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SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
TIBBİ HİZMETLER VE TEKNİKLER BÖLÜMÜ

TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK PROGRAMI DERS İÇERİKLERİ 
1.SINIF- 1.YARIYIL (GÜZ DÖNEMİ)
1-OZ101 TÜRK DİLİ-I
(2-0-2-Z-2)      

Fert ve millet hayatında dilin önemi.  Dilbilgisinin sözcük ve cümlelerin neler olduğunu ve iletişim açısından önemi.  Kelimelerin oluşumlarını, çeşitlerini, nerede ve nasıl kullanılması gerektiği.  Anlatımın öğeleri ve anlatım türleri; yazılı ve sözlü anlatımda başarılı olmanın yolları.

2- OZ103 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-I
(2-0-2-Z-2)      

Osmanlı Devleti’nin yıkılışı ve Türkiye Cumhuriyeti Devleti’nin kuruluşu; Cumhuriyet öncesi Türk İnkılabı öncesi gelişmeler, Avrupa’da ki gelişmeler, Osmanlı Devleti ve yenilik hareketleri, Tanzimat ve meşrutiyet dönemleri, Fikir hareketleri, Devleti yıkan savaşlar, Trablusgarp ve Balkan savaşları, Birinci Dünya savaşı, Mondros mütarekesi, Mütareke bahanesiyle yapılan işgaller, İşgaller karşısında tutum, Mustafa Kemal Atatürk ve Türk Milletini teşkilatlandırması, Mustafa Kemal Atatürk’ün kişilik özellikleri, Mustafa Kemal Atatürk’ün görevleri, Mustafa Kemal Atatürk.’ün Samsuna çıkışı, Amasya Genelgesi, Kongreler, Misak-ı Milli, Türkiye Büyük Millet Meclisi, Milli Mücadeleye karşı hareketler, Kuva-yi Milliye ve Cepheleri, Serv dayatması, Serve karşı Türk Milletinin varlık mücadelesi, Düzenli Ordu Dönemi, İnönü savaşları, Londra konferansı, Sakarya Muharebesi, Büyük Taarruz, Milli Mücadele Dönemi ve dış politikası, Antlaşmaya dönemi, Mudanya Ateşkes Antlaşması, Lozan Barış Antlaşması
3- OZ163 YABANCI DİL I (2-0-2-Z-2)

Elemantary seviyede temel İngilizce; Personel pro., possessive adj., numbers-singular, plural, cauntable; who, what, have got, has got, simple present tens, object pronouns, telling the time, prepositions, possibility; imperativens, the present continuous; adjectives-adverbs-revision

4– TS107 HASTA PSİKOLOJİSİ ( 2-0-2-M-2)

Psikolojinin Alanı, Organizma ve Çevre, Güdülenme ( Motivasyon ) , Öğrenme, Bellek- Unutma Hatırlama, Bilincin Değişik Biçimleri, Zeka -Kişilik,  Ruh Sağlığı
5 - TS105 TIBBİ TERMİNOLOJİ ( 2-0-2-M-2)

Tıbbı terminolojiye giriş. Kökler. Ön ekler. Son ekler. Tekil ve çoğul isim formlarının genel kullanımı. Hareket sistemine ilişkin terimler. Anatomik terimler. Tanısal terimler. Ameliyat terimleri.Semptomlara ilişkin terimler. Solunum sistemine ilişkin terimler. Dolaşım sistemine ilişkin terimler.Sindirim sistemine ilişkin terimler. Kan ve kan yapan organlara ilişkin terimler. Ürogenital sisteme ilişkin terimler. Sinir sistemine ilişkin terimler. İç salgı sistemine ilişkin terimler. Göze ilişkin terimler. Kulağa ilişkin terimler. Deriye ilişkin terimler. Anesteziyoloji terimleri. Tıbbı kısaltmalar. Rapor içeriklerinin çözümlenmesi ve yazılması sırasında tıbbı terminoloji kullanımı, epikriz.

6– TS111 SAĞLIK HİZMETLERİ YÖNETİMİ I ( 2-0-2-M-2 )

*Sağlığın tanımı. *Sağlık Hizmetlerinin amacı. *Sağlık değer yargıları. *Sağlık teşkilatı. *Ulusal sağlık politikası. *Türkiye’de sağlık hizmetlerinin kullanımı. *Sağlık hizmetleri sistemi organizasyonu, 21.Yüzyıl sağlık hedefleri, çeşitli sağlık sistemleri, gelişmiş ülkeler ve Türkiye sağlık göstergelerinin kıyaslanması, ulusal politika belirlemede verilerin güvenirliğinin öneminin vurgulanması. *Ulusal veri derleme ve yönetiminde kullanma süreçleri.

7- TS 119 BİLGİSAYAR KULLANIMI I (1-1-2-M-2)

Bilgisayarın donanımı (fiziksel bölümleri) ve yazılımı (programlar bütünü) hakkında bilgi vermek, kelime işlemci word), hesap tablosu (Excel), prezentasyon hazırlama (powerpoint), bilgi ağları kullanma (internet, e-mail, www) , HTML programlama konularında bilgi vermek.
8- TS121 TIBBİ DOKÜMANTASYON I ( 2-2-3-M-4 )

*Tıbbi dokümantasyona giriş ve dokümanların önemi. *Tıbbi dokümantasyon tarihi. * Tıbbi kayıtlar ile tıbbi dokümanların önemi ve yararları *Tıbbi kayıt sisteminin özellikleri *Tıbbi dokümantasyon hizmetlerinde genel standartlar *Tıbbi Kayıtların geçirdiği aşamalar *Tıbbi kayıtların değerlendirilmesi *Hasta dosyalarının kapsamı *Arşiv ve tıbbi arşiv merkezi *Hasta dosyalarının yönetsel yapısı ve fonksiyonları *Tıbbi dokümanların dosyalama ve sıralama usulleri *İndeksleme
9– TS131 YAZIŞMA TEKNİKLERİ ( 2-0-2-M-2)
*İş yazıları ve iletişimin genel olarak tanımı ve önemi *İletişim ve yazışma tekniği *Yazışma tekniğinde dil ve edebiyatın yeri ve rolü *Yazışma tekniğinde yazı ve konuşma sanatının yeri *İletişim araçlarının unsurlarının tanıtılması *İş yerlerin yazışma tekniklerinin yeri ve önemi.
10- TS109 SAĞLIK KURUMLARINDA MUHASEBE VE MALİYET HESAPLAMASI (2-0-2-Z-2)
Belge ve Kayıt Düzeni, Alış Maliyetinin Saptanması, Tüketimin Saptanması, Tüketimin Fiyatlandırılması (Stok Değerleme Yöntemleri), Tüketimin Fiyatlandırılması (Stok Değerleme Yöntemleri), Spesifik (Has, Fiili) Maliyet Yöntemi, İlk Giren İlk Çıkar (FIFO) Yöntemi, Son Giren İlk Çıkar Yöntemi, Hareketli Ortalama Maliyet Yöntemi, Tartılı Ortalama Maliyet Yöntemi, Diğer Yöntemler, Direkt Giderlerin Saptanması, Endirekt Giderler Sorunu, Basit Dağıtım Yöntemi, Basamaklı (Kademeli)Dağıtım Yöntemi, Matematiksel Dağıtım Yöntemi, Turlama Dağıtım Yöntemi

11- TS113 KARİYER PLAMLAMA (2-0-2-Z-2)
Ders sonunda öğrenciler, Bireysel kariyer planlamayı öğrenirler, Bireysel ve örgütsel kariyer planlaması nasıl yapılır?, Bireysel kariyer planlamasının aşamaları nelerdir?, Kariyer safhaları ve yaşam safhaları arasında nasıl bir ilişki vardır?, iş seçiminde nelere dikkat etmek gerekir?, iş görüşmelerinde dikkat edilmesi gereken hususlar nelerdir?, Kişilik le meslek ve iş seçimi arasında nasıl bir ilişki vardır?, İşletmenin çalışanlar üzerinde odaklanması için ne gibi kariyer yönetimi unsurları kullanılabilir?, Örgütler kariyer geliştirmek amacıyla hangi programları kullanılabilirler?
12– TS123 MESLEK ETİĞİ (2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Etik ve Ahlak kavramalarını incelemek, Etik ve ahlak kavramlarını incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Ahlakın oluşumunda rol oynayan faktörleri incelemek, Meslek etiğini incelemek, Meslek etiğini incelemek, Mesleki yozlaşma ve meslek hayatında etik dışı davranışların sonuçlarını incelemek, Sosyal sorumluluk kavramını incelemek, Sosyal sorumluluk kavramını incelemek.

13– TS125 TOPLANTI YÖNETİMİ ( 2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Toplantı yeri, Liderin görevi, Katılımcı tipleri, Problem çözme, Toplantı gündemi, Kendini ifade etme, Toplantıların faydası, atılımcı sayısı ve görevle, Başarılı bir toplantı için ipuçları, Dikkat edilmesi gereken konular, Karar verme ve inisiyatif kullanma, Ne zaman toplantı yapılır-yapılmaz?
14– TS127 İLETİŞİM ( 2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Sözlü iletişim kurmak, yazılı iletişim kurmak, yazılı iletişim kurmak sözsüz iletişim kurmak, sözsüz iletişim kurmak, biçimsel (formal) iletişim kurmak, biçimsel (informal) iletişim kurmak, örgüt dışı iletişim kurmak.

15– TS129 BİLGİ YÖNETİMİ ( 2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Bilgi ve İşletme Yönetiminde Bilgi Konusu, Bilgi Toplumu ve Bilgi Ekonomisi,  Bilgi Toplumunda Problemler, Bilgi Yönetimi, Yönetim Bilgi Sistemleri
16- TS133 KLAVYE EĞİTİMİ (2-0-2-S-2)
Türk dilinin özelliklerine göre on parmakla, bakmadan klavye kullanma yöntemi için en verimli klavye, standart Türk klavyesi (F klavye)’dir. Bu dersle size on parmakla, metotlu olarak bilgisayar klavyesini hızlı ve verimli kullanma teknikleri verilmiştir. Bu tekniklerde oturuş şekli, kolların duruşu, ellerin duruşu, parmakların duruşu, ayakların duruşu ve harf tuşlarını doğru kullanma teknikleri ayrıntılarıyla ve resimleriyle size sunulmuştur. İş yaşamında ve özel yaşamınızdaki her türlü yazışmalarınızda veriminizi arttırmak için bu teknikleri öğrenmeli ve kullanmalısınız.
17- TS135 HASTANE OTOMASYONU I (1-1-2-S-2)

Otomasyon programındaki kullanıcıların yetkisi bazında ekran modüllerini öğretmek, Otomasyon programını kullanarak hem hastaların hemde kullanıcıların işlerini kolaylaştırmak. Program üzerinde bulunan istatistik ve arşivleme ekranlarının görsel ve uygulamalı olarak aktarılması.

1. SINIF- 2.YARIYIL (BAHAR DÖNEMİ)

1- OZ102 TÜRK DİLİ II (2-0-2-Z-2)

Anlam bakımından kelimeler, Kelimelerde anlam ilişkileri, cümlede anlam farklılıkları, Türk Dilinin cümle yapısı, ögeleri, çeşitleri, kelime grupları, cümle çözümlemeleri, güzel konuşma ve yazmanın önemi, konuşma yanlışları ve çeşitleri, günlük hayatta karşılaşılan özgeçmiş, rapor, tutanak gibi yazım örnekleri, toplumda kendini rahat ifade edebilme ve münazara uygulaması, panel sempozyum ve açık oturumun tanıtımı, anlatım bozuklukları ve sebepleri, bilimsel araştırma tekniklerinin öğretilmesi

2-OZ104 ATATÜRK İLKE VE İNKILAP TARİHİ II (2-0-2-Z-2) 
Türkiye’ de Anayasal Gelişmeler, Türkiye Cumhuriyeti’ inin İç siyaseti (1923-1995), İkinci Dünya Savaşı ve neticesi, Devrimlerin temel özellikleri ve Türk Devrimi, Türk Devrimini etkileyen akımlar, Demokratik Hukuk Devleti, Türk Hukuk ve Eğitim Sistemlerinin kurulması,

3- OZ164 YABANCI DİL II (2-0-2-Z-2)
Kendilerini ve aile bireylerini İngilizce sözlü ve yazılı olarak tanıtabilme, bir günlerini anlatabilme, yiyecek içecek sipariş edebilme, teklifte bulunma ve tekliflere cevap verme yetisi kazandırılır.

4- TS106 TIBBİ DOKÜMANTASYON II  (2-2 -3-M-4)

*Sağlık Bakanlığı hastanelerinde tıbbi dokümantasyon ve arşiv hizmetleri *SSK hastanelerinde tıbbi dokümantasyon ve arşiv hizmetleri üniversite hastanelerinde tıbbi dokümantasyon ve arşiv hizmetleri *ABD tıbbi dokümantasyon ve arşiv hizmetleri *Yataksız Sağlık Kuruluşlarında tıbbi dokümantasyon hizmetleri.
5- TS124 BİLGİSAYAR KULLANIMI II (1-1-2-M-2)
Bilgi teknolojileri ağları, yapı ağları ( network), internet, Bilgisayarlardan yararlanılan ayarlar, Sağlık sektöründe bilgisayardan yaralanma, İletişimde bilgisayarlar, İnternet Ağların ( networkların) kuruluş yapıları, Ağ yönetimi.

6- TS108 SAĞLIK TURİZMİ (2-0-2-Z-2)
Bu ders; Sağlık Turizmi, medikal turizm ve ileri yaş turizmi kavramları, Sağlık Turizmi Pazarı ve tersine akış kavramı, Sağlık Turizmi Endüstrisi, Tedavi Sürecinin Yönetimi, Sağlık Turizminde Müşteri Beklentileri, Medikal turistlerin en çok tedavi oldukları alanlar ,Sağlık Turizminde Hasta Sağlığı, Kalite, Güvenlik ve Risk, Sağlık Turizminde Yasal ve Etik Konular, Ekonomik, Sosyal ve Kurumsal Açıdan Sağlık Turizmi, Sistem Üzerindeki Etkiler: Kaynak Ülke, Sistem Üzerindeki Etkiler: Hedef Ülke, Türkiye'de Sağlık Turizmi: Genel Bir Çerçeve ve Tıp Turizmi, Türkiye’de Sağlık Turizmi: Termal Turizm, Engelli ve Yaşlı Turizmi, Avrupa'da ve Ortadoğu'da Sağlık Turizmi Sektörü ve Potansiyeli, Uzak Doğu ve Amerika'da Sağlık Turizmi Sektörü ve Potansiyeli; konularını içermektedir.
7- TS110 SAĞLIK KURUMLARINDA MALZEME YÖNETİMİ (2-0-2-Z-2)
Sağlık Kuruluşlarında Malzemelerin sınıflandırılması, Malzeme ihtiyaç tespiti, Satın alma ve satın alma karar süreci, Sağlık işletmelerinde satın alma yöntemleri, stok kontrol yöntemleri ve stok değerleme yöntemleri, Modern malzeme yönetim teknikleri Stoksuz Malzeme Yönetim (JIT) Sistemi, Lojistik ve Lojistik süreci
8- TS112 SAĞLIK KURUMLARINDA İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ (2-0-2-Z-2)
İnsan Kaynakları Yönetimine Giriş, İnsan Kaynakları Çevresi ve Güncel Konular, İş Analizi, İş Etüdü, İş Tasarımı, İnsan Kaynakları Planlaması, İnsan Kaynakları Sağlama ve Seçme, Personel Hareketliliği, Personel Geliştirme: Oryantasyon, Kariyer Geliştirme ve Başarı Değerlendirme, Hizmet İçi Eğitim, Ücret Yönetimi: İş Değerleme, Ücret Yönetimi: Ücret Sistemleri ve Sosyal Yardımlar, İş gören Sağlığı ve İş ve Güvenliği, Sendikalar ve Toplu Sözleşme
9- 95102 İŞ YERİ UYGULAMASI VE STAJ (0-0-0-M-8)
Tıbbi doküman ve dokümantasyon  kapsamını yataklı tedavi kurumlarının ilgili birimlerinde uygulamalı olarak öğretmek, Tıbbi arşiv ve bölümlerini öğretmek, yataklı tedavi kurumlarının her bölümünde gerekli olan her türlü veri girişi, toplaması ve analizini yapmak. 
10- TS126 RANDEVU VE KONUK KABULÜ (2-0-2-S-2) (Seçmeli)

Gerek kamu sektöründe gerekse özel sektörde verimliliğin ve kalitenin artması büro elamanlarının etkin çalışmasına bağlıdır. Büro konukların ilk uğurladığı yer olması ve ilk izlenimlerin edinilmesi bakımından önemlidir.

Bu ders bulunacağınız organizasyonlarda, katılacağınız resmi törenlerde, davetler ve ziyafetlerde uymanız gereken protokol kurallarını hakkında bilgi sahibi olmanız ve becerilerinizin artırılması amaçlanmıştır. “Hangisi Doğru ?” sorusundan kurtulmanız, kendinize güveninizin artması ve bu bilgileri uygulamanız gerektiğinde “doğru” yaptığınızdan emin olmanız için bu eğitimi ve beceriyi almanız gerekmektedir.

Bu derste “ Vakit nakittir” ilkesinden hareketle zamanın değerli olduğunu, randevu alıp verme kurallarını ve randevusuz gelen konukların kabulü ile ilgili teknikleri daha rahat kavramanız amaçlanmıştır. Bu dersle işletmelerde konuk kabulünün ve konuk memnuniyetinin sağlanması, ikramda dikkat edilecek hususlar hakkında bilgiler edinerek iyi bir yönetici sekreteri olabileceksiniz.

11- TS132 HASTALIKLAR BİLGİSİ (2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Alerjik hastalıklar, Solunum sistemi hastalıkları, Karaciğer hastalıkları, Sindirim sistemi hastalıkları, Kalp ve damar hastalıkları, Kan hastalıkları, Endokrin sistemi hastalıkları.

 12- TS134 SAĞLIK HİZMETLERİ YÖNETİMİ II (2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Hastane sistemi, hastanelerin amaçları, fonksiyonları, hastanelerin kaynakları, hastanelerin özellikleri.Türkiye’ de hastane organizasyon yapısı, diğer ülkelerde hastane organizasyon yapıları, hastanede karar alma süreçlerinde bilgiye olan ihtiyacın vurgulanması.
13- TS136 HASTANE OTOMASYONU II (1-1-2-S-2)
Otomasyon programındaki kullanıcıların yetkisi bazında ekran modüllerini öğretmek, Otomasyon programını kullanarak hem hastaların hemde kullanıcıların işlerini kolaylaştırmak. Program üzerinde bulunan istatistik ve arşivleme ekranlarının görsel ve uygulamalı olarak aktarılması.

14- TS138 İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ (2-0-2-S-2)

İşçi ve işveren tanımları ve kavramları, İş sağlığı ve güvenliği temel bilgileri, Meslek hastalıkları ve iş kazaları, Kanunlarda İş Sağlığı ve Güvenliği, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili mevcut kanuni düzenlemeler, Risk analizi ve Güvenlik bilgi formu hazırlanması, Araç, Gereç, Malzeme ve Koruyucu Teçhizat Seçimi / Kullanılması / Hazırlanması, Uyarı işaretleri ve levha standartları; işaret ve uyarı levhaları önemi, Meslek Fiziksel Risk Etmenleri hastalıkları: Gürültü-titreşim Termal Konfor (nem, sıcak veya soğukta çalışma, ısıtma ve havalandırma), Fiziksel Risk Etmenleri: Aydınlatma; İyonize ve non-iyonize ışınlar; Alçak ve yüksek basınç, Ergonomik riskler, Biyolojik risk etmenleri, İşyerlerinde yangın tehlikesi, yangın durumunda yapılacaklar ve yangına karşı alınması gereken önlemler, Kimya sektöründeki riskler ve ilgili mevzuatlar
15- TS140 SAĞLIK KURUMLARI MEVZUATI (2-0-2-S-2)
*Mevzuat ve sağlık kurumları mevzuatı ile ilgili temel kavramlar *Kamu ve çevre sağlığı ile ilgili mevzuat *Sağlık hizmetlerinin sunumu ile ilgili mevzuat *Özel sağlık kuruluşları ile ilgili mevzuat *Sağlık hizmetleri finansmanı ile ilgili mevzuat *Satın alma Mevzuatı *Sağlık personelinin hak ve yükümlülükleri ile ilgili mevzuat *Sağlık personelinin hak ve yükümlülükleri ile ilgili mevzuat *Hasta hakları mevzuatı  *Acil sağlık hizmetleri ile ilgili mevzuat *Sağlıkta dönüşüm programı çerçevesindeki uygulamalar.
2.SINIF- 1.YARIYIL (GÜZ DÖNEMİ)
1-TS207 TIP KÜTÜPHANECİLİĞİ  (2-0-2-M-2)

*Kütüphane nedir? *Kütüphanecilik nedir? *Kütüphane türleri nelerdir? *Kütüphane kaynakları nelerdir? *Kütüphane işlemleri *Kütüphanenin eğitimdeki yeri ve önemi *Üniversite kütüphaneleri *Tıp kütüphaneleri *Tıp kütüphanelerinin yeri ve önemi.

2-TS211 TIBBİ DOKÜMANTASYON III  (2-4-4-M-8)

*Tıbbi dokümantasyonda yararlanılan bazı matematiksel işlemler *Tıbbi dokümantasyonda istatistik formlarla ilgili işlemler *Tıbbı dokümantasyonda nüfusla ilgili işlemler *Sağlık kurulları *Tıbbı dokümantasyonda adli tıp hizmetleri *Tıbbi dokümantasyon bölümünü ilgilendiren ayniyat, satın alma ve depolama işlemleri *Tıbbi dokümantasyonda kodlama ve sınıflandırma

3-TS217 BİYOİSTATİSTİK I (3-0-3-M-4)

*Giriş ve tanımlar. *Bilgi toplama yöntemleri. *Dağılım ölçütleri ve uygulama. *Verilerin sınıflandırılması uygulama. *Sınıflandırılmış verilerde dağlım ölçütleri ve uygulama. *Kuramsal dağılışlar ve uygulama. *Örneklem dağılışları ve uygulama. *Grafikler, tablolar ve uygulama. *Hipotez derslerine giriş, *Sağlık düzeyini gösteren ölçütler.

4-TS209 ON PARMAK YAZIM TEKNİKLERİ I (1-1-2-M-2)
Microsoft Excel’ de Çalışma Kitabı Oluşturma, Microsoft Excel’ de Bir Sayfayı Taşıma. Microsoft Excel’ de Bir Sayfayı Kopyalama. Microsoft Excel’ de Çalışma Sayıları Verilerini Düzenleme, Microsoft Excel’ de Koşullu Biçimleme, Microsoft Excel’ de yazdırma, Formül Girişleri, Microsoft Excel’ de Fonksiyonlar Oluşturma, Hücre Bilgileri, Formül oluşturma, Grafik Çizme, Microsoft Excel’ de Program Yazma.
5- TS223 TIBBİ SEKRETERLİK I (3-4-4-M-8)

Meslek kavramı, meslek edinmenin nedenleri, meslek için gerekli olan unsurlar, Uygulamalı ve Teorik olarak Tıbbi Sekreterlik Teknikleri.

6- TS213 SAĞLIK KURUMLARINDA ÖRNEK OLAY ANALİZİ (2-0-2-Z-2)
Örnek olaylar ve örnek olayların değerlendirilmesi.

7- TS293 ARAŞTIRMA TEKNİKLERİ (2-0-2-S-2) (Seçmeli)
 Bilim ve temel kavramlar (olgu, bilgi, mutlak vb.), bilim tarihine ilişkin temel bilgiler, bilimsel araştırmanın yapısı, bilimsel yöntemler ve bu yöntemlere ilişkin farklı görüşler, problem, araştırma modeli, evren ve örneklem, verilerin toplanması ve veri toplama yöntemleri (nicel ve nitel veri toplama teknikleri), verilerin kaydedilmesi, analizi, yorumlanması ve raporlaştırılması.
8 -TS221 BÜRO DÜZENLEME (2-0-2-S-2) (Seçmeli)

Tüm dünyada başarıyı artırabilme, gelişen çağdaş büro malzemelerini bilmek ve gelişen teknolojiye paralel olarak bunları rahat çalışacak ortamlara uygun hale getirmekle mümkündür. Büro düzenleme ile ilgili yeterlikler kazandırmanın amaçlandığı bu derste; büro organizasyonu içerisinde büroya ait ihtiyaçların belirlenmesi, büro araç gereç ve bakım onarımın yapılması büro ortamında çalışmaya hazır hale getirilmesi, büro yerleşiminin sağlanması ile ilgili işlere ait sorumlulukların en rasyonel şekilde akışını sağlamak üzere kullanılacak yöntemler ve buna ilişkin uygulamalara yer verilmiştir. 

9- TS291 SAĞLIK HUKUKU (2-0-2-S-2)
Tıp etiği açısından hasta hekim ilişkisinin temel öğelerinden biri olan “aydınlatılmış onam” kavramı ve tarihi gelişimi, hukuki dayanakları, şartları, istisnaları, özel görünüm şekilleri, mevzuatta ve uygulamada yer alan şekli başta olmak üzere, tüm yönleri ile incelenecektir. Genel sorumluluk esasları çerçevesinde hekimin sorumluluğunun temel ve ayırt edici özellikleri ele alınacaktır.

10- TS295 HALKLA İLİŞKİLER (2-0-2-S-2) (Seçmeli)

Bu ders, halkla ilişkilerin tarihsel gelişimi, Sağlık kuruluşlarında halkla ilişkileri önemli kılan hususları, sağlık kurumlarında halkla ilişkilerin tanıma ve tanıtım faaliyetleri hakkında bilgiler içerir.

11- TS299 ELEKTRONİK BELGE YÖNETİMİ (2-0-2-S-2)
Belge Yönetimi Kavramları, Teorisi, Yöntem Ve Teknikleri, Standartları Anlatılmaktadır. Ayrıca Belge Yönetiminin Süreçleri, Bileşenleri Ele Alınarak Bir Kurumda Belge Yönetim Sistemi Oluşturulması Anlatılmaktadır. Teknolojik Gelişmelerle Birlikte Elektronik Belge Yönetim Sistemi Ele Alınmaktadr. Elektronik Belge Yönetim Sistemi Uygulamalı Olarak Gösterilmektedir. 

2.SINIF-2.YARIYIL (BAHAR DÖNEMİ)
1-TS204 BÜRO YÖNETİM VE TEKNİKLERİ ( 2-0-2-M-2)
Genel olarak yönetim ve büro yönetimi, Büro türleri ve şekilleri, Büro çalışanları kavramı, Zaman yönetimi, Zaman ve hareket etüdü, Bürolarda ergonomik tasarım, kriz sürecinin aşamaları, İş basitleştirme teknikleri, Temel kavramlar, Bürolarda iş yönetimi.
2-TS210 TIBBİ SEKRETERLİK II (2-4-4-M-8)

Yataklı ve yataksız sağlık kuruluşlarında, Tıbbi Dokümanlarda, Uygulamalı ve Teorik olarak Tıbbi Sekreterlik Teknikleri
3-TS216 TIBBİ DOKÜMANTASYON IV (2-4-4-M-8)

* Merkezi Arşiv Bütçesi, *Merkezi Arşivin Yerleşim Alanı, *Merkez Arşiv Binası, *Arşiv Depoları, *Hastalıkların Uluslararası Sınıflandırılması, *Yataklı Tedavi Kurumlarında Kullanılan Tıbbi Formlar ve Kapsamları, *Çıkış Özeti İle Dosya Özeti Ve Kapsamları, *Mikrofilm, *Sağlık Kurulu Kapsamı, İşleyişi, *Tıbbi Dokümanlarda Adli Tıp Hizmetleri, *Tıbbi Dokümanların Yasal Durumları, *Yataksız Tedavi Kurumlarında Kullanılan Tıbbi Dokümanlar.

4-TS214 ULUSLARARASI HASTA HİZMETLERİ (2-0-2-M-2)

* Sağlık hizmetlerinde istatistiğin kullanılması, *Hizmet bölgesini tanıma, *Nüfusla ilgili istatistiksel yöntemler, * Doğumlarla ilgili istatistiksel yöntemler, *Ölümlerle ilgili istatistiksel yöntemler, *göçlerle ilgili istatistiksel yöntemler, * Evlenmelerle ilgili istatistiksel yöntemler, *Boşanmalarla ilgili istatistiksel yöntemler, *Düşüklerle ilgili istatistiksel yöntemler, *Hastalıklarla ilgili istatistiksel yöntemler, *Yaşam tablosu tekniği, *Hastane hizmetlerinin değerlendirilmesiyle ilgili istatistiksel yöntemler, * Sağlık insan gücü ilgili istatistiksel yöntemler, * İş sağlığı ilgili istatistiksel yöntemler, *Sağlık düzeyini gösteren ölçütler
5- TS208 ON PARMAK YAZIM TEKNİKLERİ II (1-1-2-M-2)

On parmak yazım tekniklerinin uygulamalı olarak öğretilmesi.
6- TS212 HASTANE BİLGİ SİSTEMLERİ (2-0-2-Z-2)
Sağlık ve sağlık bilgi sistemi kavramları, sağlık sisteminin unsurları, dünyadaki farklı sağlık sistemleri ve modelleri, Türkiye’de Sağlıkta Dönüşüm Programı ve e-Sağlık Dönüşümü, sağlık bilişiminin tanımı ve kapsamı, dönüşen sağlık sisteminde bilişimin rolü, sağlık bilişimi alanları ve uygulamaları, elektronik sağlık kayıtlarının tanımı ve kapsamı, kullanım alanları ve getirileri, geçmişten bugüne ESK sistemleri ve ESK yapıları, çalışabilirlik ve entegrasyon kavramları, dünyada ve Türkiye’de kullanılan tıbbi tanı, işlem, ilaç, tıbbi malzeme vb alanlarda kullanılan ICD-10, GMDN, SNOMED, ICPC, ICF, DRG gibi standart ve kodlar ile veri iletimi, içeriği ve yapıları. ileti, güvenlik ve mahremiyet, kurumsal entegrasyon, aygıt entegrasyonu vb. alanlarda geliştirilen standartlar
7- TS206 SAĞLIK EKONOMİSİ (2-0-2-Z-2)
Sağlık Ekonomisi Disiplininin Yapısı, Sağlık Ekonomisi Disiplininin Doğuşu ve Gelişimi,  Arz, Arz Fonksiyonu ve Arz Eğrisi,  Sağlık Hizmetleri Arzı, Talep, Talep Fonksiyonu ve Talep Eğrisi, Piyasa Dengesi, Kapitalizm, Piyasa Başarısızlığı ve Sağlık Hizmetleri Arzı, Sağlık Hizmetleri Finansmanı
8- TS222 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA (2-0-2-S-2) (Seçmeli)
Derste doğru ses ve nefes alıştırmaları yapılarak, Türkçenin fonetik yapısı ve kuralları incelenecek. Türkiye Türkçesine özgü tonlama,vurgu, artikülasyon kuralları çerçevesinde anlatım teknikleri ve üslup üzerine alıştırmalar yapılacak. Sözsüz iletişim ( beden dili ), kişisel imaj ve resmî ve sosyal protokol kurallarına göre sunum yapma ve topluluk karşısında konuşma alıştırmaları yapılacaktır.

9- TS224 KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ (2-0-2-S-2)
Kalitenin Ekonomisi, Toplam Kalite Yönetimi, Sürekli İyileştirme aşamaları-araçları, kalitenin araçları, (Beyin fırtınası, akış diyagramı, çetele diyagramı, pareto diyagramı, sabep-sonuç diyagramı, histogram, dağılım diyagramı, kontrol grafikleri, Afinite/yakınlık diyagramı, ilişkiler diyagramı, ağaç diyagramı, öncelik matrisi, matris veri analizi, proses karar diyagramı.
10-TS226 PROTOKOLVE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI (2-0-2-S-2)

Protokolün tanımı ve tarihsel gelişimini inceleme sosyal davranış protokolünü uygulamak kurum ve kuruluşlarda protokolü uygulamak  kurumsal etkinliklerde protokolü uygulamak  kişisel bakımını yapmak kıyafet ve aksesuar seçmek.
11- TS228 GİRİŞİMCİLİK (2-0-2-S-2)
*Girişimci ve Girişimcilik Kavramları *Girişimcinin Özellikleri *Girişimci Kişiliğin Oluşumu *Dünyada ve Türkiye’de Girişimcilik *Yenilik ve Yaratıcılık *Girişimciliğin Teşviki *Küçük İşletme Kavramı, Özellikleri /Küçük İşletmelerin Türleri, Avantaj ve Dezavantajları *Yeni Bir İşe Başlamak / Mevcut Bir İşletmeyi Satın Almak *İşletme Yerinin Seçimi, Kuruluş Sorunları *Küçük İşletmelerde Tedarik, Üretim, Pazarlama Fonksiyonları *Küçük İşletmelerde Finans ve Yönetim Fonksiyonları *Küçük İşletmelerde Başarı ve Başarısızlık Nedenleri *Küçük İşletmelere Yardımcı Kuruluşlar

12- TS230 TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ (2-0-2-S-2)

Günümüzün değişen koşulları çerçevesinde kalitenin rekabet açısından önemini vurgulayarak öğrencilerde kalite bilinci ve teknikleri ile ilgili bir altyapı oluşturmak.

Kalitenin Tanımı ve Özellikleri *Toplam Kalite Yönetimi *Toplam Kalite Yönetiminde İnsan Faktörü *Ekip Çalışması-Kalite Kontrol Çemberleri / Takım Çemberleri-Takım Çalışması *Toplam Kalite Yönetiminde Planlama, Örgütleme ve Kontrol *Toplam Kalite Yönetiminde Liderlik *Motivasyon, Ödül, Tanınma *Çalışan Katılımı *Toplam Kalite Yönetiminde Değişim Yönetimi *Toplam Kalite Yönetiminde Eğitim *Toplam Kalite Yönetimi ve İşletme Stratejisi *İnsan Kaynakları-Kalite İlişkisi
13- TS232 HASTA HAKLARI (2-0-2-S-2)
Etik kavram, Deontoloji, Meslek Ahlakı, Hukuk kavramları tanım ve ilkeleri Tıp Etiği İlkeleri, Mesleği Meslek Yapan İlkeler, Sağlık ve Hastalık Kavramları, Sağlık Mevzuatı ile İlgili Suç Tanımları, Sağlık Personelinin Toplumdaki Yeri, Sağlık Hizmetlerinde Ekip Çalışması, İnsan Hakları Evrensel Bildirgesi, Hasta Hakları, Ötanazi ve Etik, Geriatri ve etik, Sağlık yönetimi ve ilgili yasalar, Etik Karar Verme Modelleri, Etik Sorunlar, Cenevre Bildirgesi
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