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TIBBi DOKUMANTASYON VE ASiVLEME |
Tibbi dokiimantasyon ile ilgili kavramlar. Tibbi dokiiman ve tibbi dokiimantasyonun tarihgesi. Tibbi
dokiimanlarin temel 0&zellikleri. Tibbi kayitlarin kapsami, 6nemi, kullanimi ve baslica kullanicilari,
diizenlenmesi. Hasta dosyalarmmin numaralanmasi ve siralanmasi, hasta dosyalari arsivlerinde kullanilan
indeksler, hasta dosyalari argivinin mimari yap1 ve ozellikleri, hasta dosyalar1 arsivi boliim ve fonksiyonlari,
hasta dosyalar1 arsivlerinde Orgilit modelleri, hasta dosyalari arsivinin ydnetim ve organizasyonu. Tibbi
dokiimantasyonun temel prensipleri, tibbi dokiimantasyonun saglik hizmetlerine etkisi, saglik kuruluslarinda
kullanilan dokiimanlarin incelenmesi, tibbi kayitlarin niteliksel ve niceliksel analizi, dokiimanlarin gelistirilmesi
yontemleri. Saglik kuruluslarinda kullanilan dokiimanlarin incelenmesi: Idari kayitlar, klinikte kullamlan
kayitlar, yogun bakimda tutulan kayitlar, anestezi kayitlari, laboratuar kayitlari/raporlari, patoloji, radyoloji,
klinik lab., hemsirelik hizmetleri kayitlari, ayaktan bakim veren kuruluslarda kullanilan tibbi kayitlar, saglik
ocagl, A.C.S. Merkezleri vb. Saghk kuruluslarinda kullanilan dokiimanlarin gelistirilmesi yontemleri, saglik

kuruluslarin da saglik bilgi yoneticilerinin roli.

TIBBIi DOKUMANTASYON VE ARSIVLEME ||
Bilgi ve bilginin belgelenmesi (bilgi ve belge ile ilgili temel kavramlar, belge yOnetimi ve bilginin
siiflandirilmasi, bilgi ve belge hizmeti sunan kurumlar, bilgi saklama ortamlari) - tibbi dokiimanlar hakkinda
genel bilgiler (tarihgesi, gelismesi ve 6nemi) - hasta dosyalari (hasta dosyalarinin 6nemi, kullanicilart ve
kullanim alanlari, kapsami ve diizenlenmesi, hasta dosyalarint olusturan formlar, hasta dosyalarinin
numaralanmast ve siralanmasi, gizliligi, miilkiyeti, saklama zamanlari, 6zetlerinin sekil ve igerigi) - hasta
dosyalar1 arsivi (boliim ve fonksiyonlari, yonetim ve organizasyonu, orgiit ve ¢alisma modelleri, arsivin
gelismesinde sorumlularin gorevleri, tibbi arsiv komitesi) - tibbi sekreterlik (tibbi sekreterin tanimi, 6nemi,
egitimi, gorevi ve karsilastig1 giicliikler) - merkezi arsiv (merkezi arsivin biitcesi, yerlesim alani, arsiv depolari
ve Ozellikleri) - arsiv malzemesinin korunmasi (arsiv malzemesinin tahrip nedenleri, koruma hizmetleri) - film
arsivi (arsivleme yontemi, filmlerin korunmasi) - hastali ve ameliyatlarin uluslar aras1 siniflandirilmasi, Genel,
ICD-8 ve 150 baslikli A listesinin tanimi, ICD-9-CM, ICD-10, smiflandirmanin amaci, faydalari, tarihgesi,
ozellikleri. Temel tibbi kayit siirecleri, bilgisayarli indeks olusturma, tibbi kayitlarda veri elde etme yontemleri,
tibbi kayitlarin hukuki yonii. temel tibbi kayit siiregleri, bilgisayarli hasta kayit kabul taburcu islemleri,
bilgisayarli hasta, ameliyat indeksi, tibbi kayitlarda veri elde yontemleri, tibbi kayitlarin hukuksal yonii, tibbi
kayitlarin saklanmasiyla ilgili politikalar, tibbi kayitlarin saklanma siiresi, tibbi kayitlarin sorumlulugu, tibbi

kayitlarin giivenligi, tibbi kayitlarin gizliligi, mahremiyeti ve bilginin agiklanmasi.

ANATOMI
Anatomiye giris; anatomi nedir? Anatomik durus, anatomik eksenler, anatomik diizlemler, anatomik

terminoloji, anatomide sik kullanilan yon terimleri ve diger terimlerin Tiirkce karsiliklari, Hareket sistemi;
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kemikler, eklemler, kaslar, Dolagim sistemi; genel dolasim bilgisi, kalbin yerlesimi, dis yapisi, perikard, kalbin i¢
yapist kalbin beslenmesi, arterler, venler, lenf sistemi, Solunum sistemi; burun, larenks, trakea, akciger, plevra
ve mediastinum, Sindirim sistemi; sindirim kanali, agiz, pharynx, yemek borusu, mide, ince barsaklar, kalin

barsaklar.

BIYOISTATISTIK
Istatistik ve biyoistatistik, temel kavramlar, frekans dagilimlar1 ve tanimlayici istatistikler, tablo ve grafik
olusturma, biyoistatistiksel arastirmalarda siklikla rastlanan frekans dagilisi tipleri ve transformasyonlar,
ornekleme ve ana kiitleye yonelik tahminleme , hipotez testleri, parametrik ve parametrik testlere alternatif olan
parametrik olmayan hipotez testleri, basit dogrusal korelasyon ve basit dogrusal regresyon analizi, zaman serileri
analizi. Hipotez testleri, 6rneklem dagilislari, parametrik yontemler—1i, parametrik yontemler—i, parametrik
yontemler—111, uygulama, parametrik olmayan yontemler—1, parametrik olmayan yontemler —u1, parametrik

olmayan yontemler—111, uygulama, regresyon ve korelasyon, uygulama.

BILGISAYAR VE KLAVYE OGRETIMI |
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, marjinal ayarlar, sayfa diizenleme, yanlislarin tiirleri, hiz arttirma ¢aligmalari, hiz
hesaplama, rakamlar, hiz, semboller ve isaretler, yabanci dil harfleri, romen rakamlari. Bilgisayarin tarihgesi,
temel kavramlar, bilgisayarlarin ¢alisma mantigi, ikili (binary) sayi sistemleri, bilgisayarin donanim yapist,

(islemci, anakart, sabit disk, ekran, ekran kartlari, ana bellek, yardimcr bellekler, girig- ¢ikis birimleri.

BILGISAYAR VE KLAVYE OGRETIMI Il
Bilgisayar yazilimlari: genel bilgiler, sistem yazilimlari ve tiirleri, uygulama yazilimlari, ms-dos isletim
sistemi:ic ve dig komutlar ve uygulamalari, isletim sisteminin temel islevleri, isletim sistemini kurmak,
baslatmak, ayarlamak, bilgisayara erisimi denetlemek, hesap olusturmak ve hesaplart yonetmek, programlari
yiklemek, kaldirmak ve yonetmek. donanim kurmak ve sorunlart gidermek, gii¢ yonetim segeneklerini
yapilandirmak, dosyalar1 yonetmek ve bulmak, dosya ve klasorleri giivenli yapmak, gizli bilgileri sifrelendirmek.
Diskleri ve siiriiciileri yonetmek. Olagan sistem bakimini ger¢eklestirmek, bilgisayarin ¢okmesinden sonra geri
yiiklemek. Sistem sorunlarimi gidermek bellekler, giris- ¢ikis birimleri, bilgisayar yazilimlari: genel bilgiler,
sistem yazilimlar1 ve tiirleri, uygulama yazilimlari, MS-DOS isletim sistemi: i¢ ve dis komutlar ve uygulamalari,
isletim sisteminin temel islevleri, isletim sistemini kurmak, baslatmak, ayarlamak, bilgisayara erisimi
denetlemek, hesap olusturmak ve hesaplari yonetmek, programlari yiiklemek, kaldirmak ve yonetmek. Donanim
kurmak ve sorunlar1 gidermek, gii¢ yonetim segeneklerini yapilandirmak, dosyalar1 yonetmek ve bulmak, dosya
ve klasorleri giivenli yapmak, gizli bilgileri sifrelendirmek. diskleri ve siiriiciileri yonetmek. Olagan sistem
bakimin1 gerceklestirmek, bilgisayarin ¢okmesinden sonra geri yiliklemek. Sistem sorunlarini gidermek
bilgisayar aglarin1 tamimak, kurmak ve sorun gidermek. Paylasilan klasorleri ve yazicilar yonetmek, internet’in
alt yapisim tanimak. Internet {izerindeki bilgisayarlar arasindaki iletisimi saglamak, bilgisayarlarin giivenligini

saglamak. Antiviriis ve antispam programlarim kurmak, ayarlamak ve ydnetmek, internet’i kullanmak. internet
2
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tarayicilar1 tamimak, kurmak, 6zellestirmek. Internet baglantisini giivenli kilmak, outlock express’i kullanmak ve

ozellestirmek. Bilgisayarla problem ¢6zme yollari. algoritmalar ve akis semalari, sistem analizi ve tasarimi.

BILGISAYAR UYGULAMALARI
Ofis uygulamalari, belgeleri ve program pencereleriyle caligmak. Ofis belgelerine profesyonel grafikler ve 6zel
efektler eklemek. Ofis uygulamalari arasinda veri paylagsmak. Kelime islemcinin temelleri, kelime islemcide
etkili diizenleme ve bigimlendirme yapmak. Kelime islemcide tablo, siitun ve listeleri kullanarak metni
yerlestirmek. Gelismis kelime islemci bigimlendirme yontemlerini kullanarak formlar olusturmak. Biiyiik yada
karmagik belgeleri yonetmek. Calisma gruplarinda kelime islemci kullanmak. Kelime islemci belgelerinin
yazim denetimlerini yapmak. Profesyonel goriinen sayfalar tasarlamak ve yazdirmak. Elektronik posta
gondermeyi otomatiklestirmek icin kelime islemciyi kullanmak. Web sayfalar1 ve diger cevrimici belgeler
olugturmak. Sunu hazirlama programini kullanarak igerigi bilgisayar olan bir sunu hazirlamak. Kelime islemciyi

kullanarak test kitapgigi olusturmak.

TIBBI TERMINOLOJI
T1bbi terminolojiye giris, tanimi ve tarihcesi. Soyleyis kurallar1. Tibbi terimleri meydana getiren 6geler. Kokler,
onekler, sonekler, terimlerin 6gelerine ayristirilmalariyla ilgili 6rnekler, es anlamli terimler, eponim terimler.
Tibbi kisaltmalar, tanisal terimler, insan yapisina iliskin temel tamim ve terimler, yon bildiren terimler. Ozel
terminoloji hareket sistemi terimleri. Kan ve kan yapici organlara ait terimler. Kardiyovaskiiler sistem terimleri.
Solunum sistemi terimleri. Sindirim sistemi terimleri. Uriner sistem terimleri, Genital sistem terimleri (kadin
genital sistem terimleri). Genital sistem terimleri (erkek genital sistem terimleri). Endokrin sistem terimleri. Sinir
sistemi ve psikiyatri terimleri. Duyu organlari terimleri (goze iligkin terimler), duyu organlari terimleri (kulaga

iliskin terimler),duyu organlari terimleri (deriye iliskin terimler).

SAGLIK HIZMETLERi YONETIMi
Sagligin tanimi, saglik hizmetlerinin amaci, Tiirkiye’de saglik hizmetlerinin organizasyonu, yirmi birinci yiizyil
saglik hedefleri, ¢esitli saglik sistemleri, gelismis iilkeler ve tiirkiye saglik gostergelerinin kiyaslanmasi, ulusal

politika belirlemede verilerin giivenirliginin 6neminin vurgulanmasi.

SAGLIK HiZMETLERINDE HALKLA iLiSKiLER
Sekreterin hayata bakisi, kendini ve bagkasini tanimasimin onemi, ¢aligma ortami ve miisteriler agisindan tiirk
kiiltiirtintin diger kiiltiirlerden farki, sekreter agisindan iletisimin dnemi ve iletisim 6geleri, sozlii iletisim ve
telefonla konusma kurallari, sozsiiz iletisim ve beden dili, dinleme ve empati, protokol kurallari, yonetici
sekreteri, yonetici ve yonetim, stratejik yonetim, resmi iletisimde hiyerarsi, orgiit semasi, iy motivasyonu ve
miisteri memnuniyeti, saglik kuruluglarinin 6zellikleri, sorunlar1 ve politikalari, devlet memurlart kanunu, meslek

etigi, stres ve stresle bas etme yontemleri.

HASTANE BIiLGI ISLEM SISTEMLERI I
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Genel kavramlar, hastane yonetimi ve bilgi sistemleri, bilgi gereksinimi, hastanelerde bilgi sistemi gelistirme,
klinik bilgi sistemleri, hastane bilgi sisteminde bilgisayara gegcis siireci, bilgi sisteminin analizi ve tasarimi,

elektronik hasta kayitlari, ulusal saglik kayitlari silirecine entegrasyonu.

HASTANE BiLGi iSLEM SiSTEMLERI 11
Sistem yaklagimi, bilgi sistemi, saglik bilgi sistemi tanimi, saglik bilgi sistemleri temel kavramlar, saglik bilgi
sistemlerinin gelisimi, saglk bilgi sistemi yapisi, saglik bilgi sistemi bilesenleri, saglik bilgi sistemi 6zellikleri,
saglik bilgi sistemleri siniflandirilmasi, saglik bilgi sistemleri kullanimi, saglik bilgi sistemleri gelistirme
yontemleri, saglik bilgi sistemleri degerlendirme, saglik hizmetlerinde bilgi teknolojileri, Tiirkiye’de saglik bilgi

sistemi (kdgida dayali sistemler), Tiirkiye’de saglik bilgi sistem (bilgisayara dayali).

YAZ STAJI
Bu program o6grencileri, 6grencileri hasta dosyalar1 arsivinde ve cesitli poliklinik ve kliniklerde uygulama
yaparlar.
PSIKOLOJIYE GiRiS
Psikoloji: alt dallari, diger bilimler arasindaki yeri, yontemleri, 6grenme ve tiirleri, hatirlama ve unutma, davranig
gelisimi; fiziksel, biligsel, sosyal ve ahlaksal gelisim, alg1 ve algiy1 etkileyen olaylar, gelisim donemleri, kigilik
ve kisilik kuramlari, basa ¢ikma davranislar1 ve kullanimi, giidiileme; birincil ve sosyal giidiiler, psikolojik
testler, davranis bozukluklari, davranis bozukluklarinin tedavisi, sosyal psikoloji; tutum kavrami, gelismesi,
degismesi ve toplumsal hareketler, grup kavrami; gruplarin davranig lizerindeki etkisi, roller, beklentiler liderlik,
statli, uyum.
TIP KUTUPHANECILIGI

Kiitiiphane tanimi, kiitiiphane tiirleri, kiitliphane kaynaklari, kiitiiphane islemleri, kiitiiphanenin egitimdeki yeri
ve Onemi, liniversite kiitliphaneleri, tip kiitiiphaneleri, tip kiitiiphanelerinin yeri ve 6nemi, hacettepe tip merkezi

kiitiiphanesi.

YAZISMA TEKNIiKLERi VE KOMPOZISYON |
Iletisim, orgiitsel iletisim, resmi yazisma kurallar1 ve resmi yazismalarin rgiitsel iletisimde 6nemi, kamu ve &zel
isletmelerde kullanilan belge tiirleri ve yazigmalar, iletisim ve iletisimin unsurlari, yazili iletisim, kurumsal
iletisimde yazismanin 6nemi, resmi yazilarin yasal dayanagi ve yazismada uyulacak temel kurallar, yazismalarin
sekil ve icerik yoniinden 6zellikleri, uyulacak kurallar, etkin bir resmi yazinin 6zellikleri, bagbakanlik resmi
yazisma kurallar1 hakkindaki yonetmelik, resmi yazinin boliimleri, kamu ve 6zel isletmelerde is yazilari,
yazismanin isletmeler agisindan 6nemi, kamu ve 6zel isletmelerde kullanilan belge tiirleri ve yazismalar, kamu
ve Ozel isletmelerde kullanilan belge tiirleri ve yazismalar, kamu ve 6zel isletmelerde kullanilan belge tiirleri ve
yazigmalar, dilekge, dilek¢e kanunu, T.B.M.M. dilek¢e komisyonu, bilgi edinme hakki ve bilgi edinme kanunu
ve uygulamalar, Imza, imzanin hukuki yonleri, elektronik imza, elektronik imza kanunu ve uygulamalar,
Ozgegmis, amaci, dzellikleri, 6zge¢mis drnekleri, Rapor, rapor gesitleri, raporun &zellikleri, kurumsal 6nemi,

disiplin raporu.
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GUZEL KONUSMA VE DiKSiYON
Ses bilimi, tiirleri, konugma, tiirkce de sesler, ozellikleri. Tiirkce’de ses kurallari, ses birlesmeleri, ses olaylar1
(temrin aligtirmalar1), Tiirk¢e’nin biitiinsel 6zellikleri, kavsak, ulama, durak, vurgu, sesin titresim 6zellikleri, ton,
egzersiz, ezgi, siire, diksiyon bilgisi, bedensel ¢aligmalar, egzersiz. ses olay, ses aygiti, soluk, soluk noktalamasi,
egzersiz, sozciik, sOylenis (prononciation), harflerin sdylenisi, egzersiz, sOylenis ve bogumlama kusurlari,
gevseklik, kekemelik, atlama, algilama, isliklama, degistirme veya pelteklik, tutukluk, egzersiz. dogru
bogumlama, sadeyi anlami ve Onemi, selen, selen kusurlari, sz akimi, sesin biikiimleri, egzersiz, anlatim
ogeleri, bagirma, giilme, dogallik, ornek calisma, aciklik, kuvvet, incelik,
cesitlilik, hareket, taklit, ornek calisma, uygulama (anlatimda hayalin kullanimi),beden dili ve dogru

kullanimi1. Topluluk 6niinde konusma ve 6rnek calisma.

HALK SAGLIGI
T1ibbin tarihsel gelisimi, temel saglik hizmetleri, saglik insan giicii, Tiirkiye’de saglik orgiitlenmesi, bagigiklama

hizmetleri, temel beslenme, saglik egitimi, is¢i ve isyeri sagligi, aile planlamasi, tip ahlaki.

HASTALIKLAR BiLGIisi
Cocuk sagligi ve hastaliklar ile ilgili temel kavramlar, ¢ocuklarda biiylime ve gelisme ile ilgili terminoloji,
cocuklarda beslenme bozukluklar1 terminolojisi, normal yeni dogan ve yeni dogan hastaliklari, prematiire ve
diisiik dogum kilolu bebekler ile ilgili terminoloji, enfeksiyon hastaliklar1 ve agilar ile ilgili terminoloji, solunum
sistemi hastaliklar1 ile ilgili terminoloji, kalp ve dolagim sistemi hastaliklari, sindirim sistemi hastaliklar1 ile ilgili
terminoloji, kan hastaliklari ile ilgili terminoloji, iiriner sistem hastaliklari ile ilgili terminoloji, endokrin sistem
hastaliklari ile ilgili terminoloji, kollagen doku hastaliklari ile ilgili terminoloji, sinir sistemi hastaliklari ile ilgili
terminoloji. cerrahi hastaliklara girig, asepsi — antisepsi, preoperatif — postoperatif hasta, anestezi, onkolojik
cerrahi, kalp hastaliklar1 cerrahisi, meme hastaliklar1 cerrahisi, mide — duodenum hastaliklar1 cerrahisi, kc., safra
kesesi ve pankreas hastaliklart cerrahisi, proktoloji, organ transplantasyonu, iirolojik cerrahi, plastik ve
rekonstriiktif cerrahi, norosiriirji. genel anatomi — fizyoloji ile ilgili terminoloji, saglik ve hastalik kavramlart ile
ilgili terminoloji, kalp ve dolagim sistemi hastaliklari, solunum sistemi hastaliklari, kan hastaliklar1, endokrin
sistem hastaliklari, bosaltim sistemi hastaliklari, kas ve iskelet hastaliklari, deri hastaliklari, enfeksiyon ve

bulasici hastaliklar

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi dersini okutmamin amaci ve inkilap kavrami - Osmanl Imparatorlugu’nun
yikihgt ve Tiirk Inkilabini hazirlayan sebeplere toplu bakis ( I¢ sebepler, dis sebepler, Osmanli
Imparatorlugu’nun jeopolitik durumu, 19.yy’da Osmanli Devleti’nin ekonomik durumu ) - Osmanli Devleti’nin
son dénemindeki fikir akimlar1 ( Osmancilik, Islamcilik, Tiirkgiiliik, Baticilik ) - Osmanli imparatorlugu’nun
parcalanmasi ( Trablusgarp Savasi, Balkan Savaslari, Birinci Diinya Savasi ) - Mondros Ateskes Antlagsmasi -
Isgaller karsisinda memleketin durumu ve Mustafa Kemal Pasa’nin tepkisi - Mustafa Kemal Pasa’nin Samsun’a
¢ikigt - Milli Miicadele igin ilk adim, Kongreler yolu ile Teskilatlanma ( Amasya Tamimi, Erzurum Kongresi,
Sivas Kongresi ) - Kuvay1 Milliye ve Misak-1 Milli ( Meclis-iMebusan’in agilmasi ve Misak-1 Milli’nin kabulii )

- Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nin agilmast - Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nin Istiklal Savasi’nin ydnetimini
5

Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununa gore glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Evrak teyidine http://ebys.igdir.edu.tr/document/records/public.search adresinden Belge Num.:99147595 -105.03-E.1207 ve Barkod Num.:360791 bilgileriyle erisebilirsiniz.



ele almasi ( I¢ isyanlar ve bunlara kars1 tedbirler, Milli cepheler, San Remo Konferansi, Sevr Antlasmasi, Ermeni
Meselesi, Sevr Antlagsmasinda Kiirdistan konusu ve bdliicii unsurlar - Giimrii Baris Antlagsmasi, T.B.M.M.
Hiikiimeti ile Istanbul Hiikiimeti arasindaki miinasebetler, Teskilatli ordu kurma Tesebbiisii ve Cerkez Ethem
olay1, Yunan Taaruzunun durdurulmasi ve Birinci indnii Zaferi ) - Sakarya Zaferine kadar Milli Miicadele (
Tirk-Rus miinasebetleri ve Moskova Antlagmasi, Tiirk-Afgan Antlagsmasi, Londra Konferansi, Yunan
Taaruzunun durdurulmas: ve Ikinci Indnii Zaferi, Teskilat1 Esasiye Kanunu, T.B.M.M. i¢inde “Anadolu ve
Rumeli Miidafaa-i Hukuk Grubunun Kurulmasi1” - Sakarya Savasi ve Biiyiik Taarruz ( Sakarya Savasi, Kars
Antlasmasi, Ankara Itilafnamesi, Biiyiik Taarruz ) - Egitim ve kiiltiir alaminda Milli Miicadele ( Ankara’da
Maarif Kongresinin toplanmasi, Kiiltiir alaminda Milli Miicadele ) - Sosyal ve iktisadi alanda Milli Miicadele (
Ulkemizin Baymdirlik ve Imarma iliskin yatirimlar, Sanayi ve Ticaret alaninda tedbirler, Milli Miicadelenin
Ekonomi Politikasinin esaslari, Yeni Tiirk Devleti’nin Ekonomi Politikasinin tesbiti ve izmir Iktisat Kongresi ) -

Mudanya’dan Lozan’a ( Mudanya Miitarekesi, Osmanli Saltanatinin kaldirilmasi, Lozan Barig Antlagmasi ,

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI IT
Atatiirk’iin hayat1 ,Tiirk inkilabi’nin stratejisi - Siyasi alanda iki biiyiik inkilap ( Ankara’nmn baskent olmasi,
Cumhuriyet’in ilani, Halifeligin kaldirilmasi ) - Terakkiperver Cumhuriyet Firkas1 ve Takrir-i Siikiin Dénemi (
Terakkiperver Cumhuriyet Firkasi’nin kurulmasi, Seyh Sait isyani, Atatiirk’e suikast tegebbiisii ) - Tiirk hukuk
inkilab1 ve gelisimi, Tktisat alaninda inkilaplar, Asar vergisinin kaldirilmas: - Egitim ve kiiltiir alaninda inkilap (
Egitim inkilabi, Tevhid-i Tedrisat Kanunu, Harf inkilab1, Yiiksek 6gretim alaninda faaliyetler ve Universite
Reformu, Tiirk Tarih Kurumu’nun kurulmasi ve faaliyetleri, Tiirk Dil Kurumu’nun kurulmas: ve faaliyetleri,
Giizel Sanatlar alaninda inkilap ) - Cok partili hayata gegme denemesi ve reaksiyonlart ( Serbest Cumhuriyet
firkasi’nin kurulmasi, Menemen Olayi, Bursa Olay1 ) - Atatiirk¢li Diigiince Sistemi ( Atatiirk¢li Diisiince
Sistemi’nin tammu ve kapsami, Cagdaslik ) - Atatiirk Ilkeleri ve bu ilkelere yonelik tehditler ( Cumhuriyetcilik
ve Cumbhuriyetin temel 6zellikleri, Milliyetcilik, Laiklik, Halk¢ilik, Devletgilik, Inkilap(;lhk, Atatiirk Tlkelerine
yonelik tehditler ) - Sosyal yapida ve saglik alaninda inkilap - Tiirkiye Cumhuriyeti’nin i¢ ve dig Politikas1 (
1938-1950) ( 1932-1938 yillar1 arasinda Tiirk Dis Politikasi, Indnii’niin Cumhurbaskanligi Dénemi i¢ ve Dis
Politika ) - Demokrat Parti Dénemi ( 1950-1960 ) - 1960 sonras1 Tiirkiye nin i¢ ve Dis Politikas1 ( 1960-1970
yillart arasinda Tiirkiye’nin I¢ ve Dis Politikasi, 1970-1980 yillari arasinda Tiirkiye’nin I¢ ve Dis Politikasi,
1980°den giiniimiize Tiirkiye’ nin I¢ ve Dis Politikas1 ) - Jeopolitik ve Tiirkiye nin jeopolitik durumu, Universite

Gengligi’ne yonelik psikolojik tehdit, 21.yy’da Cagdas Tiirkiye.

YABANCI DiL I
Routines The present Simple Tense ( The verb “to be”, Telling the time ) - Adjectives, “Should / shouldn’t” -
The Present Continuous Tense; have got / has got - Time Prepositions; Present Continuous Tense ( future ) - The
Simple Past Tense ( Would you mind...? / Would you mind if I...? ) - Would you like me to...? / Shall I...? - Will;
fist conditional - Sorry / I am afraid... / it’s allright - Comparative and superlative adjectives - Must / have to /
have got to / need ( necessary ) - The Past Continuous Tense, Adjectives and Adverbs - a little / only a little / a
few / only a few / much / many / two — third ten percent - The Present Perfect Tense - imperatives / ordinal

numbers
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YABANCI DIL IT
countable and uncountable nouns; some and any - “used to”; How many...? / How much...? - would; second
conditional - Polite requests - going to - making suggestions - have to / can - telephone expressions - passive

voice - oh really ? - The Past Perfect Tense - Time Expressions - Arranging a time - Work Tense Revision.

TURK DiLi 1
Dil nedir? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi; dil-kiiltiir miinasebeti - Tirk Dili -
Konugma dili, yazi dili, Tiirk yazi dili ve Tiirkiye Tiirkgesi - Dil ve kiiltiir - Dilekge - Noktalama isaretleri,
imla ve uygulamasi - Tirk dilinin bugiinkii durumu ve yayilma alanlar1 - Ortak dil, ortak kiiltiir, Tiirk¢enin
yapist ve kelime tiiretilmesi - Dilin zenginlesmesi ve bunun 6nemi - Dilde gelisme - Anlatim ve climle

bozukluklari, bunlarin diizeltilmesi, saglam ciimle ve unsurlar1 -

TURK DILi IT
Tirler ( makale, fikra, sohbet, deneme, Hikaye ve roman, miilakat ve roportaj, konferans, agikoturum,
sempozyum, brifing, seminer, teblig ) - Atatirk ve Tirkge, Giines-dil teorisi - Dilde sadelesme ve
Tirkgelesme - Mesleki yazigmalar ( mektup, rapor, tutanak, karar, 6zge¢cmis vb... ) Tanzimat’tan Cumhuriyet’e

Tiirk kiilttiriinde gelismeler - Tiirk Edebiyatinda tipler — Tiirk Edebiyatindan 6rnekler.

TIBBi SEKRETERLIK TEMEL ILKELERI
Tibbi sekreterligin kavramsal boyutu, tibbi sekreterlik tiirleri, saglik kuruluslarindaki gorevleri ve
sorumluluklari, hastalarin saglik kurulusuna kabulii, hastayr kurumun isleyisi ve tibbi hizmetler konusunda
bilgilendirme, saglik kuruluslarinda randevu hizmetlerini diizenleme, hastalarin sikdyetlerinin dinlenmesi ve
uygulanan prosediirlerde tibbi sekreterin yaklagimlari, saglik kuruluslarinda haberlesme ve yazisma hizmetleri,
ayakta ve yatarak bakim veren saglik kuruluglarin da tibbi sekreterin gorevleri, ayakta ve yatarak bakim veren
saglik kuruluslarinda hastaya ait kayitlari tutma, ¢ikis 6zeti, ameliyat raporu gibi tibbi belgeleri olusturma, tibbi
istatistikler ile ilgili verileri derleme ve analiz etmede kullanilan bilimsel ydntemleri, akreditasyon siirecinde
tibbi sekreterin sorumluluklari, tibbi sekreterlik hizmetlerinde etik. Ayakta ve yatarak bakim veren saglik
kuruluslarin da tibbi sekreterin gorevleri, ayakta ve yatarak bakim veren saglik kuruluslarinda hastaya ait
kayitlar1 tutma, ¢ikis Ozeti, ameliyat raporu gibi tibbi belgeleri olusturma, tibbi istatistikler ile ilgili verileri
derleme ve analiz etmede kullanilan bilimsel yontemleri, akreditasyon siirecinde tibbi sekreterin sorumluluklari,

tibbi sekreterlik hizmetlerinde etik.

MESLEKI INGILIZCE
Ogrencilerin sonraki yillarda goérecekleri mesleki ingilizce derslerini takip edebilmeleri, egitim sonrasi; ve
meslek hayatlarinda ihtiyag duyacaklari Ingilizce’ye temel olusturacak seviyede Ingilizce dilbilgisi, alanlarina
0zgii kelime dagarcigi, alanlarina 6zgii metinleri okuyup anlama, sozIii anlatim ve yazma becerileri. Meslegi ile
ilgili yasadigi olaylar1 ve deneyimlerini aktarabilir. Calistig1 saglik kurulusuna miiracaat eden yabanci uyruklu

hastalarla iletisim kurup yardimci olabilir. Meslegi ile ilgili ingilizce yayinlar takip edebilir.
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HASTANE IDARESI VE ORGANIZASYONU
Hastanenin amaci ve fonksiyonlari, hastanelerin siniflandirilmasi, kaynaklari, hastane idaresinin 6zellikleri ve
yonetim, hasta, hasta yatagi, hasta giinii, ortalama kalig giinii... vb, ulusal saglik politikas: ve yatakli tedavi
kurumlari isletme yonetmeligi’nin tamitilmasi, saglik bakanligi merkez ve tasra Orgiitlenmesi, hastane
organizasyon yapisi, hastane fonksiyonlari ve drgiitlenmesi, hastane tani iiniteleri, tibbi tedavi {initeleri, ydonetim
Uniteleri, mali ve teknik {initeler, hastane hizmetlerinin degerlendirilmesi, hastane nobet, idari ve teknik

hizmetleri, hizmet alimlari, doner sermaye ve ihaleler, devlet memurlari kanunu ile ilgili agiklamalar

DEONTOLOJI ve MESLEK ETiGi
Ders kayit haftasi, etik, ahlak kavramlarinin ortaya konmasi, meslek etigi ve deontolojisine giris, tipta etik hukuk
birlikteligi ( terimler-kavramlar), tipta etik hukuk birlikteligi ( terimler-kavramlar), beyin 6liimiiniin etik boyutu,
organ transplantasyonun etik boyutu, terminal dénemdeki hastalarin etik agidan durumu, 6tanazi 1, 6tanazi 1,
hasta haklari, etik kurullarin tiptaki rolii, genetik materyal iizerindeki calismalar ve etik sorunlar, tiptaki

personelin mesleki davraniglart.

KRiZ YONETIMI VE OFKE KONTROLU
Krizin tanimu,tiirleri, orgiitlerde ve insan iliskilerinde kriz, krizin tiirleri,hukuk alaninda muhtemel krizler, krizi
olusturan nedenler, Kkrizin ozellikleri ve evreleri, hukuk uygulamalarinda ortaya ¢ikmasi muhtemel Kkriz
durumlart ve yonetimi, krizin neden olabilecegi muhtemel sonuglar, insan iligkilerinde empati, iyi yonetilemeyen
kriz sonuglari, mahkemelerde yasanan kriz orneklerinin incelenmesi, orgiitlerde goriilen kriz ornekleri, adli
nitelikteki hukuk hizmetlerinde kriz yonetimi, 6fke nedir,6fkenin nedenleri ve 6fke kontrolii, iyl yonetilememis

ofkenin sonuglari, 6fke ve sug arasindaki iliski, hafta iyi yonetilememis kriz 6rnekleri

SAGLIK PLANLAMASI VE STRATEJISI
Saglik planlamasi, stratejik yonetim, stratejik yonetim siireci, isletme analizi, stratejik yonlendirme, temel
stratejiler, kurumsal stratejiler, rekabet stratejileri, boliimsel stratejiler, stratejilerin uygulanmasi, stratejik

degerlendirme ve kontrol.

SAGLIK CALISANLARININ YASAL SORUMLULUKLARI
Saglik ve hukuk kavramlari, saglik c¢alisanlarin hukuki sorumlulugu, saglik galisanlarinda haklar ve
sorumluluklar, saglik ¢alisanlarinin  hukuki sorumlulugu, saghk calisanlarinin disiplin sorumlulugu, saglik
calisanlarinin ¢aligma iliskisinden kaynaklanan haklart ve sorumluluiklar, saglik kurum ve kuruluslarinin
sorumlulugu, saglik mevzuati, ilgili kanun ve yonetmelikler, uluslararasi bildirgeler, tip etigi agisindan hasta
haklari, saglik uygulamalarinda tibbi hata ve istenmeyen olaylar malpraktis,sagliga iligkin uluslararas1 kuruluglar

ve kararlar1

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
Bu ders, isletmenin hedefi dogrultusunda insan giiciiniin verimli kullanilmasi ve is goren gereksinimlerinin

karsilanmas1 ve gelisimlerinin saglanmas1 felsefesi lizerine kurulan insan kaynaklari ydnetiminin temel
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fonksiyonlarinin teorik ve uygulamalara dayali bir sekilde 6grencilere aktarilarak bu alanda bilgi kazanimini
amaglar.

SUNUM TEKNIKLERI
Sunum teknikleri dersine girig, sunum hazirlama asamalar1 1, sunum planlanmasi - amag¢ ve hedefleri, sunum
hazirlama asamalari2,sunum planlanmasi - kullanilacak destek araglari ,sunum hazirlama agamalart 3, sunum
planlanmasi - mekan diizenlemeleri 5. sunum hazirlama asamalar1 4, sunumu hazirlama, sunum hazirlama

asamalar1 5, sunumu yapma-sunumun iletigim 6geleri -1

TEMEL ILKYARDIM
Genel ilkyardim bilgileri; hasta/yarali ve olay; yerinin degerlendirilmesi; temel yasam destegi; kanamalarda
ilkyardim; yaralanmalarda ilkyardim; yanik, donma ve sicak carpmalarinda ilkyardim; kirik, cikik ve
burkulmalarda ilkyardim; biling bozukluklarinda ilkyardim; zehirlenmelerde ilkyardim; hayvan isirmalarinda
ilkyardim; goz, kulak ve buruna yabanci cisim kagmasinda ilkyardim; bogulmalarda ilkyardim; hasta/yarali

tagima teknikleri
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