hastaliklar muayene, Muayene
sekilleri ve tan iglemleri. Konjenital anomaliler, Enfeksiyon ve parazit hastalikiary,
Kanser, Endokrin sistem hastaliklari, Kan hastaliklan, Ruh saghigi ve bozuklykt®
Sinir sistemi ve duyu organlari hastaliklan.Solunum ve dolagim hastaliklary/,
Gastrointestinal sistem hastaliklan. Nérolojik hastaliklar. Urogenital hastali

odretilmesi amaglanmaktadir, -
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Tp§104 Bilgi Yénetimine Girig
Bilgi yéntemi konusunda bilgi sahibi oimak

TDS 1"08 Saglik Bilgisine Erigim

Bilgi treticisj jle kullanicisi arasindaki iligkinin nas)) kurulacagini konu edinen by
derste_, bl_lgi engimin @nimr, kuramy, Odeleri, agamalar ve yontemleni 6zellikle bilgi
adlar ile lligkilendirilerek aje alinmaktadir, Uygulamal bigimde islenen derste, agirik)

olarak isletme, Saghk alaniyla ilgill veritabanlar, Internet siteleri teme! kaynak olarak
alinmaktadir,

TDS108 Yazisma Teknikleri

Iyl Bir Yazidg Bulunmas) Gereken Ozellikler
Kurum ve Kurulusfarda Yazili lletisimin Onem|
Yazismalarin Yonetim ve Arsiv lliskisi

Yazisma Tireri

Resmij Yazida Bulunmasi Gereken Unsurlar
Yazisma Kurallar

Elektronik Yazismalar

Dosyalama

TDS150 Yaz Staji (30 Is Glinil)
Belidenen kavram(iarr) aciklamak/anlatmak

lIgili kavram(lar)la alakal| farkindalik yaratmak ve bunu gelistirmek.
Belidenen kavram(lar)in gecerliligini tartismak.

Segilen/belirienen becerileri gelistirmek

Segilen konularin den‘nlemesineldetayu bir sekilde incelemak

Belirlenen kavram/kuramikonularia ilgili dgrencilere var olan bilgilerini yenilemek
Yeniligi tesvik etmek
Elestirel disiinceyi gelistimek

BiL102 Bilgisayar I| )
Bilgi ve iletigim teknolajileri ve etkin kullanimi, Ogrencilerin itiyac duyabilecekleri
biligim teknolojiteri konusunda farkindalik ve kullanabilme dizeyini arthirmaktir,

AIT102 Atatiirk likeleri Ve Inkilap Tarihi i ¢
Mustafa Kemal Paganin 29 Ekim 1923 de Tarkiye Cumhuriyeti'ni kurfs it
vefatina kadar gerceklestirdigi ilke ve inkilaplar degerlendiriimektedi
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TUR102 Tiirk Dill 00
Sozlii dilin ve sézlg iletigimin temel Gzellikleri, iyi bir konugmanin temel itkeleri, gizel
konusrv}aya yardime) teknikler, snemli ginler igin konugma haziflama, konusma

ll!Gio2 Ingilizce 1l
Tirkge béiimler igin dizayn edilmig ING 102 dersi ogrencilere Ingilizcenin
konusuldugu ortamlardg bulundukian zaman glnlik hayatta sik kargilagabilecekleri

dogrultuda dersin icerigi gorsel, isitsel ve yazil materyallerle desteklenmis her durum
ve konu igin farkls sekilde tasarlanmistir, ING 102 dersi, icerik olarak Avrupa Ortak
i LOGLARDA)

l
hedeflemektedir. ligili kriter ve hedeflenen beceriler agagidaki linkte ve ‘amaglar’
béliminde bul lir,

Hangi soru sézcidlnin hangi durmda kullaniimaya uygun oldugunu secebilme

Ol bildiren sézciiklerin nerelerde kullanildigini segebilme

Simdiki zaman aktivitelerini, gegmis zaman aklivitelerini ve gelecekle ilgili yapilan
ayarlamalan anlayabilme

Iki veya daha fazla sey/kisi arasinda yapilan kiyaslamay: anlayip bilgiyi kullanabilme
Ginlik hayattaki rutin durumiardaki (tatil ayarlama, éneride bulunma, tercih belirtme,

nasihat verme) igerigi takip edip bir sonraki yaniti tahmin edebiime

Yiyecekler, organizasyon yapma, saglik sorunlan, hayat olaylar, tatil ayarlamalari,
para kullanimi, kiyafetleri isimlendirme , gehirleri tasvir etme, istekte bulunma gibi

cesitli durumlarda kullanilan kelime velveya deyimleri segebilme

NLYARIYIL

TDS201 Bilginin Organizasyonu |

Bu derste, bilgi kaynaklar ve bilginin bibliyografik ve entelektiiel kontrold igin gerekli
kurallar ve yontemler ile bilginin bibliyografik tanimina lligkin geligtirilen temel fqrmat
yapis| izerinde durulmaktadir, Bu dersin amaci, bilgi yénetiminin temelini te;kd eden

amaclanmaktadir,

TDS203 Igletmeye Girig
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Bu derste genel anlamda igletme kavraminin artaya gikigi, igletmelerin genel
dzellikleri, modem igletmelerin tanimianmasi ve cevreyle iligkileri.igletmelerin yanetim
iikeleri ele alinacaktir. Saglik kurumlarindan émeklerle dgrencllere isletme mantig

kavraniimaya ¢aligilacaktrr.

TDS205 Belge ve Kayit Yonetim|
Belge ydnetimi politika ve prosediirerinin standardizasyonu, standard uygulama ve

prosedirler kullamilarak belgelere gerekli ilgi ve korumanin saglanmas ve igerdikleri
bilgiye ve delillere daha etkin ve verimil bir sekilde erigilmesini éngdrmektedir. Belge

yonelimi belgelerin Grefilmesinden onfarin imhasina kadarki stirete onlarm dretimini,
iglenmesini, dagitimini, depolanmasini, ergimi ve ayrklanmasi iglemlenini kapsar,

Dokuman ve kayt yénetimi nedir
Kayrtlarin siniflandinimas) ve iglevieri

Kayit yoneticilarinin rolleri

Elektronlk kayit yénetimi
Belge ve kay|t yonetiminde teknolojinin etkin kullanimi

Derste bu sorulara yanrt aranacaktr,

TDS207 Aragtirma Yontemleri
Bu derste temel aragtirma mantidi, kevramlan ve yontamlari incafeneceklir. Bilim,

sosyal bilimler, sosyal aragtirma kavramlar, nitel ve nicel aragtirma desenleri, veri
loplama ve analizi gibi siiregler derinlemesine efe alinacaktir. Derste 6zellikle lletigim
¢aligmalarinda kullanilan farkli aragtirma tarziarinin antolojik, epistemolojik ve

metodolojik yonelimleri vurgulanacaktir,

TDS209 Saghk Bilgisinin Haritalanmast
Bilginin érgit diizeyinde fotodrafinin gekilmesinin nasi gerceklestigini teknik diizeyde

anlatmaktadir. Bu baglamda saglik igletmelerinde (iretilen, paylasitan yapilandinlan,
kullanilan ve denetlenen veri ve enformasyonun, bilgive nasil ddnustirdlebilecedini
ve hangl teknikler kullanilarak bilginin kayit altina alinmasi gerektigini incelemektedir,

TDS211 Saghk Bilgi Sistemleri
Bllgisayar yazilim, donanim ve personel kaynaklarins gdz énlinde bulundurargk

saglik drgiitierinde biligim sistemleri kurma, yonetme, gelistirme ve bakimina iligkin
konular dersin kapsamini olugturmaktadir. Ayrica derste, sistemin tanimy, dgeleri,
sistem analizinin yontem ve tekniklerl, problemin tanimlanmas:, ¢6ziim yollarinin

belirlenmesi, yeni sistem olusturma, projelendime, raporlama, kurumsal donanim ve
yazilim ve enformasyon sistemi gereksinimleri agirlikii olarak ele alinmakiadir,

IV.YARIYIL
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SM0202 Halk Saghg
Tibbin tarihsel geligimi, Temel sajiik hizmefleri, Saghk Insane glich, Torkiye vo
KKTC'de saglik drgiiflenmasi. Bagisikiik hizmetleri, Temel beslenme, Salik egitimi,
Isgi vo isyeri saglig, Alle Planianmasi, Tip ahfaki.

SMO204 Meslek Etigi
Bu derste meslek eugi ile igili yeterliklerinin kazanimas: amaglanmaktadr,

spnozos Saglik Hizmelleri Yénetimi
Yénetim kavrami ve suregleri, Tirk saglik sistemi ve aht slstemleri, amaglar, érglitsel
Yapisi, tarhsel gelisimi, bugiinki durumu, Isleyisl, yénetiml ve sistemi olusturan
kurum ve kuruluglarin incolenmesi konulari incelenmektedir.

SMO208 Akilci liag Kullanim
» Akiler ilag Kullanim: liglarin, hastalarin Kiinik gereksinimlerine uygun bir
yekilde, uygun dozda, yeterli blr zaman siiresinde, hem kendileri hem de
toplum igin en dislk maliyet ile kulianidmas,
* Belifenen kavram(lan) agikiamak/anlatmak lgili kavramifar}ia alakals
farkindalik yaratmak ve bunu gedigtirmek.
Belirenen kavram(tarjin gecedliliging tartsmak.
Secilen/belifienen beceriler gelistirmek
derinlemesine/datayl bir sekilde incelemek
mvkuramikonularia ilgili égrencllerin var ofan bilgilerini

geligtirmek
* Segilen kavramiar baglaminda odrencilerin ﬁkjﬂerini.fblfgirerlnifkavrayaslarm|

geligtimek
= Belilenan kavramhuramikenularla ilgili é@renciteria var olan bilgilerini
yenilemek Yeniligi tesvik etmek Elestire| diisiincayi geligtirmek

L

TDS202 Bilginin Organizasyonu Ii
Bilgisayar aracihigi ile biblivagrafik bilginin diizenlenmesi Ve tanimu igin gelistirilen bir
iletisim format) olan MARC'in yapisi, dizeni, veri kaydina iliskin bilgiler, nternat
artamindaki bilgilerin bibliyografik kontral standartlan olan Matadata, bir erigim ucu
le alinmaktadir, Ders, MARC, Metadata, Dublin Core

ofarak bilgi kadlama gesitlar| e
ve Kodlama kavramlarini 6grenmelari ve MARC kayitfarint olusturabilmeleri

amaclanmaktadir.

TDS204 Dénem Uygulamas: 4
Bu ders, ddrencilarin mesleklenini gelecekte profesyonel olarak icra etmels s
basinda 6Grenme temeline dayanmaktadir. Ders, dgrencilerin cesitli tirde g 58
kuruluglanyia irtibata gecerek profesyonel meslektaslar kantrolinde tasans
Dersin degerlendirme kritarler, profesyonel ¢alisan ve dersin ogretim elen
birlikte degerlendirilecekdir, Y
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SM0210 Saglik Hizmetlerinde Kalite

Saghk hizmetlerini iginde banndiran tim én lisans bélimlerinde, saglikta kalitenin
glivenlik, atik, enfeksiyon, iletisim, saglik ¢aligam sorumlulugu, tibbl hatalar, acil
durumlar, cihaz yonetimleri, sterilizasyon ve dezenfeksiyon, hastanede bulunan
cihazlar dahil genis alani kapsamakladir, Tiirkiye saghk sistemine genel bakig, hasta
calisan givenligi, saghkta kalite standartlari, atil ydnetimi, enfeksiyonlarin dnlenmesi,
ilag yonetimi, radyasyon glivenligi, temel hasta haklan, hasta ve hasta yakini ile
saghikl lletigim, hasta glivenliginde sadlik ¢alisani sorumlulugu, hasta givenligi ve
tibbi hata, sadhkta risk ytnetimi, hasta diigmelerinin 6nlenmesi, hastanin
bilgilendiriimesi ve hasta rizasi, giivenli ilag uygulamalarr, saglikta dlgme ve
dederlendirme kiiltiird, malzeme ve cihaz yonetimi, afet ve acil durum ydnetimi, bilgi

yonetiml konularini igermektedir.
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