YAKIN DOGU UNIVERSITESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK BOLUMU DERS IGERIKLERI

I.YARIYIL

AlIT101 Atatiirk llkeleri ve Inkilap Tarihi |

Bati kdltdrleri ile Tlrk kdlttrindn karsilamasi sonucu ortaya gikan siyasi ekonomik
kllttrel ve sosyo-psikolojik problemler karsisinda ¢ézilmeye ve yikilmaya baslayan
Osmanli devletinde ¢ézim arayislari gergevesinde yapilan reform hareketleri ve
Imparatorluktan milli devlete gegis slirecinde yasanan siyasi olaylar ile Mustafa
Kemal Ataturk'lin liderliginde verilen Milli Micadele sonucu Turkiye Cumhuriyeti nin
kurulugsunun ele alinmasi.

TUR101 Tiirk Dili |

Dilin tanimi ve 6nemi; dil-kltdr iliskisi, yazi dili ve 6zellikleri, yazili anlatimda dis yap!
ve kurallar, imla kurallari ve noktalama isaretleri; yazida plan, tema, bakis agisi,
yardimcl fikirler, paragraf yazimi; kompozisyon kavrami, kompozisyon yazma
kurallari ve planlari; secilmis yazilarda kompozisyon catisi, tema, paragraf
incelemesi, kompozisyon dizeltme galismalari, genel anlatim bozukluklari, distinme
ve dusiundiginu ifade edebilme; gesitli yazi tirleri (ani, fikra, hikaye, elestiri, roman
vb.) formal yazilar (6zge¢mis, dilekge, rapor, ilan, bibliyografya, teblig, resmi yazilar,
bilimsel yazilar, makale, vb.) makalenin giris, gelisme ve sonug bélimleri Uzerine
galisma, makale yazma g¢alismasi, not alma ve 6zetleme yontem ve teknikleri.

ING101 ingilizce |

Turkge bolumler igin dizayn edilmis ING 101 dersi 6grencilere Ingilizcenin
konusuldugu ortamlarda bulunduklari zaman gunliik hayatta sik karsilabilecekleri
diyaloglari ve igeriklerini anlama ve karsilik verme becerilerini kazandirmaya onelik
bir derstir. Kendisini ve ailesini tanitabilmr; Yakin gevresinde olan nesnelerin isimlerini
bilme, tarifini anlayabilme; Rutin olarak aktiviteleri anlayabilme, segebilme; bazi
mobilyalari isimlendirebilme yapilan bir ev tarifini anlayabilme

BIL101 Bilgisayar |

Bilisim Teknolojilerinin Glnliik Yasamdaki Yeri
Bilgisayar Sistemleri, Dosya Ydénetimi
Etik ve Gavenlik, Dijital Vatandaslik
Gizlilik ve Guvenlik

Bilgisayar Aglari

Arastirma

lletisim Teknolojileri ve Isbirligi

Gorsel Isleme Programlar

Kelime Islemci Programlari

10 Sunu Programlari

11. Tablolama Programlari

O O RCORD
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12.Ses ve Video Isleme Programlar
13. Problem C6zme Kavramlari ve Yaklasimlari, Programlama

SMO101 Tibbi Terminoloji

Tibbi terimleri olusturan on ekler (Prefixes) Kokler (Stems) Son ekler (Suffixes).
Bunlarin ogretilmesi ve uygulamasinin yapiimasi. Ameliyat ve hastaliklarin standart
terminolojisi hakkinda bilginin verilmesi.

KTK100 Kibris Kultura ve Tarihi

Dersin amaci Kibris Uygarlik tarihi gergevesinde adanin ¢ok gesitlilik gésteren mimari
ve sanatini genel bir kronolojik gergevede ele alarak kuitir mirasinin algilanmasini
saglamak yaninda mimari érnekler sunmaktir. Sanal ortamda sunulan ders notlari ve
¢ok sayida gorsel ders malzemesi ile ayni ortamda yapilan sinavlar yoluyla
odrencinin kismen kendi gabalari ile 6grenmesi saglanmakta, belli araliklarla yapilan
sinif seminerleri ve 6gretim lyesi esliginde diizenlenen tarihi mekan gezileri ile de
kargilikl tartisma ortami yaratiimaktadir. Dersin ana hedefi siyasi sorunlari yaninda
adanin kdltar tarihinin 6nemini de vurgulamak, ayrica kiltar mirasinin korunmasi
konusunda da farkindalik yaratmaktir.

KAM100 Kampiise Uyum

KAM100 dersi, 6grencilerin akademik gelisiminin yani sira sosyal ve kdltirel
gelisimini de hedefler ve onlarin lUniversite yasamina uyumunu kolaylastirir. Bu ders
ogrencilere butln egitim hayatlarinda kullanabilecekleri bazi yetkinlikleri
kazandirirken, ayni zamanda universitenin bitiin paydaslar arasindaki iletisimi
glg¢lendirerek gok yonli ve keyifli bir kampiis yasaminin olugsmasina katkida bulunur.

SMO109 Temel llk Yardim

llk yardim dersine genel bakis. llk yardimda temel kavramlar, normal vital bulgular ve
bulgularin degerlendirilmesi, Ileri ve siirekli yasam destegi. Ozel durumlarda (kazalar,
kanamalar,zehirlenmeler, sirasinda yaralanmalarda/ zehirlenmeler ) 6grencileri
bilgilendirmeyi amaglayan temel bir derstir. Kaza ve yaralanma durumlarinda
mudahalede bulunanlarin, ilkyardim egitimi almis olmalari, yasamin strdirtilmesinde,
sakatlanmalarin 6nlenmesinde ve iyilegsme strecinin kisaltiimasinda belirleyici rol
oynamalarini saglamaktir.

SMO111 Temel Anatomi

Anatomiye giris dersi olup, iskelet ve kas, solunum, dolasim, sindirim, sinir, endokrin,
bosaltim ve treme sistemlerini olusturan temel anatomik yapi ve kavramlarin
ogretildigi temel derstir. Bu dersi alan 6grenciler;

Iskelet ve kas sistemi anatomisi: kemik, kas, eklem ve genel bilgiler, ust ve alt
ekstremite.

Solunum sistemi anatomisi: thorax duvari anatomisi ve diafragma, burun ve larinks,
trake, akcigerler ve plevra.

Dolagim sistemi: kalp (atrium ve ventrkil ), perikard, damariar.

Sindirim, bosaltim ve Greme sistemleri: farikns, 6zefagus ve mide, ince-kalin
bagirsaklar, karaciger, pankreas, dalak, bobrekler, lireterler-mesane ve lretra-kadin
ve erkek genital organlari.

Sinir sistemi: merkezi sinir sistemi-diencephalon ve telencephalon-medulla spinalis
morfolojisi, beyin sapi- serebellum ve kranial sinirler— otonom sinir sistemi.
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Endokrin sistem. Duyu organlari; géz ve gorme yollari, kulak, isitme ve denge
yollarini 6grenirler.

TDS101 Sekreterlik Bilgisi
Sekreterlik mesleginin bir biitiin olarak incelenmesi ve temel sekreterlik bilgi ve
becerilerinin gelistiriimesidir.

Sekreterlik kavrami
Sekreterlik mesleginin Turkiye'de ve Diinya’da gelisim evreleri
Sekreterlik mesledinin amaclarini ve énemini

Sekreterlik mesleginin gérev ve sorumluluklar

Sekreterin is yasamindaki énemini

Basaril bir yonetici-sekreter iliskisinin nasil olmasi gerektigi
Sekreterin sahip olmasi gereken temel ozellikleri

lletisimin is yasamindaki 6nemini

- Etkili bir imaj yaratabilmenin unsurlarin

10. Giyimin ilk izlenimdeki roliinii

11. Toplanti ve seyahat diizenlemelerinde sekreterin gorevleri
12.Ylz ylze ve telefonla iletisim

ODONDOIA N

Protokol kurallari ve sekreter
Sekreterlik kavrami, sekreterlik mesleginin amaclari, Sekreterin sahip olmasi gereken
temel 6zellikler ve protokol kurallari konulars dersin igerigini olusturmaktadir.

ILYARIYIL

KAR100 Kariyer Planlama

® Kariyer planlama ve kariyer gelisimi modellerini 6grenme.

e Halihazirda mevcut is piyasasi kosullari hakkinda bilgi sahibi olma.

e Miulakat teknikleri hakkinda bilgi sahibi olma. Etkileyici bir is gorusmesini nasil
yapilacagini 6grenme.

e Ozgecmis, kapak yazisi ve tesekkiir mektubu hazirlama yontemleri hakkinda
bilgi sahibi olma.

e s bagvurularinda kullanmak tizere C\V/ hazirlama

SMO102 Hastaliklar Bilgisi

Saglik ve hastalik kavramlari, semptomlar, bulgular, etiyoloji, hastaliklarin muayene
sekilleri ve tani islemlerinin ogretiimesinin amaglandigi temel derstir. Saglik ve
hastalik kavramlari, semptomlar, Bulgular, Etiyoloji, Hastaliklari muayene, Muayene
sekilleri ve tani islemleri. Konjenital anomaliler, Enfeksiyon ve parazit hastaliklari,
Kanser, Endokrin sistem hastaliklar, Kan hastaliklar, Ruh sagligi ve bozukluklari,
Sinir sistemi ve duyu organlari hastaliklari. Solunum ve dolagim hastaliklari.
Gastrointestinal sistem hastaliklar. Nérolojik hastaliklar. Urogenital hastaliklarin
ogretilmesi amaclanmaktadir. FoSad BES e\
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SMO104 Fizyoloji

Bu dersin sonunda égrencilerin, temel fizyolojik kavramlari, vicudun iglevsel
organizasyonunu, hiicre-organ-sistem iligkilerini, hlicre yapisi ve islevlerini, vicut
sistemlerinin ¢alisma mekanizmalarini kavramasi amaglanmistir.

SMO106 Temel lletisim Becerileri

Bilgi giris ve ¢ikig islemleri, Basit kargilagtirma iglemleri ve Uygulamasi, Dizinli
degiskenler ve Uygulamasi, Bilesik karsilastirmalar, Alt program ve fonksiyonlar,
Kiitlik cesitleri, yapilari ve Uygulamasi. lletisimi tanima ve cesitleri, lletisim unsurlari,
Gonderici, Alicl, Mesaj, Kanal dinleme ve turleri, Geri bildirim sureci, Sekreterin
tanimi, Cesitleri, Duyussal ve biligsel 6zellikler, Meslek saygisi ve bazi kurallar, Dig
goriiniim ve hareketler, 657 sayili devlet memurlari kanunu hakkinda bilgi,
Yoneticiyle birlikte galisma, Yonetici ve yoneticide bulunmasi gereken ozellikler.

TDS102 Burolarda Yonetim

Bu ders, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Bolimii’nden mezun olacak “Biiro Yoneticisi®
adaylarini, biiro olgusuyla tanistirmaktadir. Ders kapsami igerisinde blro bilgi
sistemleri, biiro yénetimi, biro ve galisanlari, blro ve gevresi, biro iletisim altyapisi
ve biiro belge yénetim sistemleri, birolarda tiretilen formlar ve standardizasyonlari,
bliro otomasyonu gibi konular irdelenecektir.

TDS104 Bilgi Yonetimine Girig
Bilgi yontemi konusunda bilgi sahibi olmak

TDS106 Saglik Bilgisine Erisim

Bilgi Ureticisi ile kullanicisi arasindaki iligkinin nasil kurulacagini konu edinen bu
derste, bilgi erigsimin tanimi, kurami, égeleri, asamalari ve yontemleri ozellikle bilgi
aglari ile iliskilendirilerek ele alinmaktadir. Uygulamali bigimde islenen derste, agirlikli
olarak isletme, Saglik alaniyla ilgili veritabanlari, internet siteleri temel kaynak olarak
alinmaktadir.

TDS108 Yazisma Teknikleri

lyi Bir Yazida Bulunmasi Gereken Ozellikler

Kurum ve Kuruluslarda Yazih lletisimin Onemi
Yazismalarin Yonetim ve Arsiv lliskisi

Yazismalarin Belgelerin Yasam Dénguisu Kavramina Gore Dederlendiriimesi
Ulkemizde Yazisma Kurallari ve Standartlarinin Gelisimi
Yazisma Turleri

Resmi Yazida Bulunmasi Gereken Unsurlar

Yazisma Kurallar

Elektronik Yazigmalar

Dosyalama

TDS150 Yaz Staji (30 Is Giinii)

Belirlenen kavram(lari) agiklamak/anlatmak

ligili kavram(lar)la alakali farkindalik yaratmak ve bunu geligtirmek.

Belirlenen kavram(lar)in gegerliligini tartigmak.

Segilen/belirlenen becerileri gelistirmek

Segilen konularin derinlemesine/detayli bir-sekilde incelemek

Belirlenen kavram/kuram/konularla ilgili 6grencilerin var olan bilgilerini gelistirmek
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Secilen kavramlar baglaminda égrencilerin fikirlerini/bilgilerini/kavrayislarini
gelistirmek

Belirlenen kavram/kuram/konularla ilgili 6grencilerle var olan bilgilerini yenilemek
Yeniligi tesvik etmek

Elestirel diistinceyi gelistirmek

BiL102 Bilgisayar Il
Bilgi ve iletisim teknolojileri ve etkin kullanimi, Ogrencilerin ihtiyag duyabilecekleri
bilisim teknolojileri konusunda farkindalik ve kullanabilme dizeyini arttirmaktir.

AiT102 Atatiirk likeleri Ve Inkilap Tarihi Il
Mustafa Kemal Pasanin 29 Ekim 1923 de Tirkiye Cumhuriyeti'ni kurugundan itibaren
vefatina kadar gergeklestirdigi ilke ve inkilaplar degerlendiriimektedir

TUR102 Tiirk Dili OO

So6zli dilin ve sozli iletisimin temel 6zellikleri, iyi bir konusmanin temel ilkeleri, glizel
konusmaya yardimci teknikler, onemli giinler igin konugma hazirlama, konusma
iceriginin diizenlenmesi, konugsmayi etkileyen faktorler, hazirliksiz (telefonda
konusma, tanisma ve tanistirma vs.) ve hazirlikl konusma turlerinin (minazara, agik
oturum, panel, forum, sempozyum, konferans) 6zellikleri, diksiyon ve 6nemi,
Turkgenin dogru telaffuzunda 6nemli olan hususlar, dogru imla, dogru vurgu, dogru
tonlama ve metin agirlikli uygulamalar.

ING102 ingilizce Il

Tirkce boliimler icin dizayn edilmis ING 102 dersi 6grencilere Ingilizcenin
konusuldugu ortamlarda bulunduklari zaman gunlik hayatta sik karsilasabilecekleri
diyaloglari ve iceriklerini anlama ve karsilik verme becerilerini kazandirmaya yonelik
bir derstir. Dersin her konusunda anlam ve iletisimi takip edebilme 6n planda
tutulmus dil yapllarmm ogrenilmesi sadece bir arag olarak gorulmustur. Bu
dogrultuda dersin icerigi gorsel, isitsel ve yazili materyallerle desteklenmis her durum
ve konu icin farkl sekilde tasarlanmistir. ING 102 dersi, igerik olarak Avrupa Ortak
Diller Cergevesi Kriterleri'nin A1 seviyesini (YAZILI METINLER VE DIYALOGLARDA)
hedeflemektedir. llgili kriter ve hedeflenen beceriler agagidaki linkte ve ‘amaglar’
bolumunde bulunabilir.

Hangi soru s6zcigiiniin hangi durmda kullanilmaya uygun oldugunu segebilme

Olgu bildiren sdzciklerin nerelerde kullanildigini segebilme

Simdiki zaman aktivitelerini, gegmis zaman aktivitelerini ve gelecekle ilgili yapilan
ayarlamalari anlayabilme

Iki veya daha fazla sey/kisi arasinda yapilan kiyaslamayi anlayip bilgiyi kullanabilme
Gunliik hayattaki rutin durumlardaki (tatil ayarlama, 6neride bulunma, tercih belirtme,
nasihat verme) igerigi takip edip bir sonraki yaniti tahmin edebilme

Yiyecekler, organizasyon yapma, sadlik sorunlari, hayat olaylari, tatil ayarlamalari,
para kullanimi, kiyafetleri isimlendirme , sehirleri tasvir etme, istekte bulunma gibi
gesitli durumlarda kullanilan kelime ve/veya deyimleri segebilme
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H.YARIYIL

TDS201 Bilginin Organizasyonu |

Bu derste, bilgi kaynaklari ve bilginin bibliyografik ve entelektiiel kontrol(i icin gerekli
kurallar ve yéntemler ile bilginin bibliyografik tanimina iliskin geligtirilen temel format
yapisi Uzerinde durulmaktadir. Bu dersin amaci, bilgi yonetiminin temelini teskil eden
bilginin organizasyonuna iliskin temel kavramlarin bilinmesi ve égrencilerin bilginin
organizasyonunda kullanilan standartlari, uygulamaya yonelik olarak 6grenmeleri
amacglanmaktadir.

TDS203 Igletmeye Girig

Bu derste genel anlamda isletme kavraminin ortaya ¢ikisi, isletmelerin genel
ozellikleri, modern isletmelerin tanimlanmasi ve cevreyle iligkileri,isletmelerin yénetim
ilkeleri ele alinacaktir. Saglik kurumlarindan orneklerle 6grencilere isletme mantigi
kavranilmaya galisilacaktir.

TDS205 Belge ve Kayit Yénetimi

Belge yoénetimi politika ve prosedurlerinin standardizasyonu, standard uygulama ve
prosedurler kullanilarak belgelere gerekli llgi ve korumanin saglanmasi ve icerdikleri
bilgiye ve delillere daha etkin ve verimli bir sekilde erisilmesini 6ngérmektedir. Belge
yonetimi belgelerin tiretiimesinden onlarin imhasina kadarki siirecte onlarin uretimini,
islenmesini, dagitimini, depolanmasini, erigimi ve ayiklanmasi islemlerini kapsar.

Dokuman ve kayit yonetimi nedir

Kayitlarin siniflandiriimasi ve islevleri

Kayit yoneticilerinin rolleri

Elektronik kayit yonetimi

Belge ve kayit yonetiminde teknolojinin etkin kullanimi
Derste bu sorulara yanit aranacaktir.

TDS207 Arastirma Yontemleri

Bu derste temel arastirma mantigl, kavramlari ve yontemleri incelenecektir. Bilim,
sosyal bilimler, sosyal arastirma kavramlari, nitel ve nicel arastirma desenleri, veri
toplama ve analizi gibi suregler derinlemesine ele alinacaktir. Derste ézellikle iletisim
galismalarinda kullanilan fark! aragtirma tarzlarinin ontolojik, epistemolojik ve
metodolojik yonelimleri vurgulanacaktir.

TDS209 Saglik Bilgisinin Haritalanmasi

Bilginin 6rglit dizeyinde fotografinin gekilmesinin nasil gergeklestigini teknik diizeyde
anlatmaktadir. Bu baglamda saglik isletmelerinde uretilen, paylasilan,yapilandirilan,
kullanilan ve denetlenen veri ve enformasyonun, bilgiye nasil déniistiiriilebilecegini
ve hangi teknikler kullanilarak bilginin kayit altina alinmasi gerektigini incelemektedir.
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TDS211 Saghk Bilgi Sistemleri

Bilgisayar yazihm, donanim ve personel kaynaklarini géz 6nlinde bulundurarak
saglik érgutlerinde biligim sistemleri kurma, yonetme, gelistirme ve bakimina iliskin
konular dersin kapsamini olugturmaktadir. Ayrica derste, sistemin tanimi, 6geleri,
sistem analizinin yontem ve teknikleri, problemin tanimlanmasi, ¢ozim yollarinin
belirlenmesi, yeni sistem olusturma, projelendirme, raporlama, kurumsal donanim ve
yazilim ve enformasyon sistemi gereksinimleri agirlikli olarak ele alinmaktadir.

IV.YARIYIL

SMO202 Halk Saghg

Tibbin tarihsel gelisimi, Temel saglik hizmetleri, Saglik insane giici, Tirkiye ve
KKTC'de saglik orgitlenmesi, Bagisiklik hizmetleri, Temel beslenme, Saglik egitimi,
Isgi ve isyeri sagligi, Aile planlanmasi, Tip ahlaki.

SMO204 Meslek Etigi
Bu derste meslek etigi ile ilgili yeterliklerinin kazanilmasi amaclanmaktadir.

SMO206 Saghk Hizmetleri Yonetimi

Yonetim kavrami ve siiregleri. Tlrk saglik sistemi ve alt sistemleri, amaglari, 6rgiitsel
yapisl, tarihsel geligimi, bugiinkii durumu, isleyisi, yonetimi ve sistemi olusturan
kurum ve kuruluglarin incelenmesi konulari incelenmektedir.

SM0208 Akilci llag Kullanimi

e Akilciilag Kullanimi: llaglarin, hastalarin klinik gereksinimlerine uygun bir
sekilde, uygun dozda, yeterli bir zaman siresinde, hem kendileri hem de
toplum igin en dislk maliyet ile kullaniimasi

e Belirlenen kavram(lari) agiklamak/anlatmak ligili kavram(lar)la alakali
farkindalik yaratmak ve bunu gelistirmek.

e Belirlenen kavram(lar)in gegerliligini tartismak.

e Segilen/belirlenen becerileri gelistirmek

e Segilen konularin derinlemesine/detayli bir sekilde incelemek

e Belirlenen kavram/kuram/konularla ilgili 6grencilerin var olan bilgilerini
gelistirmek

e Segilen kavramlar baglaminda 6grencilerin fikirlerini/bilgilerini/kavrayislarini
gelistirmek

e Belirlenen kavram/kuram/konularla ilgili 6grencilerle var olan bilgilerini
yenilemek Yeniligi tesvik etmek Elestirel dlisiinceyi gelistirmek
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TDS202 Bilginin Organizasyonu Il

Bilgisayar araciligi ile bibliyografik bilginin diizenlenmesi ve tanimi igin gelistirilen bir
iletisim formati olan MARC'in yapisi, diizeni, veri kaydina iligkin bilgiler, Internet
ortamindaki bilgilerin bibliyografik kontrol standartlari olan Metadata, bir erisim ucu
olarak bilgi kodlama cesitleri ele alinmaktadir. Ders, MARC, Metadata, Dublin Core
ve Kodlama kavramlarini 6grenmeleri ve MARC kayitlarini olusturabilmeleri
amaclanmaktadir.

TDS204 Donem Uygulamasi

Bu ders, 6grencilerin mesleklerini gelecekte profesyonel olarak icra etmeleri igin is
baginda 6grenme temeline dayanmaktadir. Ders, 6grencilerin gesitli tirden saglik
kuruluslaryla irtibata gegerek profesyonel meslektaglari kontrollinde tasarlanmistir.
Dersin degerlendirme kriterleri, profesyonel ¢alisan ve dersin 6gretim elemani ile
birlikte degerlendirilecektir.

SMO210 Saglik Hizmetlerinde Kalite

Saglik hizmetlerini icinde barindiran tiim &n lisans bolimlerinde, saglikta kalitenin
guvenlik, atik, enfeksiyon, iletisim, saglik calisani sorumlulugu, tibbi hatalar, acil
durumlar, cihaz yonetimleri, sterilizasyon ve dezenfeksiyon, hastanede bulunan
cihazlar dahil genis alani kapsamaktadir. Turkiye saglk sistemine genel bakis, hasta
caligan glivenligi, saglikta kalite standartlar, atil yonetimi, enfeksiyonlarin énlenmesi,
ilag yonetimi, radyasyon giivenligi, temel hasta haklari, hasta ve hasta yakini ile
saglikli iletisim, hasta glivenliginde saglik calisani sorumlulugu, hasta giivenligi ve
tibbi hata, saglikta risk yénetimi, hasta diismelerinin nlenmesi. hastanin
bilgilendirilmesi ve hasta rizasi, guvenli ilag uygulamalari, sadlkta élgme ve
degerlendirme kiiltiirli, malzeme ve cihaz yénetimi, afet ve acil durum yonetimi, bilgi
yonetimi konularini icermektedir.
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