
KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK PROGRAMI 

(2020-2021 Eğitim-Öğretim Yılından itibaren geçerlidir.) 

 

           

1. SINIF 1. YARIYIL (GÜZ) 

 

YY 
 

ÖN 

KOŞUL 

DERS 

KODU 
DERSİN ADI Z/S  T  U  L  TOP. KREDİ AKTS  

1 

 UNV13101 TÜRK DİLİ-I Z  2 0 0 2 2 2 

 UNV13103 
ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP 
TARİHİ-I 

Z  2 0 0 2 2 2 

 UNV16109 İNGİLİZCE-I Z  2 0 0 2 2 2 

 UNV13111 
TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİSİ 
KULLANIMI 

Z  1 1 0 2 1,5 2 

 TDS20101 TIBBİ DOKÜMANTASYON-I Z 2 4 0 6 4 8 

  SHM13101 ANATOMİ VE FİZYOLOJİ Z 4 0 0 4 4 8 

 MAT14151 MATEMATİK Z 3 0 0 3 3 4 

 UNV13003 MESLEK ETİĞİ Z 2 0 0 2 2 2 

  AKADEMİK TÜRKÇE Z 2 0 0 2 2 3 

TOPLAM  20 5 0 25 22,5 30 

           

1. SINIF 2. YARIYIL (BAHAR) 

 

YY 
 

ÖN 

KOŞUL 

DERS 

KODU 
DERSİN ADI Z/S  T  U  L  TOP. KREDİ AKTS  

2 

 UNV13102 TÜRK DİLİ-II Z  2 0 0 2 2 2 

 UNV13104 
ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP 
TARİHİ-II 

Z  2 0 0 2 2 2 

 UNV16110 İNGİLİZCE-II Z  2 0 0 2 2 2 

 TDS13102 DOSYALAMA ARŞİVLEME Z 3 0 0 3 3 5 

  TDS13104 TIBBİ SEKRETERLİK Z 2 4 0 6 4 5 

 TDS13106 TIBBİ DOKÜMANTASYON-II Z 2 4 0 6 4 6 

 TDS16108 TIBBİ YAZIM TEKNİKLERİ Z 2 0 0 2 2 2 

 UNV13004 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA Z 2 0 0 0 2 2 

 STAJ13001 YAZ STAJI (20 İŞ GÜNÜ)  Z 0 0 0 0 0 4 

T O P L A M  17 8 0 25 21 30 

2. SINIF 1. YARIYIL (GÜZ) 

 

 



YY 
ÖN 

KOŞUL 

DERS 

KODU 
DERSİN ADI Z/S  T  U  L  TOP. KREDİ AKTS  

3 

  SHM13203 SAĞLIK BİLGİ SİSTEMLERİ Z 3 0 0 3 3 4 

 TDS20201 TIBBİ DOKÜMANTASYON-III Z 2 8 0 10 6 9 

 SHM13205 HASTALIKLAR BİLGİSİ Z 3 0 0 3 3 4 

   SEÇMELİ DERS- 1 S 2 0 0 2 2 2 

    SEÇMELİ DERS- 2 S 2 0 0 2 2 3 

   SEÇMELİ DERS- 3 S 3 0 0 3 3 4 

    SEÇMELİ DERS- 4 S 3 0 0 3 3 4 

SEÇMELİ DERSLER 

  
UNV13020 MESLEKİ İNGİLİZCE S 3 0 0 3 3 4 

  
UNV13001 GİRİŞİMCİLİK S 2 0 0 2 2 2 

  
UNV13002 İLK YARDIM S 2 0 0 2 2 2 

  
TDS20203 İNSAN VE DAVRANIŞ S 2 0 0 2 2 3 

  
UNV13005 ÇEVRE VE KORUMA  S 2 0 0 2 2 2 

  
YAS13209 SAĞLIK SOSYOLOJİSİ S 2 0 0 2 2 3 

  
MYO13253 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ S 3 0 0 3 3 4 

  
SHM13201 BİYOİSTATİSTİK S 3 0 0 3 3 4 

  
SHM13207 YAZIŞMA TEKNİKLERİ S 3 0 0 3 3 4 

  
 UNV20100 GÖNÜLLÜLÜK ESASLARI S 1 2 0 3 2 3 

T O P L A M   
18 8 0 26 22 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         



2. SINIF 2. YARIYIL (BAHAR) 

YY 
ÖN 

KOŞUL 

DERS 

KODU 
DERSİN ADI Z/S  T  U  L  TOP. KREDİ AKTS  

4 
 

 
TDS20202 BÜRO YÖNETİMİ Z 2 0 0 2 2 3 

  
TDS13204 TIBBİ DOKÜMANTASYON -IV Z 2 8 0 10 6 8 

 TDS20206 

HASTANE YÖNETİMİ VE 

ORGANİZASYONU Z 2 0 0 2 2 4 

  
  SEÇMELİ DERS- 5 S 2 0 0 2 2 3 

  
  SEÇMELİ DERS- 6 S 2 0 0 2 2 2 

  
  SEÇMELİ DERS- 7 S 2 0 0 2 2 2 

  
  SEÇMELİ DERS- 8 S 3 0 0 3 3 4 

 
STAJ13002 YAZ STAJI (20 İŞ GÜNÜ)  Z 0 0 0 0 0 4 

SEÇMELİ DERSLER 

 
TDS20208 SAĞLIK MEVZUATI S 2 0 0 2 2 3 

  SHM13206 

SAĞLIK HİZMETLERİNDE HALKLA 

İLİŞKİLER S 2 0 0 2 2 2 

  
TDS20212 TIBBİ BİLİŞİME GİRİŞ S 3 0 0 3 3 4 

  
TDS20210 SAĞLIK PSİKOLOJİSİ S 2 0 0 2 2 3 

  
UNV13007 İLETİŞİM S 2 0 0 2 2 2 

 UNV13042 

KALİTE  GÜVENCE VE 

STANDARTLARI S 2 0 0 2 2 2 

  
MYO13252 ERGONOMİ S 2 0 0 2 2 2 

  SHM13204 

SAĞLIK KURUMLARINDA 

PAZARLAMA S 2 0 0 2 2 2 

  
UNV20202 KLAVYE TEKNİKLERİ S 3 0 0 3 3 4 

            TOPLAM 
15 8 0 23 19 30 

  GENEL TOPLAM 68 29 0 97 82.5 120 

 

 

 

 



T.C. 
KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU 

TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK PROGRAMI 

İKİLİ ÖĞRETİM DERS PLANI 

(2020-2021 Eğitim öğretim yılından itibaren geçerlidir.) 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 UNV13103 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-I 2+0 2 2 
 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Bu dersin amacı Osmanlı Devleti’nden Milli Devlete geçiş sürecinde yaşanan siyasî olaylar ile Mustafa Kemal 

Atatürk'ün liderliğinde verilen Milli Mücadele Dönemi konusunda öğrencileri bilgi sahibi yapmaktır. 

Dersin İçeriği 

 Atatürk İlkeleri ve İnkılâp Tarihi dersinin amacı, dersle ilgili kavramlar, Türk İnkılâbını Hazırlayan Gelişmeler, 

Osmanlı Devleti’nin Yıkılışı, Osmanlı Devleti’ni Kurtarma Çabaları, Osmanlı Devleti’nde Yenilik Hareketleri, Osmanlı 
Devleti’nde Fikir Akımları, XX. Yüzyıl Başlarında Osmanlı Devleti, Birinci Dünya Savaşı, Osmanlı Devleti’nin Savaşa 
Girişi ve Savaştığı Cepheler, Ermeni Tehciri, Gizli Anlaşmalar, Wilson İlkeleri, Savaşın Sona Ermesi ve Barış 
Antlaşmaları, Savaşın Sonuçları, Mondros Ateşkes Anlaşması ve İlk İşgaller, Milli Mücadele’ye Hazırlık Dönemi, 
Mondros Ateşkes Antlaşması Sonrasında Ülkenin Durumu ve Azınlıkların Faaliyetleri, Mondros Ateşkes 
Antlaşması’ndan Sonra Kurulan Cemiyetler (Milli Varlığa Zararlı Cemiyetler, Milli Cemiyetler), İzmir’in İşgali ve İşgale 
Karşı Tepkiler, Genelgeler, Kongreler Dönemi ve Büyük Millet Meclisi’nin Açılması (Mustafa Kemal Paşa’nın İstanbul’a 
Gelişi ve İstanbul’daki Faaliyetleri, Mustafa Kemal Paşa’nın Samsun’a Çıkışı ve Samsun’daki Çalışmaları, Mustafa 
Kemal Paşa’nın Havza’daki Çalışmaları, Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivas Kongresi, Yurt Genelinde Yapılan 
Diğer Kongreler, Amasya Görüşmeleri ve Protokolü, Heyet-i Temsiliye’nin Ankara’ya Gelmesi, Son Osmanlı Mebusan 
Meclisi’nin Toplanması ve Misak-ı Millî Kararlarının Alınması ve Faaliyetleri, İstanbul’un İşgali, Meclis-i Mebusan’ın 
Dağıtılması ve Bu Duruma Mustafa Kemal’in Tutumu, Büyük Millet Meclisi’nin Açılışı), Türkiye Büyük Millet Meclisi’nin 
İlk Çalışmaları ve Özellikleri, Milli Mücadele Döneminde Ayaklanmalar, İtilaf Devletleri’nin Türkiye’yi Paylaşma 
Tasarıları, Kurtuluş Savaşı’nda Cepheler (Güney Cephesi, Doğu Cephesi, Batı Cephesi), Lozan Konferansı ve Barış 
Antlaşması. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Atatürk İlkeleri ve İnkılâp Tarihi dersinin amacı, dersle ilgili kavramlar 
  

2 Türk İnkılâbını Hazırlayan Gelişmeler ve Osmanlı Devleti’ni Kurtarma Çabaları (Tanzimat ve Islahat Fermanları) 
  

3 
Osmanlı Devleti’ni Kurtarma Çabaları (Meşrutiyet Dönemi), Osmanlı Devleti’nde Fikir Akımları (Osmanlıcılık, İslamcılık, Türkçülük, 

Batıcılık)   

4 XX. Yüzyıl Başlarında Osmanlı Devleti (Trablusgarp Savaşı, Balkan Savaşları) ve Birinci Dünya Savaşı’nın Sebepleri 
  

5 Birinci Dünya Savaşı’nda Osmanlı Devleti ve Cepheler 
  

6 Ermeni Meselesi (Birinci Dünya Savaşı Öncesinde ve Savaş Sırasında Yaşananlar) 
  

7 Birinci Dünya Savaşı ve Savaşın Sonu (Gizli Antlaşmalar, Wilson İlkeleri ve Mondros Mütarekesi) 
  

8 Ara sınav 
  

9 Mondros Ateşkes Antlaşması Sonrasında Ülkenin Durumu ve Cemiyetler 
  



10 
İzmir’in İşgali, Genelgeler ve Kongreler Dönemi (Mustafa Kemal Paşa’nın İstanbul’a Gelişi ve İstanbul’daki Faaliyetleri, Mustafa 

Kemal Paşa’nın Samsun’a Çıkışı ve Samsun’daki Çalışmaları, Havza’daki Çalışmaları)   

11 Genelgeler ve Kongreler Dönemi (Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivas Kongresi) 
  

12 
Genelgeler, Kongreler Dönemi (Yurt Genelinde Yapılan Diğer Kongreler, Amasya Görüşmeleri ve Protokolü, Heyet-i Temsiliye’nin 

Ankara’ya Gelmesi) ve Son Osmanlı Mebusan Meclisi’nin Toplanması ve Misak-ı Millî Kararlarının Alınması   

13 İstanbul’un İşgali ve Büyük Millet Meclisi’nin Açılışı 
  

14 Milli Mücadele Döneminde Ayaklanmalar ve Güvenliği Sağlama Tedbirleri 
  

15 İtilaf Devletleri’nin Türkiye’yi Paylaşma Tasarıları 
  

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 
TDS20101 TIBBİ DOKÜMANTASYON-I 

2+4 6 8 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Bu ders tıbbi dokümantasyonun gelişimi ve tıbbi sekreterlik konusunda yeterlikli bilgiler kazandırmayı 
amaçlamaktadır. 

Dersin İçeriği  

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1) Temel Kavramlar (Bilgi-Belge –Doküman-Dokümantasyon-Tıbbi Doküman-Tıbbi Dokümantasyon)   

2) Tıbbi Dokümantasyonun Tarihçesi   

3)  Tıbbi Dokümantasyon Türleri   

4) Hasta Dosyası Ve Önemi   

5) Sağlık Kavramı   

6)  Biyopsikososyal Yaklaşım   

7) Sağlık Hizmetleri ve Sınıflandırılması   

8) Ara sınav   

9) Hastanelerde Tıbbi Doküman Türleri   

10) Hastanelerde Tıbbi Doküman Türleri   

11) Hasta Dosyaları Arşivi   

12) Yataksız Sağlık Kuruluşları   

13) Toplum Sağlığı Merkezi Ve Bağlı Kuruluşlar   

14) Toplum Sağlığı Merkezi Ve Bağlı Kuruluşların kullandıkları Tıbbi Dokümanlar    

15) Toplum Sağlığı Merkezi Ve Bağlı Birimler ve kullandıkları Tıbbi Dokümanlar   
 

 

 

 



 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 UNV16109 İNGİLİZCE-I 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı 

 Bu derste öğrenciye somut ihtiyaçları dile getiren günlük hayattaki alışıldık ifadeleri ve basit cümleleri anlayabilme ve 
bunlarla kendini ifade edebilme; kendini ve başkalarını tanıtabilme, başka insanların kişisel bilgilerine yönelik (nerde 
oturdukları, kimleri tanıdıkları gibi) sorular sorabilme ve bu türden sorulara yanıt verebilme; konuştuğu kişilerin yavaş 
ve anlaşılır konuşmaları ve yardıma hazır olmaları halinde basit şekilde anlaşabilme becerilerinin kazandırılması 
amaçlanmaktadır. 

Dersin İçeriği 

 Theverb "to be"; Possession; Present Simple; The time; Object pronouns; Expressingexistence; Prepositions; Past 
Simple; Expressingability; Requestsandoffers; PresentContinuous; Everydaythings; Countriesandcities; Jobs; 
Personalinformation; Thefamily; Describingpeople; Sports, food, drinks; Languagesandnationalities; Adverbs of 
frequency;Wordsthatgotogether; Adjectives; Rooms in a house; Furniture; Irregularverbs; Sports andleisure; 
Adverbs; Food; Colors; Clothes 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 "am/is/are; my/your; This is…;What’sthis in English?; Everydaythings" 
  

2 "am/is/are; he/she/they - his/her; Questions; Countries; Cities" 
  

3 "am/is/are; Negatives, questions, andshortanswers; Jobs; Personalinformation" 
  

4 "Possessiveadjectives; possessive 's; have/has; Questionsandanswers; Thefamily; Adjective + noun; Describing a friend" 
  

5 "Present Simple; I/you/they; a/an; Sports, food, drinks; Verbs; Languagesandnationalities" 
  

6 "The Time; Present Simple; he/she/it; Questionsandnegatives; Verbs; Adverbs of frequency; Wordsthatgotogether" 
  

7 "Object pronouns; this/that; Questionsandanswers; Oppositeadjectives; Adjective + noun; Adjectives" 
  

8 Ara Sınav 
  

9 "there is/thereare, any; Prepositions; Rooms in a house; Furniture in a house; City life" 
  

10 "Sayingyears; was/wereborn; Past Simple - irregularverbs; People andjobs; Irregularverbs" 
  

11 "Past Simple - regularandirregular; Questionsandnegatives; Shortanswers; Weekendactivities; Sports andleisure" 
  

12 "can/can't; Requestsandoffers; Verbsandadverbs; Verbsandnounsthatgotogether" 
  

13 "want, like, andwouldlike; Food; In a restaurant" 
  

14 "Present Simple andPresentContinuous; Questionsandnegatives; Colours; Clothes; Describing a person" 
  

15 "Present Simple andPresentContinuous; Questionsandnegatives; Colours; Clothes; Describing a person" 
  

 



 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 MAT14151 MATEMATİK 3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı 

 Öğrenciye ders kapsamındaki konuları verimli bir şekilde öğretilerek gerekli ve yeterli matematik temeli 

oluşturulacak ve meslek derslerindeki matematik konularını daha iyi anlamasını ve öğrendiği matematik konularını 
mesleğinde kullanmasını sağlanacaktır. Bu amaçla matematiğin, teknik programlar için önemini kavratılarak, 
öğrencinin kendi programı için özellikle iyi bilmesi gereken konuların altını çizilecektir. Ayrıca bu konularla ilgili 
mesleki uygulamalar yapılacaktır. 

Dersin İçeriği  Anlatım, Soru Cevap 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Sayı Sistemleri 
  

2 Rasyonel Sayılar 
  

3 Üslü Sayılar 
  

4 Köklü Sayılar 
  

5 1. Dereceden Denklemler 
  

6 Oran Orantı 
  

7 Eşitsizlikler, 2. Dereceden Denklemler 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Özdeşikler ve Çarpanlara Ayırma 
  

10 Özdeşikler ve Çarpanlara Ayırma 
  

11 Yüzde Hesapları 
  

12 Yüzde Hesapları 
  

13 Denklem Yardımı ile Çözülen Problemler 
  



14 Denklem Yardımı İle Çözülen Problemler 
  

15 Denklem Yardımı ile Çözülen Problemler 
  

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

 
SHM13101 ANATOMİ VE FİZYOLOJİ 

4+0 4 8 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı İnsan Anatomisi Ve Fizyolojisi İle İlgili Temel Kavramların Ve İnsanın Normal Anatomik Yapısının Öğretilmesi 

Dersin İçeriği 
İnsan Anatomisi Ve Fizyolojisi 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Anatomi ve fizyoloji   tanımı,  amacı ve çeşitleri 
  

2 Vücudun eksenleri,terminoloji 
  

3 İskelet sistemi 
  

4 Eklemler 
  

5 Kas sistemi 
  

6 Dolaşım sistemi 
  

7 Ara Sınav 
  

8 Sindirim sistemi 
  

9 Solunum sistemi 
  

10 Boşaltım sistemi 
  

11 Üreme sistemi 
  

12 Santral Sinir Sistemi 
  

13 PeriferikSinir  sistemi 
  

14 Duyu organları 
  

15 Endokrin sistem 
  

 



 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 
UNV13003 MESLEK ETİĞİ 

2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı   

Dersin İçeriği  
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Etiğin Sağlık Kurumları Yönetimindeki Rolü 
  

2 Etik ve ahlak kavramlarını incelemek 
  

3 Ahlak Teorileri ve Yol Gösterici İlkeler 
  

4 Etik sistemlerini incelemek 
  

5 Araştırma Etiği ve Bilgilendirilmiş Onam 
  

6 Hasta Bilgilerinde Gizlilik ve Gerçeği Aktarma 
  

7 İnsan hakları ve hasta hakları 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Yaşam Sonlandırılması: Klinik / Biyomedikal Etik 
  

10 Etik, Piyasa Güçleri ve Bütünleşik Sağlık 
  

11 Sağlık Kurumları Yönetiminde Etik Uygulamalar ve Ahlaki Dürüstlük 
  

12 Meslek etiğini incelemek 
  

13 Mesleki yozlaşma ve meslek hayatında etik dışı davranışların sonuçlarını incelemek, mobbing 
  

14 Bireylerin Etik Yeterliliklerini Artırma, Sosyal sorumluluk kavramını incelemek 
  

15 Malpraktis 
  

 

 



 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 UNV13111 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİSİ KULLANIMI 1+1 1,50 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı 
 Bu ders, öğrenciye bilişim okuryazarlığı kazandırmak için temel düzeyde kelime işlem, elektronik tablolama ve 
sunu yazılımları kullanımını öğretmeyi amaçlamaktadır. 

Dersin İçeriği 

 Kelime işlemci yazılımı ile belge oluşturma ve yönetme, metin, paragraf ve bölümleri biçimlendirme, tablo ve liste 
oluşturma, referans oluşturma ve yönetme, grafik öğeleri ekleme ve biçimlendirme; elektronik tablolama yazılımı 
ile çalışma sayfaları ve çalışma kitapları oluşturma ve yönetme, veri hücrelerini ve aralıkları yönetme, tablolar 
oluşturma, formül ve işlevlerle işlemler yapma, grafikler ve nesneler oluşturma; sunu yazılımı ile sunu oluşturma ve 
yönetme, metin, şekil ve görüntü ekleme ve biçimlendirme, tablo, grafik, SmartArt ve medya ekleme, geçişler ve 
animasyonlar uygulama, birden çok sunu yönetme. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Microsoft Word’ü Anlamak, Temel Düzenleme 
  

2 Karakter Biçimlendirme, Paragraf Biçimlendirme 
  

3 Metin Akışını Yönetme, Tablo Oluşturma 
  

4 
Temalar, Stil Kümeleri, Arka Planlar, Hızlı Bölmeler ve Metin Kutularıyla Çalışma, Çizimler ve Grafikleri Kullanma, Araştırma Makalesi 

Biçimlendirme   

5 Genel Bakış, Microsoft Excel 2016 ile Çalışma 
  

6 Office Backstage´ı Kullanma, Temel Formülleri Kullanma 
  

7 İşlevleri Kullanma, Hücreleri ve Aralıkları Biçimlendirme 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Çalışma Sayfalarını Biçimlendirme, Çalışma Sayfalarını Yönetme 
  

10 Verilerle ve Makrolarla Çalışma, Gelişmiş Formülleri Kullanma 
  

11 Çalışma Kitaplarını Korumaya Alma, Grafik Oluşturma, Çalışma Sayfasına Resim ve Şekil Ekleme 
  

12 Ana Hatları ile Microsoft PowerPoint, Sunularla Çalışmanın Esasları, Metinlerle Çalışma 
  



13 Sunu Tasarlama, Slaytlara Tablo Ekleme, Sunuda Grafik Kullanma 
  

14 SmartArt Grafikleri Oluşturma, Sunuya Grafik Ekleme, Animasyon ve Multimedya Kullanma 
  

15 Sunuyu Koruma ve Paylaşma, Sunuyu Sunma 
  

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

1 UNV13101 TÜRK DİLİ-I 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı 
 Bu dersin amacı, Türk dilinin dünya dilleri arasındaki yerini ve önemini göstermek; Türk dilinin tarihi gelişimini ve 
bugünkü durumunu sunmak; Türk dilinin yapı ve işleyiş özelliklerini tanıtmak; öğrencilerin analitik, bilimsel 
düşünme ve iletişim becerilerini geliştirmektir. 

Dersin İçeriği 

 Dilin tanımı, dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatındaki yeri ve önemi, dil-kültür münasebeti, Türk dilinin 
dünya dilleri arasındaki yeri, Türk dilinin gelişmesi ve tarihi devreleri, Türk dilinin bugünkü durumu ve yayılma 
alanları, Türkçenin ses özellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar, Türkiye Türkçesindeki ses olayları, Türkçenin yapı 
özellikleri. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Dilin tanımı ve özellikleri 
  

2 Dil-düşünce, dil toplum ve dil-edebiyat ilişkisi 
  

3 Dil ve kültür arasındaki ilişki 
  

4 Yeryüzündeki diller ve Türkçenin dünya dilleri arasındaki yeri (dillerin doğuşu ve sınıflandırılması) 
  

5 Dil ile ilgili terimlerin incelenmesi: ana dili, standart dil, lehçe, şive, ağız, argo vs. 
  

6 Türk yazı dilinin gelişmesi ve tarihi devreleri 
  

7 Türk dilinin bugünkü durumu ve yayılma alanları 
  

8 Atatürk’ün dil politikası ve “Güneş Dil Teorisi” 
  

9 Ara Sınav 
  

10 Türkçenin ses (fonetik) bilgisi özellikleri 
  

11 Türkçenin şekil (morfoloji) bilgisi özellikleri 
  



12 Türkçenin şekil (morfoloji) bilgisi özellikleri 
  

13 Türkçenin cümle (sentaks) ve anlam (semantik) bilgisi özellikleri 
  

14 Türkçenin cümle (sentaks) ve anlam (semantik) bilgisi özellikleri 
  

15 Türkçenin güncel sorunları 
  

 

 

 

 

 

1. SINIF 2. YARIYIL (BAHAR) 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 UNV13104 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-II 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Bu dersin temel amacı öğrencilere Atatürk ilkeleri temelinde, Türkiye Cumhuriyeti'nin kuruluş süreci ve felsefesi 
hakkında tarihsel bilgi kazandırmaktır. 

Dersin İçeriği  Bu ders kapsamında Türk Kurtuluş Savaşı tarihi, Atatürk döneminin dış ilişkileri, ulusal egemenlik ve Atatürk ilke 
ve devrimleri anlatılmaktadır. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Kurtuluş Savaşı’nda Cepheler (Güney Cephesi, Doğu Cephesi) 
  

2 Kurtuluş Savaşı’nda Cepheler (Batı Cephesi) 
  

3 Çanakkale Olayı, Mudanya Ateşkes Antlaşması ve Lozan Barış Antlaşması 
  

4 Saltanatın Kaldırılması, Cumhuriyetin İlan Edilmesi, Halifeliğin Kaldırılması 
  

5 Çok Partili Hayata Geçiş Denemeleri, Anayasa Çalışmaları ve Hukuk Alanında Yapılan İnkılâplar 
  

6 Eğitim Alanında Yapılan İnkılâplar, Kültür Alanında Yapılan İnkılâplar 
  

7 Sosyal (Toplumsal) Alanda Yapılan İnkılâplar, Ekonomi Alanında Yapılan İnkılâplar ve Sağlık Alanında Yapılan İnkılâplar 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Atatürk Dönemi Türk Dış Politikası (1923-1930 Dönemi) 
  

10 Atatürk Dönemi Türk Dış Politikası (1930-1938 Dönemi) 
  

11 Atatürk İlkeleri (Cumhuriyetçilik, Milliyetçilik, Halkçılık) 
  

12 Atatürk İlkeleri (Devletçilik, Laiklik, İnkılâpçılık) 
  



13 Bütünleyici İlkeler, Atatürk’ün Hastalığı ve Ölümü 
  

14 II. Dünya Savaşı, Savaş Yılları ve Sonrasında Türkiye ve Dünyada Genel Durum 
  

15 Demokrat Parti Dönemi Türkiye 
  

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

 
TDS13102 DOSYALAMA ARŞİVLEME 

3+0 3 5 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Kamu ve özel kuruluşlarda yapılan ve tutulan dosyalama ve arşivleme sistemleri hakkında bilgi vermek. 

Dersin İçeriği 

 Gelen belgeler; Giden belgeler; Dosyalama; Dosyalama sistemleri; Dosyalama sisteminin kurulması; 
Dosyalama süreci; Belge değişim süreci; Elektronik belgelerle işlem yapma; Elektronik belgeyi koruyucu 
önlemler; Dijitalleştirme; Elektronik belgeyi güncelleme, saklama ve imha; Sektör tanımları ve sınıflandırması; 
Arşiv tanımı ve çeşitleri; Kayıt sistemi; Arşivden belge ya da dosyayı ödünç verme sistemleri; Belgeleri saklama 
süresi ve imha yöntemleri. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1- 

Bürolarda Belge Yönetimi: Büro, Belge, Belge Yönetim Sistemi Tanımı 
  

2- 

Elektronik Belge Yönetimi: Elektronik Doküman, Elektronik Belgenin tanımı,-Elektronik Belge Yönetiminin Faydaları 
  

3- 

Evrak Kayıt İşlemleri, Evrakın Numaralandırılması, Evrakın Dağıtımı ve Dolaşımı,Kayıt ve Evrak Kayıt Sistemi 
  

4- 

Evrak Kayıt Defterinin Kullanımı: Gelen ve Giden Evrak Kayıt Defteri, Zimmet Defteri 
  

5- 

Sanal Evrak Yönetim Sistemi, Çağdaş Ofislerde Bilgi Yönetim Sistemi 
  

6- 

Dosyalama Kavramı, Tanımı ve Önemi, Dosyalamanın Terminolojisi, Amaçları, Süreci, Özellikleri İşlemleri 
  

7- 

Dosyalama ve Dosya Planı, Dosyalama Sistemlerinin Seçimi, 
  

8- 

Dosyalamanın Yürütülebilmesi İçin Gerekli Koşullar, Büro Uygulamalarında Dosyalama Sistemi 
  

9- 

Ara Sınav 
  

10- 

Dosyalama ve Arşivlemenin Genel İşlem Aşamaları, Dosyalama Şekilleri, Dosyalama Sistemini Saptama 
  



11- 

Dosyalama Araçları ve Seçimi , Diğer Araçlar, Evrak Ayırmada ve Gruplandırmada kullanılan Araçlar, Çapraz Başvuru Sistemi 
  

12- 

Arşivleme: Arşive ve Arşivlemenin anlamı ve Arşivleme Sistemleri, Arşivlemenin amacı önemi ve fonksiyonları 
  

13- 

Arşivci ve Arşivcinin görevleri, Arşiv Malzemesi 
  

14- 

Arşiv Hizmetleri, Arşivcilik Tanımı Arşivleme süreci, Arşivleme yöntemleri ve Amacı 
  

15- 

Arşiv Hizmetleri, Arşivcilik Tanımı Arşivleme süreci, Arşivleme yöntemleri ve Amacı 
  

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 UNV16110 İNGİLİZCE-II 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı 

 Bu derste öğrenciye dolaysız anlatımlarda cümleleri ve sıkça kullanılan tabirleri anlayabilme (örneğin kişinin 
kendisiyle, ailesiyle, alışverişle, iş ve yakın çevreyle ilgili bilgiler); basit ve rutin durumlarda anlaşabilme, bilindik ve 
alışıldık konuların basit ve doğrudan aktarımını yapabilme; basit anlatımlarla geldiği yeri, eğitimini, yakın çevresini 
ve doğrudan ihtiyaca yönelik durumları anlatabilme becerilerinin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

Dersin İçeriği 

 Theverb "to be"; Possession; Present Simple; Expressingexistence; Prepositions of place; Expressingability; Past 

Simple; IrregularVerbs; Timeexpressions; Count/Uncountnouns; Comparison; PresentContinuous; 
Possessivepronouns; Expressingpurpose; Adjectives/Adverbs; Present Perfect; Countries; Everydayobjects; 
Thefamily; foodanddrink; Jobs; Leisureactivities; Rooms; Things in a house; Places in a city; 
Countriesandlanguages; Relationships; Clothes; Describingpeople; Theweather; Describingfeelings; Pastparticiples 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 "Verbto be; Possessiveadjectives" 
  

2 "Verbto be; Questionsandnegatives; Negativesandshortanswers; Possessive 's" 
  

3 "Present Simple 1; Questionsandnegatives" 
  

4 Present Simple 2 
  

5 "There is/are; How many…?;Prepositions of Place; someandany; this, that, these, those" 
  

6 "can/can't; was/were; could; wasborn" 
  

7 "Past Simple (1); Regularverbs; Irregularverbs; Time expressions" 
  

8 Ara Sınav 
  

9 "Past Simple (2); Negativesandago; Time expressions; Whichword is different?;Phoneticsymbols; Relationships" 
  



10 "Countanduncountnouns; Do youlike…?/Wouldyoulike…?; a andsome; muchandmany; Foodanddrink; Shopsandshopping" 
  

11 "Comparativesandsuperlatives; havegot; City andcountryadjectives; City andcountrynouns" 
  

12 "PresentContinuous; Whose is it?;Possessivepronouns; Clothes; Describingpeople; Wordsthatrhyme; Tonguetwisters" 
  

13 "goingto; Infinitive of purpose; Verbs; Theweather" 
  

14 "Questionforms; Adverbsandadjectives; Describingfeelings" 
  

15 Değerlendirme 
  

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 
TDS13104 TIBBİ SEKRETERLİK 

2+4 4 5 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Tıbbi sekreter olabilmek için gerekli olan bilgi ve becerilerin kazandırılması. 

Dersin İçeriği   
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Sekreterlik mesleği, amacı ve tarihsel gelişimi 
  

2 Sekreterliğin tanımı, görevi ve sınıflandırılması 
  

3 Sekreterlerin fiziksel yönden sahip olması gereken özellikler 
  

4 Sekreterlerin bilgi ve düşünce yönünden sahip olması gereken özellikler 
  

5 Sekreterlerin duygusal yönden sahip olması gereken özellikler 
  

6 Tıp sekreterinin yeri ve diğer sekreterlerden ayıran özellikleri 
  

7 Ara Sınav 
  

8 Tıp sekreterlerinin türleri ve görevleri 
  

9 Tıp sekreterlerinin hasta, sağlık çalışanları, diğer çalışanlarla ilişkileri 
  

10 Sekreterlik hizmetlerinde toplam kalite yönetimi 
  

11 Sekreterlik hizmetlerinde yaşanan sorunlar ve çözüm önerileri 
  



12 Bürolarda yaşanan meslek sorunları 
  

13 Sekreterlik hizmetlerinde mesleki örgütlenme 1 
  

14 Sekreterlik hizmetlerinde Etik 
  

15 Sekreterlik Hizmetlerinde Etik 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 
TDS13106 TIBBİ DOKÜMANTASYON-II 

2+4 4 6 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  

Dersin İçeriği  
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Türkiye Sağlık Sisteminin Tarihçesi ve Gelişimi 
  

2 Türkiye Sağlık Sisteminin Tarihçesi ve Gelişimi 
  

3 Sağlık Sosyolojisine Giriş- Sosyoloji 
  

4 Sağlık Sosyolojisinin Konuları 
  

5 Sağlık Sosyolojisinde Temel Yaklaşımlar ve Teoriler-İşlevselci Yaklaşım 
  

6 Sağlık Sosyolojisinde Temel Yaklaşımlar ve Teoriler-Çatışmacı Yaklaşım 
  

7 Sağlık Sosyolojisinde Temel Yaklaşımlar ve Teoriler-Yorumlayıcı Yaklaşım 
  

8  Sağlık Sosyolojisinde Temel Yaklaşımlar ve Teoriler-Post Yapısalcı Yaklaşım 
  

9 ARA SINAV 
  

10 Sağlığın Sosyal Belirleyicileri-Cinsiyet ve Toplumsal Cinsiyet 
  



11 Sağlığın Sosyal Belirleyicileri-Medeni Durum-Eğitim 
  

12 Sağlığın Sosyal Belirleyicileri-Ekonomik Durum ve Meslekler 
  

13 Sağlık Okuryazarlığı 
  

14 Sağlık Okuryazarlığı Eğitimi 
  

15 Sağlık Okuryazarlığı ve Sağlığın Gelişimi 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 
TDS16108 TIBBİ YAZIM TEKNİKLERİ 

2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Bu dersi başarı ile tamamlayan her öğrenci, tıbbi dokümanları, tıbbi verilerin gizlilik niteliğini, tıbbi raporları ve 

yazışmaları öğrenir. Rapor türlerini tanır ve her türlü resmi raporları yazabilme becerisi kazanır. 

Dersin İçeriği  Tıbbi Dokümantasyoncu ve Sekreter olarak bilmesi gereken yazışmaların ve raporların tekniğine ve kuralına uygun 

olarak öğretimi hedeflenmektedir. 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1-  Sağlık Hizmetlerinde bilgi ve belge yönetimi 
  

2-  Hasta Dosyası ve Elektronik hasta dosyası 
  

3-  Sağlık Kayıtlarının hukuki yönleri 
  

4-  Sağlık kayıtlarının gizliliği güvenliği ve mahremiyeti 
  

5-  Hasta Dosyalarının mahkemelerde delil olarak kullanılması ve önemi 
  

6-  Tıbbi Raporlar Sağlık / hastalık raporları 
  



7-  ara sınav 
  

8-  Tıbbi bilimsel raporlar/ İlaç kullanım raporları 
  

9-  Sağlık Kurul Raporları 
  

10-  Epikriz / Ameliyat raporları 
  

11-  Adli raporlar 
  

12-  ICD-10 kodlama sistemi 
  

13-  ICD-10 kodlama sistemi 
  

14-  Yataksız Tedavi birimlerinde tutulan formlar 
  

15-  Yataksız Tedavi birimlerinde tutulan formlar 
  

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 UNV13004 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Konuşma dili olarak Türkiye Türkçesinin ses özelliklerini, vurgu sistemini, tonlama düzenini temel bilgi olarak 
edindirmek ve toplum karşısında Türkçeyi doğru ve güzel kullanabilme becerisi kazandırmak. 

Dersin İçeriği Nefes alma teknikleri, vurgulama, tonlama 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 
Etkili ve güzel konuşmaya neden ve niçin ihtiyacımız var?   

2 
Doğru söyleyiş için ortak dilin ses bilgisi kuralları (Nefes Uygulamaları)   

3 
Ünlü ve ünsüz harflerin boğumlanma yerleri, alıştırma ve uygulamalar. Ünlü- ünsüz uyumları   

4 Konuşma sırasında sıkça yapılan yanlışlar, konuşma hızının ayarlanması, konuşma bozuklukları ve bunların giderilmesine yönelik 
uygulamalar 

  

5 
Düz ünlülerin telaffuzları ile ilgili hece-kelime-cümle alıştırmaları.   

6 
Yuvarlak ünlülerin telaffuzları ile ilgili hece-kelime-cümle alıştırmaları   

7 
Ara Sınav   

8 
Türkçe okunuşları yazılışından farklı kelimeler ve telaffuzları. Örnekler ve alıştırmalar   

9 
ünsüzlerin seslendirilmesinde dikkat edilmesi gereken hususlar.   

10 
Ulama ve ulama çeşitleri. Tonlama örnekleri ve uygulamaları   

11 
Etkili ve güzel konuşma için ön hazırlık. Fiziksel şartlar, bilimsel donanım ve planlı hazırlık, Stres ve zaman yönetimi. Beden dili   



12 
Topluluk önünde ve mikrofonda konuışma kuralları. Selamlama, sunuculuk ve takdim   

13 Basın-yayın kuruluşlarında en çok yapılan hatalara örneklerin tespiti, irdeleme ve inceleme. Örnek: şiir, makale, haber okuma 
alıştırmaları 

  

14 
Öğrenci yetkinlik kazanımını gösterir sunumlar ve değerlendirme   

15 
Etkili ve güzel konuşmanın hayatımıza etkilerinden bahsetmek   

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 UNV13102 TÜRK DİLİ-II 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Bu dersin amacı; yazılı ve sözlü anlatım türlerini tanıtmak ve yazılı ve sözlü anlatımda Türkçenin özelliklerini ve 

kurallarını doğru ve etkin kullanabilme becerisikazandırmaktır. 

Dersin İçeriği  Yazılı anlatım, sözlü anlatım, yazım kuralları, noktalama işaretleri, anlatım bozuklukları. 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Doğru Anlatımın Kişisel ve Toplumsal İletişimdeki Önemi 
  

2 Yazılı Anlatım Türleri ve Örnekleri 
  

3 Yazılı Anlatım Türleri ve Örnekleri 
  

4 Sözlü Anlatım Türleri ve Örnekleri 
  

5 Sözlü Anlatım Türleri ve Örnekleri 
  

6 Yazım Kuralları 
  

7 Yazım Kuralları 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Yazım Kuralları 
  

10 Noktalama İşaretleri 
  

11 Noktalama İşaretleri 
  

12 Anlatım Bozuklukları 
  

13 Anlatım Bozuklukları 
  

14 Anlatım Bozuklukları 
  

15 Değerlendirme 
  

 

 



Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

2 STAJ13001 YAZ STAJI(20 İŞ GÜNÜ) 0+0 0 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Sağlık kurum ve kuruluşların tanıyabilme, Bu kurumlarda görev ve sorumluluk alabilme 

Dersin İçeriği  Saha uygulaması 
 

 

 

2. SINIF 1. YARIYIL (GÜZ) 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 SHM13201 BİYOİSTATİSTİK 3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı  Bu derste öğrencinin sağlık alanında ihtiyaç duyacağı çeşitli istatistiki işlemleri yapabilmesi amaçlanmaktadır. 

Dersin İçeriği 
 Sağlık hizmetleri ve istatistik, Frekans dağılımları ve tanımlayıcı ölçüler, Verilerin sınıflandırılması, Ortalamalar, 
Dağılımın yaygınlık ölçüleri, Tablo ve grafik yapım yöntemleri, Teorik dağılımlar, Önemlilik testleri, Korelasyon ve 
regrasyon analizi, Zaman serileri analizi 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Sağlık Hizmetleri Ve Biyoistatistik 
  

2 Frekans Dağılımları Ve Tanımlayıcı Ölçüler 
  

3 Frekans Dağılımları Ve Tanımlayıcı Ölçüler 
  

4 Tablo Ve Grafik Yapım Yöntemi 
  

5 Teorik Dağılımlar 
  

6 Teorik Dağılımlar 
  

7 Korelasyon Ve Regresyon Analızı 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Korelasyon Ve Regresyon Analızı 
  

10 Korelasyon Ve Regresyon Analızı 
  

11 Önemlilik Testleri 
  



12 Parametrik Tesler 
  

13 Parametrık Testler 
  

14 Non-Parametrık Testler 
  

15 Non-Parametrık Testler 
  

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 UNV13005 ÇEVRE VE KORUMA 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı  Çevre ve insan sağlığı koruma kuralları ile ilgili bilgi ve becerileri kazandırmak. 

Dersin İçeriği  Derste sunumlarla anlatım gerçekleştirilmekte ve öğrencilere proje ödevi verilmektedir. 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Enerji kaynaklarının türleri: Fosil yakıtların oluşumu, yenilenebilir ve nükleer enerji kaynakları 
  

2 Fosil yakıtların üretimi ve kullanımı, tarihsel gelişme, yakıtlar ve yanma 
  

3 Atmosferin yapısı ve yanma ürünlerinin etkileri. Küresel ısınma: Karbondioksit, su buharı ve sera etkisi ilişkileri. 
  

4 
Yakıt ve yanma kaynaklı hava kirliliği: Önlemler, tesis ve teknikler. Gaz ve sıvı yakıtların motorlarda yanması taşıt kaynaklı 

kirleticilerin çevresel etkileri ve önlemler.   

5 Nükleer yakıt üretiminin çevreye etkileri,nükleer santral işletmeleri ve nükleer atık depolama sorunları. 
  

6 Doğal kaynaklar: Yenilenebilir enerji kaynaklarının potansiyeli ve kullanılabilirliği. 
  

7 Hidroelektrik enerji: hidroelektrik enerjinin kullanılabilirliği ve çevreye etkileri. 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Güneş enerjisi sistemleri, ısıl ve foto elektrik kullanımı. 
  

10 Rüzgâr enerjisinin kullanılabilirliği ve çevresel etkileri 
  

11 Dalga enerjisinin kullanılabilirliği, jeotermal enerjinin kullanılabilirliği ve çevresel etkileri 
  

12 Karbondioksit bilançosu sıfır olan biyolojik yakıtların (biyokütle) üretim teknikleri 
  

13 Konutlarda ve endüstride enerji tasarrufu: Yöntemlerin uygulanabilirliği ve tasarruf potansiyelleri. 
  

14 Dünyada ve Türkiye’de enerji kaynakları: Enerji üretim ve tüketimi 
  

15 Dünyada ve Türkiye’de enerji politikaları: Enerji ile ilgili ulusal yasal düzenlemeler ve uluslararası sözleşmeler. 
  

 

 



Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 

UNV13020 MESLEKİ İNGİLİZCE 

3 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı 

Bu derste öğrenciye meslek yaşamında alışılmış konularda, standart dil net bir şekilde kullanıldığında konunun ana 
noktalarını anlayabilme; iş ortamlarında karşılaşabileceği çoğu durumların üstesinden gelebilme becerilerinin 
kazandırılması amaçlanmaktadır.  
 

Dersin İçeriği 
İş Yaşamında İnsanlar; Şirket Hakkında Konuşmak; Şirket Bilgileri; Otel Seçmek; Uçmak; Varmak; Adres Bulmak; 
Ara Sınav; Dışarı Çıkmak; Yeni İnsanlarla Tanışmak; Şirket Yapısını 
Tarif Etmek; Güncel Etkinlikler; Şirket Gelişimi; Kişisel Gelişim  

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1) İş Yaşamında İnsanlar 
  

2) Şirket Hakkında Konuşmak 
  

3) Şirket Bilgileri 
  

4) Otel Seçmek 
  

5) Uçuş 
  

6) Varış 
  

7) Ara Sınav 
  

8) Adres Bulmak 
  

9) Dışarı Çıkmak 
  

10) Yeni İnsanlarla Tanışmak 
  

11) Şirket Yapısını Tarif Etmek 
  

12) Güncel Etkinlikler 
  

13) Şirket Gelişimi 
  

14) Kişisel Gelişim 
  

15) 
FİNAL   

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 UNV13002 İLK YARDIM 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 



Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı  Öğrencilerin temel ilkyardım bilgisine sahip olmasıdır. 

Dersin İçeriği  Genel İlkyardım Bilgileri, Temel Yaşam Desteği, Kanamalarda İlkyardım Yaralanmalarda İlkyardım. 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 İlkyardım Temel Uygulamaları 
  

2 İnsan Vücudu ve İşleyişi 
  

3 Hasta ve Yaralının Değerlendirilmesi 
  

4 Temel Yaşam Desteği (TYD) 
  

5 Solunum Yolu Tıkanması 
  

6 Kanamalar 
  

7 Yaralanmalar 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Göz, Kulak, Burun ve Deriye Yabancı Cisim Kaçması 
  

10 Yanık Sıcak Çarpması ve Donma 
  

11 Kırık, Çıkık ve Burkulmalar 
  

12 Bilinç Bozuklukları 
  

13 Zehirlenmeler 
  

14 Hayvan ısırması ve Sokması 
  

15 Hasta/Yaralı Taşıma Teknikleri 
  

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 
SHM13205 HASTALIKLAR BİLGİSİ 

3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Sağlık ve hastalık kavramları ile ilgili terminoloji,hastalıkların neden ,belirti ,bulgu,tedavi sınıflandırması hakkında 
genel bilgi edinmek. 

Dersin İçeriği Hastalıklar hakkında genel bilgi sağlık ve hastalığın tanımı 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   



1 Hastalıklar hakkında genel bilgi sağlık ve hastalığın tanımı 
  

2 Hareket sistemi hastalıkları 
  

3 Sinir Sistemi Hastalıkları 
  

4 Sinir Sistemi Hastalıkları 
  

5 Gastrointestinel Sistem hastalıkları 
  

6 Gastrointestinel Sistem hastalıkları 
  

7 ARA SINAV 
  

8 İmmün Sistem Hastalıkları 
  

9 Solunum Sistem hastalıkları 
  

10 Kardiyovasküler Sistem hastalıkları 
  

11 Kardiyovasküler Sistem hastalıkları 
  

12 Üriner Sistem Hastalıkları 
  

13 Hemetolojik Hastalıklar 
  

14 Endokrin Sistem Hastalıkları 
  

15 Genel Değerlendirme 
  

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 TDS20203 İNSAN VE DAVRANIŞ 2 2 3 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin AmacıBireysel davranış ve grup davranış biçimleri, bu davranışları belirleyen temel prensipler ve davranışı etkileyen, yönlendiren 
faktörleri kavramak, böylece insan davranışını anlamak ve yorumlayabilmek. Bu amaçlara paralel olarak, sınıf 
tartışmalarına ve vak’a çalışmalarına yer vermek 

Dersin İçeriği 
Güdülenme ve Güdüler, Duygular, Yaşam boyu gelişim, Kişilik, Normal dışı davranışlar, Psikoterapi, Sosyal Biliş, 

Tutumlar, Algılama 

 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu 

1 Güdülenme ve Güdüler  



2 Duygular 

 

3 Yaşam boyu gelişim 

 

4 Yaşam boyu gelişim 

 

5 Kişilik 
  

6 Kişilik 

 

7 Ara sınav   

8 Normal dışı davranışlar 

9 Normal dışı davranışlar 

10 Psikoterapi 

11 Sosyal Biliş 

12 Tutumlar 

13 Tutumlar 

14 Algılama 

15 Algılama 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 YAS13209 SAĞLIK SOSYOLOJİSİ 2+0 2 3 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı 

Sağlık, hastalık ve toplum kavramlarını, sağlığın sosyal belirleyicilerini, toplumda sağlığı 
ilgilendiren olayları tanıyabilme bu konunun boyutunu araştırabilme, müdahale yöntemi 

geliştirme ve etkinliğini ölçmeyi öğrenir. Ayrıca sağlığı ilgilendiren tüm konuların ilişkisini 
kurabilmektir. 

Dersin İçeriği 

Bu ders; sağlık sosyolojisi dersine giriş, sağlık- hastalık-toplum-sağlık sosyolojisi 

kavramları, sağlık hizmetlerinin temel felsefesi, sağlığın sosyal belirleyicileri, kültür ve 

sağlık ilişkisi, sosyal sınıf ve sağlık ilişkisi, toplumsal cinsiyet ve sağlık ilişkisi, nüfus-yaş ve 

sağlık ilişkisi (demografik ve epidemiyolojik dönüşüm), etnisite ve sağlık ilişkisi, kalkınma 



ve sağlık ilişkisi, yaşadığımız çevre ve sağlığımız, savaş-göç ve sağlık, sosyal destek ve 

sağlık ilişkisi gibi konuları içermektedir. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 

 

Sağlık Sosyolojisinin Temel Kavramları 
  

2 Sağlık Sosyolojisinin Konusu ve Kapsamı 
  

3 Sağlık ve hastalık kavramı 
  

4 

 

Sağlık Hizmetlerinin Temel Felsefesi 
  

5 Sağlığın Sosyal Belirleyicileri 
  

6 Kültürel Değerlerin Sağlık Üzerine Etkileri 
  

7 

 

Sosyal sınıf ve sağlık ilişkisi 
  

8 

 

Ara Sınav 
  

9 

 

Toplumsal cinsiyet ve sağlık ilişkisi 

  

10 Nüfus, yaş ve sağlık ilişkisi (Demografik ve epidemiyolojik dönüşüm) 
  

11 

 

Etnisite ve sağlık ilişkisi 
  

12 

 

Kalkınma ve sağlık ilişkisi 
  

13 

 

Yaşadığımız çevre ve sağlığımız 
  

14 

 

Savaş, göç ve sağlık 
  

15 Savaş, göç ve sağlık 
  

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 
TDS20201 TIBBİ DOKÜMANTASYON-III 

2+8 6 9 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı 
Bu dersin amacı öğrencilerin, sağlık araştırmalarında bir yöntem bilimi olarak epidemiyoloji, temel epidemiyolojik 
araştırma tasarımları, bunların kullanım alanları ve temel veri kaynakları ile araştırma planlamanın temel prensipleri 
konularında bilgi kazanmalarını sağlamaktır. 

Dersin İçeriği Sağlık düzeyini gösteren ölçütleri tanıma ve yüzde, hız, oran gibi temel istatistiki hesaplamalar 
 

 

 

 
Ders Konuları  



Hafta Konu   

1 EPİDEMİYOLOJİYE GİRİŞ: Epidemiyolojinin tanımı, tarihçesi, stratejileri, kullanılma alanları -I 
  

2 EPİDEMİYOLOJİYE GİRİŞ: Epidemiyolojinin tanımı, tarihçesi, stratejileri, kullanılma alanları -I 
  

3 

 

 

Sağlık düzeyini gösteren ölçütleri tanıma ve yüzde, hız, oran gibi temel istatistiki hesaplamalar   

4 

 

 

Sağlık düzeyini gösteren ölçütleri tanıma ve yüzde, hız, oran gibi temel istatistiki hesaplamalar   

5 Sağlık düzeyini gösteren ölçütleri tanıma ve insidans, prevalans gibi temel istatistiki hesaplamalar 
  

6 Ölüm (Mortalite) Düzeyini Belirleyen Ölçütler 
  

7 Ara sınav 
  

8 

 

 

Ölüm (Mortalite) Düzeyini Belirleyen Ölçütler   

9 

 

 

Perinatal Ölüm Hızı, Anne Ölüm Hızı   

10 

 

 

Kaba Doğum Hızı, Özel Doğurganlık Hızı, Genel Doğurganlık Hızı   

11 

 

 

Nüfus ile ilgili Hızlar   

12 

 

 

İki Sayım Sonucuna Göre Yıl Ortası Nüfus Tahmini   

13 

 

 

Gelecek Yıllara Yönelik Nüfus Tahminleri   

14 

 

 

Hastane yatak işgal oranı   

15 Hastane yatak işgal oranı 
  

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 SHM13207 YAZIŞMA TEKNİKLERİ 3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı  Bu ders öğrenciye; bilgisayarda mesleki yazışmaları; resmi yazıları, iş yazıları ve özel yazıları, hızlı ve etkin şekilde 
yapabilmeyi öğretecektir 

Dersin İçeriği  Yazışma türlerinin anlatımı, yazışma türlerinin uygulanması gerçekleştirilecek. 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   



1 Yazışmaların niteliksel özellikleri 
  

2 Yazışmalarda dil bilgisi ve imla kuralları 
  

3 Yazışmalarda dil bilgisi ve imla kuralları 
  

4 Yazı yazma süreci, Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri 
  

5 Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri, Resmi Yazıların 2. Derece Bölümleri 
  

6 
Resmi Yazı Türleri: Dilekçe, Rapor , Sirküler, Tutanak (Zabıt), Form Yazıları, Sözleşme, Şartname, Tezkere, Müzekkere, Mazbata. 

Genelge, Vekaletname   

7 
İlan, Karar, Memorandum (iç yazışma), Tutanak, Davetiye Tebrik, Özgeçmiş, Teşekkür mektupları, Başsağlığı ve teselli mektupları, 

Resmi olmayan notlar, El kitapları, dergi, gazete bülten, broşür vb.   

8 Ara Sınav 
  

9 
İlan, Karar, Memorandum (iç yazışma), Tutanak, Davetiye Tebrik, Özgeçmiş, Teşekkür mektupları, Başsağlığı ve teselli mektupları, 

Resmi olmayan notlar, El kitapları, dergi, gazete bülten, broşür vb.   

10 
İş Yazısının Türleri: Basılı Reklam Mektupları, Satış Mektupları, İstek Mektupları, Sipariş Mektupları, Alındığını Bildirme Mektupları, 

Tekit (Pekiştirme) Mektupları, Teyit (Doğrulama) Mektupları, Kredi Mektupları   

11 
İş Yazısının Türleri: Ulaştırma mektupları, Red/Kabul Mektupları, Bilgi isteme/ bilgi verme mektupları, Özür dileme mektupları, 

Referans (Tavsiye) mektubu, Örgüt içi mektup ve yazılar   

12 Özel Yazı Türleri: Kutlama yazıları, Teşekkür yazıları, Taziye yazıları, Teselli yazıları, Davetiyeler, Özgeçmiş 
  

13 Gelen evrak işlemleri 
  

14 Giden evrak işlemleri 
  

15 Evrak İşlemleri Örnek Uygulamalar 
  

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 
SHM13203 SAĞLIK BİLGİ SİSTEMLERİ 

3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı 

Bu dersin amacı, sağlık bilgi sistemlerinin gelişimi, tasarlanması ve kurulumu, veri kalitesinin artırılması, elektronik 

sağlık uygulamaları, Sağlık Bakanlığının e-Sağlık uygulamaları, hastanelerde kullanılan bilgisayar sistemi ile 

entegre sistemlerin kullanımı ve bilgi sistemleri ile ilgili etik uygulamalar hakkında bilgi vermektir. 

Dersin İçeriği 

Sağlık bilgi sistemlerinin gelişimi Sağlık kayıtlarının içeriği ve analizi Hastalıkların sınıflandırma ve kodlama 

sistemleri Veri tabanı yönetim sistemleri Hastane bilgi sistemleri Hastane bilgi sistemlerinin kurulum süreci Sağlık 

Bakanlığının uyguladığı e-Sağlık uygulamaları Sağlık Kayıtları ve etik 

 

 

 

 
Ders Konuları  



Hafta Konu   

1 Sağlık Bilgi Sistemlerinin Gelişimi- Hastane Bilgi Sistemleri- Örnek hastane programının kurulumun tanıtılması 
  

2 Hastane Randevu Sistemleri ve Bilgi Teknolojileri    

3 Poliklinik ve Klinik Hizmetlerinde Bilgi Sistemleri Kullanımı   

4 Acil ve Ambulans Hizmetlerinde Bilgi Sistemleri Kullanımı   

5 Laboratuvar, Radyoloji İşlemlerinde Bilgi Sistemleri Kullanımı 
  

6 Sağlık Hizmetleri Malzeme Tedarik ve Takip Süreçleri   

7 Ara Sınav 
  

8 Hastane Muhasebe Bilgi Sistemleri 
  

9 Sigorta İşlemleri ve İlaç Takibinde Bilgi Sistemleri Kullanımı 
  

10 İstatistiksel Analiz Tekniklerinin Hastane Bilgi Sistemi Verilerine Uygulanması 
  

11 Hastane Yönetiminde Karar Destek Sistemleri Kullanımı  
  

12 Hastane Bilgi Sistemi Standartları  
  

13 e-Sağlık 
  

14 Sağlık Kayıtları ve Etik 
  

15 Sağlık Kayıtları ve Etik 
  

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 UNV13001 GİRİŞİMCİLİK 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı Girişimcinin iş hayatında başarılı olabilmesi için uygulaması gereken yöntemleri, küçük işletmeleri ve ekonomideki 
rollerini, küçük işletmelerin kuruluş şekillerini ve yönetimini kavrayabilme. 

Dersin İçeriği 
Girişimcilik kavramı,temel boyutları ve tarihsel gelişim süreci,yaratıcılık,yenilikçilik ve 

girişimcilik,işahlakı,sosyalsorumluluk,iş planı hazırlama ve kurma,franchising gibi konular incelenecektir. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   



1 Giriş ve Temel Kavramlar 
  

2 Girişimci Özellikleri 
  

3 Girişimcilik Kültürü 
  

4 Girişimcilik Türleri   

5 Girişimcilikte Cinsiyet Faktörü   

6 Girişimcilik Ahlakı   

7 Türkiye’de Girişimciliğin Özendirilmesi 
  

8 Ara Sınav   

9 Girişimcilik ve Liderlik 
  

10 Girişimcilik Ağı   

11 İmtiyaz Hakkı (Franchising)   

12 Yerel  Girişimcilik   

13 Yeni Ekonomi ve Girişimcilik   

14 Teknoparklar ve Girişimcilik   

15 Nanoteknoloji ve Girişimcilik   
 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

3 MYO13253 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ 3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı Mevcut müşterileri kaybetmemek ve yeni müşteriler kazanmak adına tüketici ihtiyaçlarının anlaşılmasını sağlayan 
stratejileri kullanabilme. 

Dersin İçeriği 
Değişen müşteri profili ve müşteri ilişkileri seviyeleri, müşteri ile geliştirilen ilişkilerinin faydaları, müşteri ilişkilerini 

etkileyen unsurlar, başarılı müşteri ilişkilerinin anahtarı-müşterileri elde tutma modeli, müşteri ilişkileri yönetimi 

kavramları, müşteri ilişkileri yönetiminin aşamaları, geleneksel pazarlama yaklaşımı ile crm yaklaşımının farkı, crm 



süreçleri vepazarlama faaliyetlerine katkıları, crm'inyarattğı fırsatlar, crm'in faydaları ve uygulama zorlukları, crm'in 

başarısız olma sebepleri. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Ders içeriğinin öğrencilerle paylaşılması. Müşteri İlişkilerine Giriş   

2 Müşteri İlişkileri Yönetiminin Ortaya Çıkış Nedenleri 
  

3 Müşteri İlişkilerini Geliştirme   

4 Müşteri İlişkileri Yönetiminde Müşteri Hizmetleri 
  

5 Müşteri İlişkileri Yönetiminde Müşteri Hizmetleri   

6 Müşteri İlişkileri Yönetimi ve İlişkisel Pazarlama 
  

7 Müşteri Şikayetleri Yönetimi-1   

8 Ara Sınav   

9 Müşteri Şikayetleri Yönetimi-2   

10 Müşteri tutma ve kazanma 
  

11 Müşteri İlişkileri Yönetimi Sürecinde İletişim   

12 Sağlık Kurumlarında Müşteri Odaklılık 
  

13 Müşteri İlişkilerini Ölçme Yöntemleri   

14 Örgütsel Kültür ve Değişim 
  

15 Dönem ders değerlendirmesi   
 

 

 

 

 

2. SINIF 2. YARIYIL (BAHAR) 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 TDS20202 BÜRO YÖNETİMİ 2 2 3 

 

 

Dersin Dili Türkçe 
Dersin Düzeyi Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü Örgün Öğretim 
Dersin Türü Seçmeli 
Dersin Amacı Büro ve ilgili organizasyonun yönetimini, yönetim fonksiyonları aracılığıyla aktarmak 

Dersin İçeriği Yönetim, Büro Yönetimi, Performans Değerleme, Toplam Kalite Yönetimi 
 

 

 



 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Büro yönetiminde temel kavramlar 
  

2 Yönetim kavram ve süreçleri 
  

3 Klasik ve neo-klasik yönetim kuramları  
  

4 Modern yönetim yaklaşımları 
  

5 Bürolarda planlama 
  

6 Büroların örgütlenmesi 
  

7 Bürolarda yönetim ve denetleme 
  

8 Bilgi sistemleri ve büro otomasyonu 
  

9 Vize haftası 
  

10 Resmi yazışma teknik ve kuralları  
  

11 Dosyalama 
  

12 Bürolarda protokol ve kuralları 
  

13 Toplantı organizasyonu 
  

14 Bürolarda zaman yönetimi 
  

15 Bürolarda stres yönetim 
  

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 TDS13204 TIBBİ DOKÜMANTASYON -IV 2+8 6  

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı  Tıbbi müdahalenin hukuka uygunluğunun şartlarını sıralayabilecek, 

Dersin İçeriği Tıbbî Müdahalenin Hukuka Uygunluğunun Şartları 
 

 

 

 



 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Sağlık Hakkının ve Hizmetinin Hukuki Niteliği 
  

2 Ulusal Sağlık Sistemi ve Genel Sağlık Sigortası 
  

3 Hastaların ve Sağlık Çalışanlarının Hak ve Yükümlülükleri 
  

4 Hasta ve Çalışan Güvenliği Alanındaki Temel Kavramlar 
  

5 Sağlık Hizmetinin Yürütülmesi Sırasında Oluşan Zarar ve Sağlık Hukukunda Sorumluluk Doğuran Hâller 
  

6 Sağlık Mevzuatına Göre Hastalara Karşı Sorumluluk 
  

7 Sağlık Mevzuatına Göre Hastalara Karşı Sorumluluk 
  

8 Ara sınav 
  

9 Sağlık Kurumlarının İdari Sorumluluğu 
  

10 ÖZEL SAĞLIK KURUMLARI VE HUKUKİ SORUMLULUK 
  

11 Sağlık Çalışanlarının Hukuki Sorumluluğu 
  

12 Sağlık Çalışanlarının Hukuki Sorumluluğu 
  

13 Sağlık Çalışanlarının Cezai Sorumluluğu 
  

14 Sağlık Çalışanlarının Disiplin ve Etik Sorumluluğu 
  

15 Sağlık Çalışanlarının Disiplin ve Etik Sorumluluğu 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 TDS20206 HASTANE YÖNETİMİ VE ORGANİZASYONU 2 2 4 

 

 

Dersin Dili Türkçe 
Dersin Düzeyi Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü Örgün Öğretim 
Dersin Türü Seçmeli 



Dersin Amacı Hastanelerin genel yapısı, fonksiyonları, organizasyon ve yönetiminin öğretilmesi. 

Dersin İçeriği Yönetim fonksiyonlarının hastanelerin kurumsal yapılarıyla tanımlanması, yönetimin ilkeleri ve tarihinin aktarılması. 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Hastaneler Ve Sınıflandırılması 
  

2 Hastanelerin Özellikleri 
  

3 Hastanelerin Fonksiyonları Ve Kaynakları 
  

4 Sağlık Kurumları 
  

5 Hastane Yönetimi Ve İlkeleri 
  

6 Hastanelerde Örgütlenme Ve Organizasyonu 
  

7 Hastanelerde Planlama Ve Tedavi Planlaması 
  

8 Hastanelerde Kadrolaşma Ve Ekip Çalışması 
  

9 Ara Sınav 
  

10 Hastane Ve Sağlık Mevzuatı 
  

11 Hastane Yöneticiliği Ve Özellikleri 
  

12 Hastanelerde Maliyet Kavramı Ve Muhasebesi 
  

13 Hastanelerde Kalite Yönetimi 
  

14 Hastanelerde Müşteri Tatmini Ve Performansı 
  

15 Hastanelerde Müşteri Tatmini 
  

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 TDS20212 TIBBİ BİLİŞİME GİRİŞ 3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 



Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Sağlık alanında Tıbbi bilişim teknolojilerinin kullanılması hakkında bilgi verilmesi amaçlanmaktadır. 

Dersin İçeriği Sağlık Veritabanı sistemleri 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Tıbbi bilişim nedir? 
  

2 Sistem analizindeki ve tasarımındaki süreçler 
  

3 Veritabanı sistemlerinin özellikleri 4 
  

4 Tıbbi terim, kodlama, sınıflandırma sistemleri 
  

5 Hasta kayıt ( Bilgisayar tabanlı) 
  

6 Hastane Bilgi sistemi ( Avicenna) 
  

7 Ara Sınav 
  

8 Hastane Bilgi sistemi ( Avicenna) 
  

9 Hastane Bilgi sistemi ( Avicenna) 
  

10 Bioistatistiksel hesaplamalar 
  

11 Medikal görüntü uygulamaları 
  

12 PACS ve teleradyoloji 1 
  

13 Tıbbi Bilişim için standartlar 
  

14 Avicenna yazılım 
  

15 Avicenna yazılım 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 SHM13206 SAĞLIK HİZMETLERİNDE HALKLA İLİŞKİLER 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 



Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı Sağlık sektöründe halkla ilişkiler faaliyetlerini öğretmek 

Dersin İçeriği Sağlık Kurumlarında halkla ilişkilerin uygulanışı 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Halkla İlişkiler kavramının tanımı 
  

2 Sağlık kurumunda halkla ilişkiler ihtiyacını ortaya çıkaran nedenler 
  

3 Halkla ilişkilerde stratejik iletişim planlaması 
  

4 Halkla ilişkilerin amaçları ve ilkeleri 
  

5 Sağlık kurumlarında halkla ilişkiler biriminin örgütlenmesi 
  

6 Sağlık kurumlarında halkla ilişkiler programının geliştirilmesi 
  

7 Halkla ilişkilerde hedef kitle 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Sağlık kurumlarında halkla ilişkiler faaliyetleri 
  

10 Halkla ilişkilerde etik 
  

11 Halkla ilişkilerde kriz yönetimi 
  

12 Halkla ilişkiler ve sponsorluk 
  

13 Halkla ilişkiler aracılığıyla kurumsal imaj oluşturma 
  

14 Halkla ilişkilerin geleceği 
  

15 Halkla İlişkiler ve kitle iletişimi 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 TDS20208 SAĞLIK MEVZUATI 2+0 2 3 

 

 



Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Sağlık Mevzuatı Konusunda sağlık alanındaki uygulamaların yasal düzenlemelerine ilişkin bilgi edinmek 

Dersin İçeriği 

 Kamu ve çevre sağlığı ile ilgili mevzuatlar, sağlık hizmet sunumu ve finansmanı ile ilgili mevzuatlar, Hasta Ve 
Hekim Hakları, Tıbbi Müdahalenin Hukuka Uygunluğunun şartları, Özellik arz eden Tıbbi Müdahaleler, Hasta Ve 
Hekimin Yükümlülükleri, Hasta ile Hekim arasındaki İlişkinin Hukuksal niteliği, Hatalı Tıbbi Uygulama ve Tazminat 
Sorumluluğu, Tıp Ceza Hukuku Hükümleri 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Sağlık hukuku ve Sağlık hakkının tarihsel evrimi 
  

2 Kamu ve çevre sağlığı ile ilgili mevzuatlar 
  

3 Sağlık Hizmetlerinin sunumu ile ilgili mevzuatlar 
  

4 Sağlık Hizmetleri finansmanı ile ilgili mevzuatlar 
  

5 Hasta Ve Hekim Hakları 
  

6 Tıp Hukukunun Temel Kavram ve Kurumları 
  

7 Tıbbi Müdahalenin Hukuka Uygunluğunun şartları, Aydınlatma 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Tıbbi Müdahalenin Hukuka Uygunluğunun şartları, Rıza 
  

10 Özellik arz eden Tıbbi Müdehaleler 
  

11 Hasta Ve Hekimin Yükümlülükleri  
  

12 Hasta ile Hekim arasındaki İlişkinin Hukuksal niteliği 
  

13 Hatalı Tıbbi Uygulama ve Tazminat Sorumluluğu 
  

14 Tıp Ceza Hukuku Hükümleri, Hekimler tarafından işlenebilecek suçlar ve kabahatler 
  

15 Tıp Ceza Hukuku Hükümleri, Hekimler tarafından işlenebilecek suçlar ve kabahatler 
  

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 TDS20210 SAĞLIK PSİKOLOJİSİ 2+0 2 3 

 

 



Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı Farklı teorik perspektiflerden farklı sağlık davranışları, tutumları, çıktıları ve hastalıkları inceleyebilmek 

Dersin İçeriği 
Hastalık ve sağlık algısı, sağlığın korunması, hastalıkların ve stresin oluşumundaki psikolojik süreçler, sağlığı 
koruyucu ve bozucu davranışlar, stres ve hastalıkla baş etme, ve sosyal destek süreçleri incelenir.  
 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Sağlık Psikolojisi nedir? 
  

2 Psikoloji ve Sağlık 
  

3 Stres 
  

4 Stres ve Hastalık 
  

5 Stresle Başa Çıkmak 
  

6 Yaşam tarzları, risk ve sağlığı geliştirme 
  

7 Ara Sınav 
  

8 Yaşam biçimleri, risk ve sağlığı geliştirme 
  

9 Tütün kullanımı ve sigarayı bırakma 
  

10 
Hastane ortamı ve hastalar üzerindeki etkileri   

11 Ağrının Doğası 
  

12 Ağrıyı Yönetmek 
  

13 Ağrıyı Yönetmek 
  

14 Ciddi kronik hastalıkların yönetimi 
  

15 Ciddi kronik hastalıkların yönetimi 
  

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 SHM13204 SAĞLIK KURUMLARINDA PAZARLAMA 2+0 2 2 

 



 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü Seçmeli 

Dersin Amacı 
Sağlık sektörü çalışanlarına pazarlama uygulamalarını tanıtmak ve uygulatmak 

Dersin İçeriği 
Düz anlatım, soru-cevap, tartışma 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Pazarlamaya giriş 
  

2 Sağlık Hizmetlerinde Pazarlamanın Önemi ve Geçmişi 
  

3 Sağlık Hizmetlerinde Tüketici Davranışları 
  

4 Sağlık Hizmetlerinde Tüketici Davranışları 
  

5 Sağlık Hizmetlerinde Stratejik Pazarlama Yönetimi ve Planlaması 
  

6 Sağlık Hizmetlerinde Stratejik Pazarlama Yönetimi ve Planlaması 
  

7 Sağlık Hizmetlerinde Pazarlama Bilgi Sistemleri ve Pazarlama Araştırmaları 
  

8 Ara Sınav 
  

9 Sağlık Hizmetlerinde Pazar Bölümlendirme, Konumlandırma ve Büyüme Stratejileri 
  

10 Sağlık Hizmetlerinde Pazar Bölümlendirme, Konumlandırma ve Büyüme Stratejileri 
  

11 Sağlık Hizmetlerinde Ürün Geliştirme ve Fiyatlandırma Stratejileri 
  

12 Sağlık Hizmetlerinde Ürün Geliştirme ve Fiyatlandırma Stratejileri 
  

13 Sağlık Kurumlarında Dağıtım ve Tutundurma 
  

14 Sağlık Hizmetleri Pazarlamasında Çağdaş Yaklaşımlar 
  

15 Genel tekrar 
  

 

 

 

 

 

 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 



4 UNV13007 İLETİŞİM 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı 

Bu dersin amacı sınıf öğretmeni adaylarına sözlü ve sözsüz iletişim becerilerini kazandırmak amacıyla, kişiler arası ve 
kişi içi iletişim süreçlerini, iletişim çatışmalarını, problem çözme becerilerini kavratmak, kültür ve iletişim etkileşimini 
açıklamak, psiko-linguistik yapılar ve iletişim hakkında bilgi vermek ve onların empatik düşünme becerileri 

geliştirmektir. 

Dersin İçeriği Etkili iletişim ve doğru iletişim, İletişim türleri ve biçimleri 
 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 İletişimin tanımı ve temel bileşenleri 
  

2 İletişim becerileri 
  

3 Kişiler arası ilişkiler 
  

4 Kişiler arası ilişki tipleri 
  

5 İletişimde dinleme 
  

6 İletişimde empati 
  

7 Ara sınav 
  

8 İletişimde kendini açma 
  

9 Sözsüz iletişim 
  

10 İletişimde güvenlik 
  

11 Kişiler arası ilişkilerde çatışma ve çatışma çözme 
  

12 Aile içi ilişkiler ve iletişim 
  

13 Engelli ve Yaşlı bireylerle iletişim 
  

14 Etik ve mesleki etik 
  

15 Hasta ve zor durumda olan bireylerle iletişim 
  

 

 

 

 

 

 



Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 UNV13042 KALİTE  GÜVENCE VE STANDARTLARI 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı Bu derste; iş hayatında kalite güvencesi ve standartları ile ilgili yeterliliklerin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

Dersin İçeriği 

Kalite ve temel kavramları; Kaliteyi etkileyen unsurlar; Toplam kalite kontrol; Toplam kalite yönetimi ve temel 
kavramları; Toplam kalite yönetiminin uygulama süreci; Toplam kalite yönetimi ve süreç ilişkisi; Kalite güvence 
sistemleri; ISO 9001:2000 kalite güvence standartları; Hata maliyetleri ve kalite; Kalite iyileştirme araçları; Kalite 
iyileştirme teknikleri; Bütünsel kalite yönetimi; İşletmelerde kalite uygulamaları; Kalite maliyetleri 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 Kalite kavramı 
  

2 Standart ve standardizasyon 
  

3 Standardın üretim ve hizmet sektöründeki önemi 
  

4 Yönetim kalitesi ve standartları 
  

5 Yönetim kalitesi ve standartları 
  

6 Kalite yönetim sistemi modelleri stratejik yönetim 
  

7 Ara Sınav 
  

8 
Stratejik yönetim, yönetime katılma   

9 Süreç yönetim sistemi, Kaynak yönetimi sistemi 
  

10 Kaynak yönetimi sistemi, Efqm mükemmellik modeli 1 
  

11 Üretimde kalite kontrolü, Muayene ve örnekleme 
  

12 Muayene ve örnekleme, toplam kalite kontrol 
  

13 Toplam kalite kontrol 
  

14 Kontrol diyagramları 
  

15 Kontrol diyagramları 
  

 

 

 

 

 

 



Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 MYO13252 ERGONOMİ 2+0 2 2 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı İşlevsellik ve konfor gibi tasarım prensipleri doğrultusunda bireye uygun çalışma ortamı tasarlanmasının öneminin 
anlaşılmasını ve bu sayede ergonomik ve antropometrik ilkelerin uygulanmasını sağlamaktır. 

Dersin İçeriği 

1. İnsan anatomik yapısı ve ürün 2. İnsan antropometrik yapısı ve ürün 3. Aydınlatma ve etkileri 4.

 Yapay aydınlatma ve doğal aydınlatma 5. Çalışma ortamı ve hava hareketleri 6. Kişisel 

koruyucular ve giysiler 7. Kişisel koruyucular ve giysiler 8. Çalışma ortamında gürültü 9. Ergonomik 

çalışma tezgâh ölçüleri 10. Ergonomi ve çalışma tezgâhı uyumu 11. Ergonomik ahşap makine ölçüleri 12.

 Ergonomi ve ahşap makine uyumu 13. Atölyede ergonomik hareketler 14. Atölyede ergonomik 

hareket etmemenin sonuçları 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1 

 

 
Endüstriyel Toplum ve Ergonomi 

  

2 

 

 
İnsan Makine Sistemleri 

  

3 

 

 
Ergonomik Açıdan İnsan 

  

4 

 

 
Antropometri 

  

5 
İnsan Çalışması ve Özellikleri   

6 
İnsan Çalışması ve Özellikleri (Çalışma ve Performans)   

7 

 

 
İş Organizasyonu 

  

8 
ARA SINAV   

9 

 

 
Görme ve Aydınlatma 

  

10 

 

 
Gürültü Sorunu 

  

11 

 

 
Isı-Işık-Titreşim 

  

12 

 

 
Havalandırma 

  

13 

 

 
Çalışma Yeri Tasarımı ve Yerleşim Düzenlemesi 

  

14 

 

 
Ergonomik Değerlendirme Kontrol Listesi 

  

15 

 

 
Ergonomik Risk Değerlendirmesi 

  

 

 

 



 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 UNV20202 KLAVYE TEKNİKLERİ 3+0 3 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı  Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Seçmeli 

Dersin Amacı 

F Klâvyede, Onparmakla Bakmadan 3 dakikada 75 kelimeyi hatasız yazabilme özelliği bu derse öğrenciye 

kazandırılır. 

Dersin İçeriği 
F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi için gerekli bilgi ve teknikleri içerir. 

 

 

 

 
Ders Konuları  

Hafta Konu   

1- Bilgisayar Ve Klavye Kavramları Ve 10 Parmak Klavye Kullanmanın Faydaları 
  

2- Bilgisayarda Yazı Yazmaya Hazırlık Ve Doğru Oturuş Şekilleri 
  

3- Microsoft Word Yazı Programının Kullanımına Yönelik Küçük İpuçları 
  

4- F Klavye Temel Sıra Tuşlarının Kullanımı 
  

5- Üst Sıra Tuşlarının Kullanımı 
  

6- Alt Sıra Tuşlarının Kullanımı 
  

7- Klavyede Noktalama İşaretlerinin Kullanımı 
  

8- Ara Sınav 
  

9- Serbest Hızlı Yazı Yazma Çalışmaları 
  

10- Klavyede Rakamlar Ve Sembollerin Kullanımı 
  

11- Serbest Hızlı Yazı Yazma Çalışmaları 
  

12- Yazım Yanlışları Ve Hız Hesaplamaları 
  

13- İş Yazıları Örnekleri Hazırlama 
  

14- Tablo ve Şekilli Metin Yazma 
  

15- Yabancı Dilde Metin Yazma 
  

 

 



 

 

Yarıyıl Kodu Adı T+U Kredi AKTS 

4 STAJ13002 YAZ STAJI(20 İŞ GÜNÜ) 0+0 0 4 

 

 

Dersin Dili  Türkçe 

Dersin Düzeyi  Ön Lisans 

Bölümü / Programı   Tıbbi Dokümantasyon Ve Sekreterlik 

Öğrenim Türü  Örgün Öğretim 

Dersin Türü  Zorunlu 

Dersin Amacı  Sağlık kurum ve kuruluşların tanıyabilme, Bu kurumlarda görev ve sorumluluk alabilme 

Dersin İçeriği  Saha uygulaması 
 

 

 

 

 


