KOCAEL SAGLIK VE TEKNOLOJI UNVERSITES
AVRUPA MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK ONLISANS PROGRAMI
DERS ICERIKLER]

DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smif-Doénem

0SAG301 UNIVERSITE KULTURU Z/IS [2|0 |4 |1.Smmf- Giiz

Universite Kiiltirii tamimi, Universiteye bagl birimler ve iletisim yollari,Universite Yonetmelikleri,Serbest
kiltir etkinlikleri

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T |P |A | Simf-Donem

OSAG101 | Anatomi Z |2 |0 |4 |1 Smf Giiz

Insan organizmasim olusturan sistemlerin ve onlar1 olusturan organlarin anatomik yapis1 ve viicudun
toplamiyla olan etkilesimleri.

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Doénem

OSAG105 FiZYOLOJi z 210 |4 |1 Smf- Giiz

Fizyolojide temel kavram ve terimleri, Homeostaz, Hiicre ve dokular, Uyarilabilir dokular ve kas sistemi,
Solunum sistemi, Kanda oksijen ve karbondioksitin taginmasi ve fonksiyonlari, Kalbin fonksiyonlari, Kan ve
lenf dolagim1 ve s1vi- elektrolitler, Kanin bilesenleri, Sinir sistemi, immiin sistem, Endokrin sistem, Bosaltim
sistemi, Sindirim sistemi ve Ureme sistemi, Duyu organlari, Viicutta bulunan bezler
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DersinKodu | DersinAd1 ZIS|T|P |A |Smf-Dénem

OSAG107 TIBBI TERMINOLOJI Z |20 |3 |1. Smmf-Giiz

Tibbi terminolojiye giris, Uriner sisteme iliskin tibbi terimler, Solunum sistemine iliskin tibbi terimler,Sinir
sistemine iligskin tibbiterimler,Sindirim sistemine iligkin tibbi terimler,Kan yapici organlara iligkin tibbi
terimler, Kardioavaskiiler sistem , Ureme sistemi,gdz, genital sistem, endokrin sistemi,bosaltim sistemine
iliskin tibbi terminoloji

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Dénem

TDS101 BIiLGi VE ILETiSIM TEKNOLOJILERI |Z/S |2 |2 |4 |1 Smf-Giiz

Bilgi ve iletisim teknolojilerine ait temel kuramsal bilgilerin verilmesinin ve pratik becerilerin
kazandirilmasinin amaglandigi ders, bu baglamda masaiistii ve mobil igletim sistemleri, bilgisayar ag yapilart,
ofis yazilimlarinin temel seviyede kullanimi, algoritma mantig1, bilisim etigi ve giivenlik, dijital vatandaglik ve
giincel Internet teknolojileri konularini icermektedir

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Donem

TDS103 TIBBI DOKUMANTASYON VE ARSIV BILGISI-1 Z 210 |4 |1.Smif- Giiz

Tibbi Dokiimantasyon, tibbi Dokiimantasyona yonelik genel kavramlar, tibbi dokiiman ve dokiimantasyonun
tarihgesi, tibbi dokiimantasyonun uluslar arasi kullamimi, Tirkiye’de saglik kayitlari, tibbi dokiimanlarin
cesitleri, tibbi dokiimanlarin tagimasi gereken ozellikler, tibbi dokiimanlarin Kalitesinin yiikseltilmesine
yonelik olarak yapilan ¢aligmalar, bilgi ve belge ile ilgili temel kavramlar, belge yonetimi faydalari, bilgi ve
belge hizmeti sunan kurumlar.
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DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smif-Donem

TDS105 GENEL iSLETME ZS 2 (0 |4 |1 Smmf- Giiz

Temel isletme bilgileri, isletme ¢evreleri, isletme ¢esitleri, isletme kurulus asamalari, igletme biliminin temel
ilkeleri, igletme fonksiyonlar1 (yonetim, tiretim, pazarlama, insan kaynaklari, halkla iliskiler ve muhasebe
kavramlari).

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Doénem

TDS112 TIBBi DOKUMANTASYON VE ARSIV BILGISi | Z 2|0 |4 |1.Smmf-Bahar
]

Arsiv ve arsivcilik kavramy, arsivceiligin tarihsel gelisimi, arsivlerin tiirleri, elektronik hasta kayitlari, tibbi
arsivin Ozellikleri, arsivin igleyisine iligkin genel prensipler, arsiv komitesinin gérev ve sorumluluklart,
arsivlerin hukuki boyutlar1 ve hasta dosyalarinin gizliligi, arsiv mezuati1 gibi konular iizerinde durulacaktir.

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Donem

TDS104 BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK-I z 2/0 |4 |1.Smf-Bahar

Yonetim ve biiro yonetimi kavramlari; biiro yonetiminin amaci ve fonksiyonlari; biiro yénetiminde planlama,
biiro yonetiminde Orgiitleme ve orgiitleme ilkeleri, biiro yonetiminde yoneltme kavrami, biirolarda
koordinasyon, biiro yonetiminde kontrol, kontrol tiirleri ve teknikleri, hareket ve zaman etiidii; biirolarda is
giivenligi ve is glivenliginin saglanmasi.
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DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smif-Dénem

TDS116 KLAVYE TEKNIKLERI-I 4 412 |6 |1.Smf-Bahar

Oturus dizayin, klavye kullanim bigimi ve Tuslarin sirasim1 gosterilmesi, Enter tusu, silgi ve t-ii harflerin
ogretilmesi, Biiyiik harf tusunun 6gretilmesi, nokta, virgiil ve s harfinin 6gretilmesi, k ve r harflerinin
Ogretilmesi, s ve z harflerinin 6gretilmesi, | ve o harflerinin 6gretilmesi, ¢ ve ¢ harflerinin 6gretilmesi, N ve g
harflerinin 6gretilmesi, h ve g harflerinin 6gretilmesi

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smif-Donem
TDS118 SAGLIK KURUMLARINDA YONETIM VE z 2|10 |3 |1.Simf-Bahar
ORGANIZASYON

Hastane organizasyon semasi, komiteler ve gorevleri, tibbi fonskiyonlar, saglik kurumlarinda ¢alisan
personelin gorev ve yetkileri

DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smf-Donem

OSAG120 | Mesleki Yabanei Dil z 2|0 |4 |1.Sumf-Bahar

Ingilizcede zamanlar, saglik ile ilgili teknik kelimeler, yaygin hastaliklar ve belirtiler, saglikta kullanilan
malzeme ve aletler, kisisel bilgiler ve formlar.

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Donem

TDS201 HASTALIKLARIN ULUSLARARASI Z 2|2 |4 |2 Smf- Giiz
SINIFLANDIRILMASI

Bu ders ile, hastaliklarin ve 6liimlerin ulusal ve uluslararasi diizeyde siniflandirilmasi ve kodlandirilmasinda
kullanilan siniflama sistemleri ve ICD-10 sistemi uygulamali olarak gosterilerek, 6grencilerin aktif olarak
kullanimi saglanmaktadir.
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DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smif-Donem

TDS203 BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK 1 z 210 |4 |2. Smf- Giiz

Sekreterligin tanimi Ve sekreterlik gesitleri, sekreterin gérev ve sorumluluklari, tibbi sekreterin tanim,
gorevleri ve sorumluluklari, tibbi sekreterin saglik ekibi i¢indeki yeri ve diger sekreterlik ¢esitlerinden
farkliliklari, tibbi sekreterin saglik personeli, hasta ve hasta yakinlari ile olan iligkisi, sekreterin toplanti
diizenlemede gorevleri ve toplanti ¢esitleri, giizel konusma ve etkili konusma yontemleri, iletisim, sekreterlikte
masa {istli verimliligi, biiro makineleri, biiro arag ve geregleri, is basitlestirme yontemleri ve biirolarda
verimlilik, sekreterlik hizmetlerinde randevu alma ve konuklari karsilama, telefonla iletisim, yiiz yiize iletisim;
Yonetici sekreter iletisimi ve gelistirilmesi; Seyahat organizasyonlari.

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Donem

TDS205 HASTANE OTOMASYON SISTEMLERI Z 2|2 |6 |2 Sif-Giiz

Ogrencilere; giiniimiizde bilgi teknolojilerinden yararlanmay: ve islerini bilgisayar ve bilgisayar programlari
araciligryla yapmayi 6gretmektir. Ogrenciler, Hastane Bilgi Yonetim Sistemleri hakkinda yeterli bilgiler
kazanir Hastane Otomasyon Programini basariyla kullanabilecek diizeyde bilgi ve beceri sahibi olur.

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Doénem

TDS207 KLAVYE TEKNIKLERI-II z 412 |6 |2 Smf- Giiz

v ve b harflerinin 6gretilmesi, P ve f harflerinin 6gretilmesi, J, 6 harflerinin 6gretilmesi, 4 ve 7 sayilarinin
ogretilmesi, 3 ve 8 sayilarinin dgretilmesi, 1 ve 0 sayilarinin 6gretilmesi, 5, 6 sayilarinin 6gretilmesi, Parantez
agma Ve parantez kapatma isaretlerinin 6gretilmesi, Cift tirnak -“- ve tek tirnak —‘- isaretlerin 6gretilmesi

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Doénem
TDS209 SAGLIK KURUMLARINDA TOPLAM KALITE | ZS 210 |4 |2.Simf- Giiz
YONETIMi

Kalite, hizmet kalitesi, saglik hizmetlerinde kalite, toplam kalite yonetimi, toplam kalite yonetimi ilkeleri,
saglik hizmetlerinde kalite iyilestirmede kullanilan teknikler, akreditasyon ve standardizasyon, Saglik
Bakanlig1 kalite standartlar
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DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smif-Donem

OTDL202 TURK DIiLi VE EDEBIYATI z 410 |4 |2. Smf-Bahar

Dil nedir ? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi. Tiirk dilinin diinya dilleri
arasindaki yeri ve Tiirk dilinin tarihi devreleri. Tiirk¢ede sesler ve simflandirilmasi, Tiirkgenin ses 6zellikleri
ve ses bilgisi ile ilgili kurallar. Tirkgenin yapim ekleri ve uygulamasi, kompozisyonla ilgili genel bilgiler.
Kompozisyon yazmada kullanilacak plan ve uygulamasi. Dilekge ve 6zgegmis yazimi. Imla ve noktalama.

DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smf-Donem

OATA204 ATATURK ILKELERI VE iINKILAP TARIHI z 410 |4 |2.Smf-Bahar

Mustafa Kemal ATATURK o6nderliginde Tiirk milletinin gecirdigi inkilap tarihini kapsamaktadir. Osmanl
Devleti’nin yikilis sebepleri, yikilmis bir devletten Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’nin nasil kuruldugu belgeler
1s18inda degerlendirilmektedir. Atatiirk ilke ve inkilaplarin anlami ve 6nemi tizerinde durularak yakin dénem
Tiirkiye tarihi.

DersinKodu | DersinAd1 ZIS |T|P |A | Smf-Donem

OYDL206 INGILiZCE z 410 |4 |2.Smf-Bahar

Alfabe, sayilar, kendini tanitma, To be, Simple tense, Present continous tense, Wh- words, Possesive
adjectives, Queston tags, Short answers, a-an-the, Some or any, prepositions, All tenses, Adjective or adverb,
Possesive pronouns, Present perfect/relative clause, Conjunctions, phrasal verbs

DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Donem
0STJ208 STAJ z 0130 |8 |2 Simf-Bahar
is
gl
ni
Staj
DersinKodu | DersinAdi ZIS |T|P |A | Smf-Donem
OBPR210 BiTiRME PROJESI z 2|10 |10 | 2. Simf- Bahar

Teorik ve Uygulamali derslerde 6grendigi bilgileri proje calismasina yonelik belli bir disiplin ¢ergevesinde
gruplandirmak ve almis oldugu derslerden edindigi bilgileri harmanlayarak planladig: bir projeyi sunma
becerisi kazanmak




