Ders igerikleri
TIBBi TERMINOLOJi

Tibbi terminolojiye giris. Kokler. On ekler. Son ekler. Tekil ve ¢ogul isim formlarinin genel kullanimi.
Hareket sistemine iliskin terimler. Anatomik terimler. Tanisal terimler. Ameliyat terimleri.
Semptomlara iliskin terimler. Solunum sistemine iliskin terimler. Dolasim sistemine iliskin
terimler.Sindirim sistemine iliskin terimler. Kan ve kan yapan organlara iliskin terimler. Urogenital
sisteme iliskin terimler. Sinir sistemine iliskin terimler. i¢ salgi sistemine iliskin terimler. Géze iliskin
terimler. Kulaga iliskin terimler. Deriye iliskin terimler. Anesteziyoloji terimleri. Tibbi kisaltmalar.
Rapor iceriklerinin ¢6zlimlenmesi ve yazilmasi sirasinda tibbi terminoloji kullanimi . epiksiz.

ANATOMI-.FizyoLOlJi

Anatomide Kullanilan Dizlem Eksen Ve Yonler. Hareket Sistemi. Hareket Sistemi. Dolasim Sistemi.
Dolasim Sistemi. Solunum Sistemi. Sindirim Sistemi. Uriner Sistem. Erkek Genital Sistemi. Kadin
Genital Sistemi. Sinir Sistemi. Sinir Sistemi. Bes Duyu. Endokrin Sistem.

insan Fizyolojisine giris ve Homeostaz. Hiicre Fizyolojisine Genel bakis. Kan fizyolojisi, gérevi,
hemoglobin, fe ve plazma. Kanin sekli elemanlari, kan gruplari, lenf sistemi. Eletrofizyoloji, Sinir
sistemine genel bakis. Kas fizyolojisi. Duyu ve 6zel duyu fizyolojisi. Solunum fizyolojisi. Sindirim
sistemi fizyolojisi. Dolasim fizyolojisi. Endokrin sisteme giris. Hormon fizyolojisi. Bosaltim fizyolojisi.
Ureme fizyolojisi.

SAGLIK iSTATISLIGi (1)

istatistigin tanimi ve biyoistatisliggin saglik hizmetlerinde kullanim alanlari. Arastirma tipleri.
Arastirma tipleri (uygulama). Veri tipleri. Verilerin siniflandirilmasi; frekans dagilimlari. Nominal ve
ordinal verilerin grafik gésterimi. Nominal ordinal verilerin tablo gosterimi. Nimerik verilerin tablo ve
grafik gosterimi. Verilerin tablo ve grafik gosterimi(uygulama). Tanimlayici istatistikler, merkezi
Olcltler. Merkezi 6lciitler (uygulama). Yayginlik gésteren dlcgitler. Yayginlik gbsteren olgitler (
uygulama). Nominal verilerde kullanilan olgutler.

iLETiSIME GiRisS

Ders kapsaminda, ilgtim kavraminin tanimi ve anlami ilgith kurma yollari, engel ve problemleri,
bireysel, toplumsal ve 6rgutsel ilgthin soézll, yazili, sézstz ve bilgi teknolojilerolyyla kurulma
yontemleri izerinde durulacaktitetisim trleri ve modelleri, iletim modellerinin iletsim bilimine
getirdigi yenilikler ve katkilar ile drgutsel ilefimin anlami veglevi 6grencilere anlatilacaktir



BEDEN DilLi ve ETKiLi KONUSMA

Dersin amaci. Tirkge'nin ses ahenk kurallari, cimle yapisi, sesleme bigiminin tanim1.T {irk Dili'nin
zenginligi ve dilinya dilleri arasindaki yeri. Sesten heceye, heceden kelimeye, kelimeden ciimleye
gecisler. Kelime zenginlestirme calismalari. Beyindeki konusma merkezi. Konusmanin gerceklesmesi
icin sartlar. So6zli iletisim. Sozsiiz iletisim. Topluluk 6nlinde konusma becerisi. Etkili konusma
teknikleri. Ornek calismalar ( meslek tanitimi, kitap tanitimi ). Ornek ¢alismalar ( meslek tanitimi,
kitap tanitimi ). Ornek calismalar ( meslek tanitimi, kitap tanitimi )

ATATURK iLKELERi VE iINKILAP TARiHi (1)

inkilap ve benzeri kavramlar. Osmanl devletinde yenilesme hareketleri. Osmanli devletinde
hirriyetcilik hareketleri. Osmanli Devletinin yikilmasi. Birinci diinya savasl ve Mondros miitarekesi.
isgallere karsi tepkiler. Mustafa Kemal'in Samsun'a ¢ikisi ve Amasya Tamimi. Erzurum, Sivas ve diger
kongreler. Amasya protokolii ve Mustafa Kemal'in Ankara'ya gelisi. Son Osmanli Meclisinin
toplanmasi ve Misak-1 Milli kararlarinin ilani. TBMMY2nin agilmasi ve yapisi. Kuvayi Milliye cepheleri
ve savagslari.

TUKDILI (1)

Dil nedir? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi.dil - kiiltir minasebeti. Tlk
dilinin dlinya dilleri arasindaki yeri. Tlrk dilinin gelismesi ve tarihi devreleri. Turk dilinin bugtinki
durumu ve yayllma alanlari. Tiirkgce'de sesler ve siniflandiriimasi. Tiirkce'nin ses 6zellikleri ve ses
bilgileri ile ilgili kurallar. Hece bilgisi. imla kurallari ve uygulanmasi. imla kurallari ve noktalama
isaretleri. Tlrkce'nin yapim eki ve uygulanmasi. Kompozisyonla ilgili genel bilgiler. Kompozisyon
yazmada kullanilacak plan ve uygulamasi

YABANCI DiL (iNGILIZCE) |

Hello, greetings, where are you from? Qestion words, how old are you. What's the time? at- or-in
colows. Prepositions ofplace, giving directions. Countables and uncountables, adjeectives. Simple
present tense. Modals ( can, must,should, may,shall) simple past tense.

HASTANE OTOMASYONU Il

Yonetimde bilgi ve bilgi islem sireci; yonetim bilisim sistemi kavrami, tasarimi ve uygulamasi; hastane
yonetim bilgi sistemi; hastane yonetim program modiilleri uygulamasi; muhasebe, 6zlik (sicil),
sigorta program modiilleri uygulamasi; fatura kontrold, evrak kayidi, saghk kurulu program moddilleri
uygulamasi; satin alma, demirbas-ayniyat program modiilleri uygulamasi; déner sermaye yonetim
program modiilleri uygulamalari teorik olarak ve ayrica bilgisayar laboratuarinda uygulamali olarak
ogretilmektedir.



TEMEL BILGISAYAR BECERILERI
Donanim. IRC-Chat . Java script. Windows. Word. Excel. P.Point. Photoshop.

Flash. Dos. Teknik servis. Win 2000 sever. Viriisler. CGi nedir. HTML. Freehand. Dreamweaver. Auto
CAD. Cute FTP. Windows gezgini. Access. Excel ve World. Cgi nedir?.. MSN. Pascal. Pif noktalari.
MCSE egitimi. Norton ghost. Modem nedir? Clipart. Winzip. Genel bilgiler. Windows 98. Microsoft
Office. Microsoft World. Microsof Powerpoint. Microsoft Outlook. Yedek almak. Virus. Ag sistemleri
ve kurulumu. internet. Resim video ve ses dosyalarinin bigimleri. Bios ve setup ayarlari. On parmak
kilavye. Sorunlar ¢ézlimler ve 6nemli bilgiler. yerli ve yabanci dnemli web siteleri.

HALK SAGLIGI

Halk sagligina iliskin temel kavramlar ve saglik hastalik kavrami. Saglik hizmetlerinin siniflandiriimasi.
Temel saglik hizmetleri. Saglik yonetimi. Turkiye'de saglik hizmetlerinin 6rglitlenme tarihcesi ve
sosyallestirme. Bolge saglik yonetimi. Ana sagligi. Aile planlamasi. Cocuk saghgi. Bulasici hastaliklar
epidemiolojisi. Cevre sagligl. is sagligl. Sosyal hastaliklar kronik hastaliklar.

SAGLIK MEVZUATI

Genel hukuk ve mevzuat saglik alanindaki temel yasa ve yonetmelikler. Toplum saghgi ile ilgili yasal
diizenlemeler: bulasici hastaliklar. Cevre saglig. is sagligi ve SSK. Tibbi Griinler ve ilaglar. Olagan disi
durumlar. Organ nakli. Ozel (riskli) guruplar:Ana ¢ocuk sagligi ve aile planlamasi. Saghk meslekleri.
Turkiye'de saglik hizmetlerinin sunumu. Saglik bakanliginin hizmet sunumu. Diger resmi kurumlarin
yikimlilik ve calismalari. Ozel saglik kuruluslari. Finansman.

SEKRETERLIK

Sekreterlik kavramina genel bir bakis. Sekreter mesleginin tarihsel gelisimi. Sekreterin kisisel ve
mesleksel 6zelliklerinin incelenmesi. Sekreterin ¢esitleri. Yonetim kavrami ve yonetim kavraminin
tarihgesi. Sekreterin gorevleri. Diinyada ve Tirkiye'de sekreterlik egitimi. Yonetici ve yonetici
becerileri. iletisim kavramina genel bir bakis. Protokol kavrami ve protokol kurallari. imaj kavrami ve
onemi. Vizyon misyon kavramlarinin agiklamalari. Zaman y6netimi ve 6nemi. Stres ve kriz yonetimi.
Yazisma kurallari ve sekreterlik meslegi agisindan 6nemi. Tiirkiye'de sekreterlik meslegi uygulamalari
ve karsilasilan sorunlar.



BURO YONETiMi

Temel kavramlar: biiro yénetim, biiro yénetimi biirokrasi. Ozel ve kamu sektérii arasindaki farklar.
Orgiit ici iletisim. Orgiitiin saglikli islemesi icin kurulus asamasinda ve isleyiste dikkat edilmesi
gereken hususlar. Orgiit yapisi ve tiirleri. Orgiit semast. Is analizi. Orgiit kiiltiiri ve iklimi. Lider tirleri.
Verimlilik - toplam kalite felsefesi

SAGLIK iSTATISLIGi (1)

Tibbi dokiimanlarin kullanimi, analizi ve gelisimi. Saghk dizeyini gésteren 6l¢itler. Saglik kayitlari.
Koruyucu hizmetler ile ilgili istatistiksel yontemler. Hastane hizmetleri ile ilgili istatistiksel yontemler.
Nifusla ile ilgili istatistiksel yontemler. Dogumlarla ilgili istatistiksel ydntemler. Olimlerle ile ilgili
istatistiksel yontemler. Saglik hizmetleri ile ilgili istatistiksel yontemlerin uygulanmasi. Hastaliklarla ile
ilgili istatistiksel yontemler. Aile planlamasi. Saglk insan glici ile ilgili istatistiksel ydontemler.
Hastaliklarin uluslararasi siniflandiriimasi. Saglik enformasyon sistemi.

HALKLA iLiSKILER

Giris, dersin tanimi, amaci. insan ve insanin temel gereksinimleri. iletisimin kavramsal yondi. iletisim
ve algilama.

iletisim benimle baslar: Kendini Tanima. isitmek ve dinlemek. Beden dilinin iletisimdeki rolii. Ara
sinav. Psikolojik savunma mekanizmalari ve savunucu iletisim. Giriskenlik - hakkina sahip ¢ikma.
Empati - empatik yaklasim. Stres, stresle basa ¢cikma yollari. Hasta olma ve hastaneye yatma yollari.
Degisen Tiirk Toplumlari iginde iletisim.

ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIHi (1)

TBMM agcilisi, indnii savaslari Sakarya ve Biiyiik Taarruz savaslari. Lozan, siyasal alanda yapilan
inkilaplar saltanatin kaldirilmasi. Halifeligin kaldiriimasi. Cok partili hayat denemeleri takrir-i siikun
dénemi. Egitim ve kiltlr alaninda inkilaplar. Hukuk alaninda yapilan inkilaplar. Sosyal alanda yapilan
inkilaplar. Atatiirk ilkeleri, Cumhuriyetgilik, Milliyetgilik. Halkgihk , Laiklik. Devletcilik, inkilapgilik.
Atatirk ve devlet hayati, Atatlirk ve fikir hayati. Atatlirk ve kadin haklari. Atatiirk ve insan haklari, Din
ve Laiklik. Atatlrk doneminden sonraki siyasi gelismeler.

TURKDILIi (11)

Yazili ve s6zl(i anlatim sorunlari ve ¢6ziim yollari. Okumanin insan hayatindaki yeri ve 6nemi cesitli
okuma becerileri ve teknikleri. Yazili anlatimda basarili olmanin yollari. Yazili anlatimda planlama.
Turkge'de genel anlatim bozukluklari. Ciimle bozukluklari. Yazili kompozisyon tiirleri Bilimsel yazilarin
hazirlanmasinda uygulanacak kurallar. Dinleme ve konusma. Tirkge'nin dogru telaffuzunda 6nemli
olan hususlar. Topluluk karsisinda konusma, tartismali konusmalar



YABANCI DilL ( iNGILiZCE I )

Present simple tense. Questions and negatives. Positive forms.Past simple. Regular Verbs.Irregular
Verbs. Time Expession. Negative, Positive, questions forms. Count and uncountable nouns.Presend
continuous. Possessive pronouns. Going to. Adverbs and adjectives. Presend perfect tense.

HASTALIKLAR BiLGiSi

Hastalik saglik kavrami ve hastaliklarin toplumsal etkileri. insan sagliginda genel durum incelemesi.
Enfeksiyon ve parazit hastaliklari. Yetersiz ve dengesiz beslenme sorunlari. Solunum sistemi
hastaliklari.Kalp- damar hastaliklari. Nérolojik hastaliklar. Kan hastaliklari.Alerjik hastaliklar.Psikiyatrik
hastaliklar.Cocuk sagligi sorunlari. Kadin hastaliklari ve dogum. Fizik etkenlere bagli hastaliklar,
travma ve ilk yardim. Zehirlenmeler, zehirli isiriklar ve sokmalar.

MESLEKIYAZISMALAR

Dilekge ornekleri. Kurum igi yazismalar. Kurumlar arasi yazismalar. Olumlu mesaj iceren resmi
yazi 6rnekleri. Olumsuz mesaj iceren resmi mesaj 6rnekleri. Rapor. Tutanak .

ARSIV BILGISI

Arsiv ve arsivcilik konusunda ilk bilgiler.Arsivin kisa tarihgesi, Gilkemizdeki arsiv calismalari,
arsivlerimizin 6nem ve degeri. Arsiv terminolojisi.Arsivlerde tasfiye islemleri. Arsivlerde mikrofilm
kullanilmasi. Fotograf, film, plak ve bant arsivleri. Arsivlerde kullanilan malzemeler. Arsiv binalari ve
mimari 6zellikleri. Arsiv belgelerini tahrip eden mikroorganizma ve boceklere karsi korunma
yontemleri. Arsiv belgelerinin restorasyonu ve kullanilan yéntemler.Teknolojik gelismelerin arsiv
yontemlerine etlisi ve arsivler.

MESLEKi BiLGiSAYAR |

Microsoft ekraninin tanitimi, dosya islemleri. Metin islemleri. Rapor yazimi. Gelir gider tablolari
hazirlama.Cizimler ve resimler yoluyla kurumlar icin logo tasarlama.Orgiit semalari
hazirlama.istatistiksel grafikleri hazirlama.Genel tekrar.Anket hazirlama ¢alismalari.Kaynakca
hazirlama.Hazir sablonlar yardimiyla i¢ yazisma hazirlama. Hazir sablonlar yardimiyla i¢ yazisma
hazirlama.Genel tekrar.



SAGLIK OCAGI YONETiIMi VE UYGULAMA

Saglik hizmetlerinde 6rglitlenme. 224 sayili yasa ve saglik ocaklarinin kurulmasi. Yonetim sirecleri.
Personel yonetimi. Saglk ocaginin gorevleri ve yonetimi. Yazismalar. Saglk ocagi kayitlari. Saglik
ocaginin adli gdrevleri. Asilama isleri. Ayniyat isleri. Ozliik isleri. Ozliik haklari. Saglk ydnetimi ile ilgili
yasalar. Saglik ocaginin gorevi ve yonetimi.Yazismalar. Yazismalar. Yazismalar.Saglik ocagi kayitlarinin
diizenlenmesi. Saglik ocagi kayitlarinin diizenlenmesi. Saglik ocagi kayitlarinin diizenlenmesi.Ara
sinav. Demirbas esya- Ayniyat isleri. Demirbas esya- Ayniyat isleri.Bulasici hastalik kayitlari ve
bildirimler. Bulasici hastalik kayitlari ve bildirimler.Asilarin ve asilama islerinin takibi. Asilarin ve
astlama islerinin takibi.Personel- 6zlik isleri.

iLK YARDIM

ilk yardim . Temel anatomi. Solunum sistemi ilk yardim. Kardiak sorunlarda ilk yardim. Kanamalar.
Travmalar. Soklar. Komalar. Bogulmalar. Dogal afetler. Zehirlenmeler. Metabolizma. Acil servis
hizmetler.

TIP KOTUPHANECILIGI

Kitiphane ve tirleri. Tanimi. Kiitliphanenin amaci. Tiirkiye'de Cumhuriyet doneminin kiitliphaneleri.
GUnumuzde katiphaneler ve bilgi merkezleri. Ulusal kiitliphaneler, halk kiitiiphaneleri, akademik
kutuphaneler, okul kiitliphaneleri, 6zel kiitliphaneler, arsivler. Bilgi merkezleri. Medya kuruluslari
kiitiphaneleri. Belge depolari. Bilgi analiz merkezleri. Veri tabanlari ve veri Kitiphanecilik meslegi,
kiitiphanecilik bilimi, kitliphanecilik teknigi. Kitliphanecilik 6grenimi. Kitiphanecilik
uygulamalarinin degerlendirilmesi. Kiitiiphanecilik 6rgiitiinde degisim. Gliniimizin kitlphanelerle
ilgili 6zel kosullari ve sorunlari. Kiitiiphaneler alaninda yeni gorevler. Kiitliphaneler alaninda temel
gelisme ve degisimler. Belge bilim (dokiimantasyon) ve bilgi bilim (enformasyon). Toplum ve bilim.
Belge bilim nedir. Kutiiphanecilik ve belge bilim ¢calismalarini karsilastirilmasi. Bilgi kaynagi olarak
yayin tdrleri. Birincil yayin tlrleri kitaplar streli yayinlar tezler, geleneksel olmayan yayin tirleri,
patentler, kongre, konferans, sempozyum vb. yayinlar. Resmi yayinlar, gazeteler, mikro formlar.
ikincil yayin tiirleri; 6zetge ve indeksler, bibliyograflar. Tez indeks ve dzetgeler. Konferans, kongre
yayinlari icin indeksler. Resmi yayin kataloglari. Toplu kataloglar. Basvuru kitaplari. Kitiiphane
hizmetleri. Okuyucu hizmetleri. Danisma. Kiitliphaneler arasi isbirligi ddiin¢ verme. Teknik hizmetler.
Saglama. Kataloglama. Siniflandirma. Mekanik hazirlama. Kitliphanelerde bilginin siniflandiriimasi ve
tip kitldphaneciligi agisindan degerlendirilmesi. Dewey onlu siniflandirma sistemi. Kongre
kitiiphanesi siniflandirma sistemi. Evrensel onlu siniflandirma sistemi.ézel siniflandirma sistemi. Ozel
siniflandirma sistemi. Bilginin konu basliklarina gére siniflandiriimasi. Library of congress subject
headings. Ozel konu dizinleri. Kiitiiphanecilik alaninda bilgisayar kullanimi ve teknolojik gelismelerin
kiitiphanelere etkisi.



HASTANE OTOMASYONU Il

Tibbi danisma, hasta kabul program modidilleri uygulamasi; poliklinik ve klinik program modiilleri
uygulamasi: acil miracaat, randevu program modiilleri uygulamasi; yatan hasta program moduil
uygulamasi; ameliyathane program modill uygulamasi; hasta arsiv program modiili uygulamasi;
cesitli laboratuar program moddilleri uygulamasi; kan bankasi program modiill uygulamasi; hastane
eczanesi ve sarf malzemesi program moduli uygulamalari teorik olarak ve ayrica bilgisayar
laboratuarinda uygulamali olarak 6gretilmektedir.

SAGLIK KURUMLARI YONETiMIi

Saglik hastalik kavrami ve saglik hizmetleri. Saghk diizeyi 6l¢itleri ve Ulkeler arasi kiyaslama. Saglik
sistemleri. Saglik ekonomisi ve saglik hizmetlerinin finansmani. Hastane yénetimi ilkeleri.
Hastanelerde arsiv hizmetleri. Ekip hizmeti ve kisiler arasi iliskiler. Hasta haklari ve saglik calisani. Acil
saglik hizmetleri ve hastane servisleri. Tani hizmetleri. Saglik hizmetlerinde hasta tatmini.

DAKTiLOGRAFi

Makine karsisinda oturus. Tuslara teknik vurus.Temel sira tuslarinin 6grenimi. Alt ve Ust sira tuslarinin
O0grenimi. Rakam isaret ve sembollerin kullanimi. Stirat calismalari. Klavye tuslarini tekrari. Yanhslarin
bulunmasi ve net vurus sayisinin tespiti . Strati artirma ve hatalari azaltma ¢alismalari. Basliklarin
ortalanarak yazilmasi. Yatay ortalama. Dikey ortalama. Tabulatér yapma ve kullanma. Tablo ve cizelge
yapimi. Gunlik makine bakimi ve temizligi. Bashklari numaralandirma. Yandan bagh maniskri yazimi.
Ustten bagl maniiskri yazimi. Genel tekrar. Blok is yazilari. Ortalama is yazilari. is yazilarina iliskin
uygulamalar. Dilekge yazimi. Resmi yazilarin 6zellikleri ve sekillendirilmesi. Resmi yazilarla ilgili
uygulamalar. Serit degistirme. Ders 6devi yazimi. Konusulani duyarak yazma. Basili evraklarin
doldurulmasi. Dlizensiz mektuplarin sekillendirilmesiKurulus ici yazismalarin sekillendirilmesi. Tez
yazimi. Dislindiiklerini yazma. Evraklarin dosyalanmasi, capraz basvuru fisi hazirlama.



