TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI DERS iCERIKLERi

SHTD101 HASTALIKLAR BIiLGIiSi-1 (2-0)2

Insan viicudunun genel yapisi; Hiicre ve
fonksiyonlari,  metabolizma,  viicut  sivilari,
elektrolitler, doku ve tipleri; Organ ve sistemleri;
Solunum, dolagim, sindirim, bosaltim ve iireme
organlari ve iglevleri; Saglik ve hastalik kavramlari,
semptomlar, bulgular, etioloji; Hastaliklarin
muayene sekilleri ve tan1 iglemleri; Hayati bulgular;
Konjenital anomaliler; Parazit hastaliklari; Kanser;
Endokrin sistem hastaliklari; Kan hastaliklari; Ruh
sagligt ve bozukluklari; Sinir sistemi ve duyu
organlar1 hastaliklari.

SHTD103 ANATOMI (2-0)2

Anatomiye giris; Kemik; Kas; Eklem ve genel
bilgiler; Solunum sistemi; Kalp ve dolasim sistemi;
Sindirim sistemi; Ureme sistemi; Uriner sistem;
Santral sinir sistemi ve endokrin sistem anatomileri;
Goz ve gorme yollari; Kulak, igitme denge yollari.

SHTD105 FIiZYOLOJI (2-0)2

Fizyolojiye Giris, sinirsel ve humoral regiilasyon,
Hiicre ve hiicre membraninda transport, Kan
Fizyolojisi, Sindirim Sistemi Fizyolojisi,
Metabolizma ve viicut 1sis1 regiilasyonu, Solunum
Sistemi  Fizyolojisi, Kalp ve Dolasim Sistemi
Fizyolojisi, Endokrin Sistem, Bosaltim Sistemi,
Sinir ve Kas Fizyolojisi, Sinir Sistemi Fizyolojisi.

SHTD107 TIBBIi DOKUMANTASYON VE
ARSIV BILGISI I (2-0)4

Tibbi dokiimantasyona giris ve dokiimanlarin
O6nemi; Tibbi dokiimantasyon tarihi;  Tibbi
dokiimantasyon ile ilgili temel kural ve kavramlar;
T1bbi dokiimantasyonun énemi.

ENF103 TEMEL BIiLGIi TEKNOLOJIiSi
KULLANIMI (1-2)3

Temel Bilgiler, DOS WINDOWS, Kelime igleme,
veri tabant kullanma, prezentasyon hazirlama,
grafik uygulamalar1 (CAD), bilgi aglar1 kullanma:
Internet, e mail, www, html, programlama, java.

TURK101TURK DiLi-1 (2 0)2

Bildirim, Dil ve Dilin Ozellikleri, Dil-Diisiince
iliskisi, Ana Dili, Baglam, Dil ve S6z, Sembol-
Imaj, Kiiltiir (Dil-Kiiltiir Iliskisi, Kiiltiir Cesitleri),
Medeniyet, Dilek¢e Yazimi, Yeryliziindeki Diller
ve Tiirkcenin Diinya Dilleri Arasindaki Yeri
(Dillerin ~ Dogusu, Dilin  Tirleri, Dillerin
Siniflandirtlmasi,  Tirkgenin ~ Diinya  Dilleri
Arasindaki Yeri), Tiirk Dilinin Tarihi Dénemleri ve
Geligmesi, Tirk Dilinin Bugilinkii Durumu ve
Yayilma Alanlari, Dil Bilgisi ve Boliimleri (Ses
Bilgisi, Sekil Bilgisi), Tiirkiye Tiirk¢esine Yabanci
Dillerden Gegen Ogeler, Yazim Kurallar1 ve

Uygulamasi, Noktalama Isaretleri ve Kullanimiyla
Ilgili Uygulamalar.

AliT101 ATATURK ILKELERi VE iNKILAP
TARIHiI-1 (2 0)2

“Tiirk Inkilap Tarihi ve Atatiirkgiiliik" dersini
okumanmn amact ve inkilap kavrami, Osmanli
Devleti'nin yikilisin1 ve Tiirk inkilabini hazirlayan
sebeplere  toplu bakig, Osmanli Devleti'nin
par¢alanmasi, Mondros Ateskes Antlagmasi,
isgaller kargisinda memleketin durumu ve Mustafa
Kemal Pasa'min tepkisi, Mustafa Kemal Paga'nin
Samsun'a c¢ikisi, kongreler yoluyla teskilatlanma,
Kuvayr Milliye ve Misak-1 Milli, T.B.M.M.nin
acilmast ve Istiklal Savasi'min yonetimini ele
almasi, Sakarya Savagina kadar Milli Miicadale,
Sakarya Savasi ve Biiyiik Taaruz, egitim ve kiiltiir
alaninda Milli Miicadele, Sosyal ve Iktisadi Alanda
Milli Miicadele ve Mudanya'dan Lozan'a.

ING101 INGILIZCE-1 (30) 3

Temel diizeyde Ingilizce kullammi ve dilbilgisi,
temel diizeyde konusma, dinleme, okuma ve yazma
becerileri.

SHTD102 HASTALIKLAR BiLGiSi II (2-0)2

Kalp ve dolasim sistemi hastaliklar;; Solunum
sistemi hastaliklar1; Sindirim sistemi hastaliklari;
Uriner sistem hastaliklari; Erkek ve kadin genital
sistem hastaliklari; Gebelik ve dogum; Sik goriilen
cocuk hastaliklari; Iskelet sistemi hastaliklari; Bag
dokusu (kollogen doku) hastaliklar;; Deri
hastaliklar1.

SHTD104 SAGLIK
YONETIMI (2-0)2

HIiZMETLERI

Saglik yonetimine girig; YOnetim  siiregleri;
Iletisim; Personel yonetimi; Tiirkiye’de saglik
orgiitlenmesi; Birinci basamak saglik hizmetleri;
Yatakli saglik kuruluslari;; Saglik Hizmetleri ile
ilgili temel kanunlar, Devlet Personel Rejiminin
temel hiikiimleri.

SHTD106 ARASTIRMA YONTEM VE
TEKNIKLERI (2-0)2

Bilim tanim: ve agamalari; Bilgi kazanma yollart,
bilimsel yontem; Arastirma tanimi, secimi,
ozellikleri;  Arastirma  yontemleri, arastirma
planlanmasi, asamalari; Veri, tanimi, kaynaklari,
veri toplama teknikleri; Gorlisme ve gdzlem
teknikleri, anket; Belgesel tarama; Not alma, dip
not, kaynakga.

SHTD108 HALK SAGLIGI VE TIBBi
DEONTOLOJI (2-0)2



Tibbin tarihsel gelisimi; Temel Saglik Hizmetleri;
Saghk Insan Giicii; Bagisiklama Hizmetleri;
Toplumda sik goriilen hastaliklarin olusumu, Siklik
ve dagilimi etkileyen nedenler, Temel Beslenme;
Saghk Egitimi, Isci ve isyeri saghgi, Aile
Planlamasi; Tip Ahlaki.

SHTD110TIBBi DOKUMANTASYON VE
ARSIV BILGISi-Il (2-0)3

Tibbi dokiimantasyonun hukuksal yonii; Hasta
dosyalar1 arsivlerinin temel 6geleri; Arsivin yeri ve
biitcesi; Arsiv  komitesi; Arsiv  teskilatt  ve
fonksiyonlar;; Hasta dosyalarinin hazirlanmast,
numaralandirilmasi;  Dosya  islemleri;  Hasta
dosyalarinin siralanmasi ve kapsami.

ENF104 ENFORMATIK VE BILGISAYAR
PROGRAMLARI (2-2)4

Bilgisayar organizasyonu, algoritmalar,
programlama dilleri ve wveri yapilart (bir
programlama dili), bilgisayar aglari, UNIX ve
LINUX isletim sistemi.

TURK102 TURK DILIi-I1 (2 0)2

Ciuimle Bilgisi, Kelime Gruplari, Ciimle ve Ciimleyi
Meydana Getiren Unsurlar, Ciimle Tiirleri, Climle
Coziimlemeleri, Ciimle Inceleme  Ornekleri,
Kompozisyon (Kompozisyonda; Konu, Diigiince ve
Ana Diigiince, Tema, Hayal, Paragraf), Anlatim
Bigimleri, Yaratici, Kurgusal Yazilar, Diisiince ve
Bilgi Aktaran Yazilar, Resmi (Formal) Yazilar
(Tutanak, Bildiri, Rapor, Is Mektuplari, Oz
Gegmig), Dil Yanliglart (Yazim ve Noktalama
Isareti Yanlislari, Anlatim Bozukluklari, Sese
Dayal1 Yanlislar), Konferans, Bilimsel Aragtirma

ATIT102ATATURK iLKELERi VE INKILAP
TARIHI-1l (20)2

Yeni Tiirk devletinin temeli olan inkilaplar ve tarihi
kokeni; Cumhuriyet rejiminin oturtulma
caligmalar1; Mustafa Kemal Atatiirk’iin i¢ ve dis
politikasi; Tiirkiye’de tek parti yonetimi devri; Cok
partili hayata ge¢is denemesi ve sonuglari;
Jeopolitik ve Tirkiye’nin Jeopolitik durumu;
Universite gengligine yonelik psikolojik hareket
tehdidi; Atatlirk¢iiligiin tanim1 ve onemi; Atatiirkgli
Diisiince Sistemi’nin olusmasi ve temel 6zellikleri;
Atatiirk ve Fikir hayati; Atatiirk ve Iktisat; Laiklik
ve din.

ING102 INGILIZCE-I1 (30) 3

Temel diizeyde Ingilizce kullanimi ve dilbilgisi,
temel diizeyde konusma, dinleme, okuma ve yazma
becerileri.

SHTD201 TIBBi DOKUMANTASYON VE
ARSIV BILGISI-111 (2-4)6

Hasta dosyalarinin mikrofilme alinmasi; Saglik
kayitlari; Hasta dosyalarinin indekslenmesi; Hasta

dosyalarinin kullanildig1 alanlar; Hasta dosyalarinin
hukuksal yonii.

SHTD203 iLERi BILGiSAYAR KULLANIMI-
I (1-1)3

Bilgi teknolojileri, ag (network) yapilari, iletisimde
bilgisayarlar, Internet Intranet, Aglarm kurulus
yapilari, Ag ortami, Ag ydnetimi, Protokoller,
Ag kaynaklarinin  kullanimi, Ag (Network)
kaynaklarimin yonetimi, TCP/IP nedir? TCP/IP’ nin
kurulusu, TCP/IP’nin konfigiirasyonu, Dosya
paylagimi, Dosya alis verisi, Internet Explorer
nedir? Internete erisim, On parmak klavye
kullanima.

SHTD205 HASTANE BIiLGi YONETIM
SISTEMLERI-I (2-2)4

Bir bilgi yOnetim sistemi olan ve Saglik
Bakanligi’'na bagli tiim hastanelerde kullanilan
HBYS programmimn tanitimi ve kullanilmasi
uygulamali olarak anlatilir. Bunun yani sira genel
olarak Tirkiye’de saglik bilgi sistemleri, elektronik
saglik ve hastalik kayitlari, hastane otomasyon
sistemleri ve dzellikleri hakkinda da bilgiler

SHTD207 YAZISMA TEKNIKLERI-I (2-0)2

Is yazilarn1 ve iletisimin genel olarak tamimi ve
onemi; Iletisim ve yazigma teknigi; Yazisma
tekniginde dil ve edebiyatin yeri ve rolii; Yazigsma
tekniginde yazi ve konusma sanatinin yeri;
Iletisimin araglart ve unsurlarmin tamitilmasi; Is
yerlerinde yazisma tekniklerinin yeri ve Onemi;
Resmi ve 0Ozel yazilarin yasal dayanagi ve
sorumluluklar;; Resmi yazilar, gizlilik, ivedilik;
Isletmelerde yazisma ilkeleri; Is yazilarinda 6 ana
ilke

SHTD209 SAGLIK KODLAMA SISTEMLERI
(2-2)6

Kod tanimi; Ulusal-uluslararast kod sistemi
tanitim1; Listeleme; Hastalik kodlama sistemleri
tamitim ve uygulamasi; Kodlamalarda kullanilan
formlar ve uygulamasi.

SHTD202 TIBBIi DOKUMANTASYON VE
ARSIV BILGISI-1V (2-4)6

Dosya saklama yontemleri; Hasta dosyalar
arsivinde bilgisayarlarin kullanimi; Merkezi tibbi
arsivinin fonksiyonlar1 ve boliimleri; Merkezi tibbi
arsiv bina ve birimlerine ait 6zellikler.

SHTD204 iLERI BILGiSAYAR KULLANIMI-
Il (1-1)4

Saglik ve hastane alani bilgisayar paket programlari
kullanimi.

SHTD206 HASTANE BIiLGi YONETIM
SISTEMLERI-11 (2-4)6

Bir bilgi yonetim sistemi olan ve Saghk
Bakanligi'na bagli tiim hastanelerde kullanilan



HBYS programinin kullanilmasimi detaylandirarak
Laboratuvar Modiilii, Hasta Giris Modiilii ve Rapor
Modiilii vb. nasil kullanilacagini uygulamali olarak
anlatilir.

SHTD208 YAZISMA TEKNIKLERi-11 (1-2)4

Belge tiirleri; Ozel mektuplar; Torenler, davetiyeler,
sartnameler; Rapor yazma ve degerlendirme;
Maliyet kontrolii ve bilgi aktarma raporlari,
Degerli kagitlar; Biiro makineleri, arag ve gerecler
ile teleks, faks gibi iletisim araglari; Evrak ve dosya
hizmetlerinin &rgiitlenmesi; Dosya tasnif sistemleri;
Sagliksiz ve bilingsiz iletisim; Cesitli yazilari
yazma uygulamalari.

YAZ STAJI (6 Hafta 30 is Giinii ) (8 AKTS)

T1bbi dokiimantasyon bilgisi; T1bbi
dokiimantasyonun kapsami; Tibbi dokiimantasyon
ile ilgili temel kural ve kavramlar; Hasta dosyalar1
arsivlerinin temel fonksiyonlari; Hasta dosyalarinin
hazirlanmasi, numaralanmast, siralanmasi,
Dosyalarin  korunmasi; Hastanelerde istatistik
caligmalar;; Hastanelerde yapilan arastirmalara
yardimei teknikler; Bilgisayar kullanimi.

SECMELI DERSLER DERS iCERIKLERI

SHiK001 iNSAN KAYNAKLARI YONETIMi
(20)2

Bu ders, isletmenin hedefi dogrultusunda insan
giiciniin ~ verimli  kullanilmas1  ve  iggdren
gereksinimlerinin  kargilanmasit ve gelisimlerinin
saglanmas1  felsefesi {izerine kurulan insan
kaynaklart yOnetiminin temel fonksiyonlarinin
teorik  ve  uygulamalara dayali  bir sekilde
ogrencilere aktarilarak bu alanda bilgi kazanimini
amaglar.

SHiS001 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI (2 0)2

Is ve saglik arasindaki iliski, Is saghgi acisindan
saglik igkoluna bakis, Risk etmenleri, Olas1 saglik
sorunlar;, Olgu tartigmalar1 ve sanal bir isyeri
degerlendirmesi, Is saglig1 acisindan saglik iskoluna
bakig, Kazalar, Meslek hastaliklari, Olgu
tartigmalar1 ve sanal bir igyeri degerlendirmesi,
Temel korunma onlemleri, Olgu tartismalari, Sanal
orneklerde degerlendirme, lIsyeri gezisi, Saglik
¢alisaninin  haklari, sorumluluklar1 ve ilgili
diizenlemeler hakkinda bilgi verir. Is ve saglik
arasindaki iliski, Is saglig1 acisindan saglk iskoluna
bakis, Risk etmenleri, Olas1 saglik sorunlari, Olgu
tartigmalar1 ve sanal bir isyeri degerlendirmesi, Is
saglhigr agisindan saglik iskoluna bakis, Kazalar,
Meslek hastaliklari, Olgu tartigmalart ve sanal bir
isyeri degerlendirmesi, Temel korunma Onlemleri,
Olgu tartigmalari, Sanal 6rneklerde degerlendirme,
Isyeri  gezisi, Saglik  ¢alisanimin  haklar,

sorumluluklar: ve ilgili diizenlemeler hakkinda bilgi
verir.

SHBE001 BESLENME(2-0-2)

Beslenmenin Tanimi, Beslenmenin Amaci, Yeterli
ve Dengeli Beslenme, Beslenmenin Saglik ve Is
Verimine Etkileri konular1 islenir. Toplumda
Beslenme  Sorunlarinin  Baglica  Nedenlerine
deginilip, Besin Ogelerine Giris, Karbonhidratlar,
Lipidler hakkinda bilgi verir.

SHiT001 ILETiSIM TEKNIKLERI (2-0-2)2

Iletisim ile ilgili temel kavramlar, Iletisimin tanimi
ve anlam, Iletisim neden dnemlidir? Etkin iletisim
ve kosullari, Iletisim siireci ve oOgeleri, iletisim
yontemleri, lletisim ve algilama, Isitmek ve
dinlemek, Dinleme tiirleri, geri bildirim siireci,
Beden dilinin iletisimdeki rolii, Dis goriiniim ve
hareketler, Iletisim engelleri ve asilmasi, Empati
kavrami, empati — empatik yaklasim, Orgiitsel
iletisim konulari iglenir.

SHTT001 TIBBI TERMINOLOJI-I (2-0)2

Tibbi terimleri olusturan 6n ekler; Kokler; Son
ekler; Kisaltmalar; Viicutta yer ve bélge tanimlayan
terimler; Kas iskelet sistemi ile ilgili terimler;
Dolagim, sindirim, solunum ve sinir sistemi
terimleri; duyu organlar1 terimleri; Uro-genital
sistem terimleri; Ureme sistemi terimleri; I¢ salgi
bezleri sistemi terimleri; Cerrahi hastaliklar
terminolojisi; I¢ hastaliklarla ilgili terimler.

BESR101 BEDEN EGIiTiMi-I(1 1)2

Beden egitimi ve sporda temel kavramlar, egitim ve
Ogretimde beden egitimi ve sporun yeri, islevi,
amaglari, felsefesi, diger bilimlerle iligkisi,
degerlendirilir. Baz1 spor dallariin oyun kurallart
ogretilir.

MZK101 MUZIK-I (1 1)2

Miizigin toplumdaki yeri ve 6nemi, miizik tiirleri,
miizik aletlerinin tanitilmasi.

SHiY002 iLK YARDIM (2-0)2

Ik yardima giris; Insan viicudu ve sistemler;
Solunum sistemi ve ilk yardim; Dolagim sistemi ve
ilk yardim; Kanama ve ilk yardim; Sok ve ilk
yardim; Yaralanma ve ilk yardim; Kiriklar ve ilk
yardim; Yaniklar, donmalar ve ilk yardim; Elektrik
carpmalari ve ilk yardim; Zehirlenme ve ilk yardim;
Biling kayb1 ve ilk yardim; Diger acil durumlarda
ilk yardim.

SHPK002 HASTA PSIKOLOJiSi VE
KiSILERARASI iLISKILER (2 0)2

Psikolojiye giris, kisilik kavrami ve psikolojik
savunma mekanizmalari, Iletisim Tamm amag
Ogeleri, Iletisim Cesitleri, Iletisim kanallars;
Kisilerarasi iletisim Catigmalari, Savunucu ve Acik
Iletisim, Acik Iletisim Yontemleri, Empati, Stres,



Ofke ve Stresle Basa Cikma yollar1, Calisanlarla-
Hasta Tletisimi.

SHED002 ETKiLi KONUSMA VE DiKSiYON
(20)2

Bu derste 6grencilere Tiirkce diksiyon ve konusma
sanatinin  temel kavramlari, konusma sanati,
konusma kusurlari, hazirliksiz konusma, topluluk
karsisinda  konugma  becerilerini  &grencilere
kazandirmak ve toplum iginde aktif olarak gorev
alma becerilerine konusma sanatim1 eklemek igerikli
bilgi paylasir ve bu dogrultuda bilgiler verilir.

SHTT002 TIBBi TERMINOLOJI IT (2-0)2

Ik yardim - acil bakim terimleri; Dogum ve kadin
hastaliklarinda genel kavramlar ve terimler; Cocuk
sagligy ile ilgili kavram ve terimler;Epidemiyoloji
ve enfeksiyon etkenleri ve hastaliklar: ile ilgili
terimler; Ruh saglig ile ilgili kavram ve terimler;
Farmakolojik kavram ve terimler; Anasteziyoloji ile
ilgili terimler.

BESR102 BEDEN EGITiMi-11(1 1)2

Spor genel Kkiiltiirli, insan viicudunun ¢aligma
sistemi, saglik ve sporun Onemi, sosyal yasam ve
spor, takim ve bireysel spor dallarinda 6zel 1sinma
alistirmalari, Oztrliler ve spor alistirmalari, is
hayatinda basit sportif egzersizler ve cesitli spor
dallarmna ait uygulamalar igerir.

MZK102 MUZIK-11 (1 1)2

Miizigin toplumdaki yeri ve 6nemi, miizik tiirleri,
miizik aletlerinin tanitilmasi.

SHOD003 ORGUTSEL DAVRANIS (2 0)2

Orgiitlerde davranisin dnemi, psikolojinin yonetim
ve organizasyonlardaki yeri ve Onemi, Orgiitlerde
moral ve moral 6lgimleri, moral diizeyini yiikseltici
onlemler, oOrgiitsel davranislar, grup diizenliligi ve
yeniliklere karsi tepkiler ve Onlemler, orgiitlerde
psikolojik sorun ve sikayetler, iste monotonluk
sorunu ve dnlenmesi, is ortaminin fiziksel sorunlari,
bireyler arasi iliskiler ve haberlesme, orgiitlerde
¢atigma ve ¢atismanin onlenmesi.

SHBKO003 BiYOKIMYA (2 0)2

Temel Biyokimya, Protein  biyokimyasi,
proteinlerin sindirimi ve metabolizmasi
Karbonhidrat ~ biyokimyasi,  karbonhidratlarin

sindirimi ve metabolizmasi, Lipid biyokimyasi,
lipidlerin sindirimi ve metabolizmasi, Hormon
biyokimyasi, Vitaminler ve koenzimler
Metabolizma ile ilgili hastaliklar ve biyokimyasal
test sonuglarinin degerlendirmesi.

SHTK003TIP KUTUPHANECILIGI (2-0)2

Kiitiiphanecilik bilimi; Kiitiiphanecilik kavrami ve
tanim; Kiitliphane tiirleri; Tip Kiitliphaneciligin
tarihsel gelisimi; Kitiiphane hizmetleri; Teknik
hizmetler, kataloglama, smiflandirma, siireli

yayinlar; Okuyucu hizmetleri; Kiitiiphane egitimi,
kaynaklara erigim, kiitiiphane kurallari; Elektronik
kiitiphane hizmetleri, bibliyografik kaynaklar,
hastalara kiitiiphane hizmeti.

SHHIi003 HALKLA iLISKIiLER (2-0)2

Halkla iliskilerin tanimi, amaglari, gelisimi, halkla
iligkilerin nitelikleri, halkla iliskilerde kullanilan
araglar, halkla iligkiler teknikleri, isletmelerin
halkla iligkiler uygulamasinda kitle iletisim
araglarinin belirlenmesi.

SHBIi003 BIOISTATISTIK (2-0)2

Giris ve tamimlar; Bilgi toplama yontemleri;
Dagilim  Olgiitleri  ve uygulama; Verilerin
smiflandirilmast  ve uygulama; Smiflandirilmisg
verilerde dagilim 6lgiitleri ve uygulama; Kurumsal
dagihislar ve uygulama; Orneklem dagilislart ve
uygulama; Grafikler; Tablolar ve uygulama.

SHTY004 TOPLAM KALITE YONETIMI (2-
0-2)2

Kalite ve kalite yonetiminin tarihi gelisim siireci ve
bu siirecteki asamalar, Toplam kalite yonetimi
konusundaki temel kavramlar ve yaklagimlar,
Toplam kalite yonetimi uygulamasinda kullanilan
temel ara¢c ve teknikler, Saglik hizmetlerinde
kalitenin 6nemi, Toplam kalite yonetimine duyulan
ihtiyag, Kalite yoOnetiminin temel ilkeleri, Kalite
yonetimi siireci, Organizasyonel yapilanma, Kalite
caligmalar1 diizeyleri, Kalite yonetiminde planlama,
Kalite kontrol ve tetkikler, Kalite kontrol
cemberleri, Toplam kalite yonetimi ve Orgiit
kiltirt, Kalite calismalari ve sertifikasyonlar,
Toplam kalite anlayisinda insan faktorii, Saglik
Bakanligi Kalite Giivence Sistemi Kriterleri,
Hastanelerde ISO 9000 siireci ve {lkemizdeki
uygulamalar konular1 anlatilir.

SHMi003 MESLEKI iNGILiZCE (2 0)2

Ingilizce temel dilbilgisi kurallarim kullanabilme,
Mesleki terimleri bilme ve kullanabilme, Hedef dili
konusan kisilerle ve hastalarla iletisim kurabilme,
Kendi meslegiyle ilgili Ingilizce yayinlar1 takip
edebilme, Kendilerini Ingilizce ifade edebilme
konularinda 6grencilere yetkinlik kazandirilir.

SHTS004 TIP SEKRETERLIGI (20)2

Saglik hizmetleri ve o&zellikleri, tip sekreterligi,
saglik kuruluglarinda tibbi sekreterin yeri, 6nemi ve
gorevleri, mesleki sorunlar ve mesleki orgiitlenme,
tip sekreterliginde etik, sekreterlikte toplam kalite
yonetimi.

SHSK004 SEKRETERLIK HIiZMETLERi (2
2)4

Sekreterligin  tanimi;  Cesitleri, Gelisimi ve
ozellikleri; Telefon kullanim kurallari; Halkla
iligkiler ve sekreter; Gorlisme kabulii; Zaman
planlama; Is verimliligi; Sekretere dneriler; Adres,



telefon ve faks numaralarimin kayda alinmasi;
Gelen postalarin acgilmasi; Cok gizli yazigmalar;
Toplanttya davet etme ve toplantt salonunun
hazirlanmasi.

SHSH004 SAGLIK HUKUKU(2 0)2

Hukuk, Temel kavramlar, Kamu ve 6zel hukuk,
Saglik hukuku.



