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DERS IZLENCESI (SYLLABUS)
Meslek Yiiksekokulu

Dersin Kodu Dersin Adi Kredisi AKTS Degeri
TDS 102 Tibbi Dokiimantasyon (2-1-3) 6
On kosul
Dersler: Yok
Dersin Dili: Turkce Ders isleme Tarzi: | Yiiz yiize
Ders_l_n Tu.ru Zorunlu/Giiz D6nemi/On Lisans
ve Diizeyi:
Dersin Ogretim Uyesinin Unvani, Adi ve Soyadi Ders Saati = Goriigme Saatleri iletisim
- . ; Carsamba Pazartesi hilalekim@cag.edu.tr
Ogr. Gor. Hilal EKIM 10.15-12.35 10.15-12.35

Dersin

Koordinatérii: Ogr. Gor. Hilal EKIM

Dersin Amaci

S

T: Bu dersi basariyla tamamlayan 6grenci;

K4

o

GE:v 1 Tibbi dokimantasyonun icerigi, konu ile ilgili temel kavramlar ve
c kapsamini anlar.

)g > Tibbi dokimanlarin hasta, saglik kurumlari ve hekim agisindan
o) onemini edinir.

£ 3 Hasta dosyalarinin hazirlanmasi, saklanmasi ve gizliliginin

g saglanmasi anlar.

(=] 4 Tibbi dokiimanlarin veri derleme iglemlerini, istatistik ve raporlama

islemlerini agiklar.
Dersin igerigi:

Ders igerikleri: (Haftalik Ders Plani)

Hafta Konu Hazirhk
1 Ders izlencesinin incelenmesi/Tanisma Yok
Tibbi Dokiimanlarla ilgili Temel Kavram ve Orn?k tibbi
2 dokiimanlarin
Tanimlar . .
incelenmesi
Tibbi Dokiiman ve Dokimantasyonun Ara§t|rma_ .
3 . . makalelerinin
Tarihgesi : .
incelenmesi
4 Tibbi Dokiimanlarin Onemi Guncel dmeklerin
incelenmesi
5 | Tibbi Dokiimanlarda Miilkiyet ve Gizlilik Mevzuat omeklerinin
incelenmesi
Tibbi Dokiiman Ce§itleri, Kullanimi ve Standart dokiiman
6 Standardizasyonu/Odev Sunumu drneklerinin
incelenmesi
Hasta Dosyalarinin Kapsami ve Desy Gmskde,
7 - . sablonlarin
Diizenlenmesi : .
incelenmesi

8 Ara Sinav

9 Ara Sinav

Hasta Dosyalari Argivinin Organizasyonu ve

10 Bslumleri

Arsiv 6rneklerinin
incelenmesi

iligkiler
Igﬁ(%r;:] Net Katki
3 5
3,6 55
6,7,10 55,5
5,6,7 4,55

Tibbi belgelerin tanimlari, kullanimi, 8nemi ve raporlanmasi ile tibbi kayit sisteminin ve tibbi
dokimantasyon otomasyon sisteminin uygulanmasini kapsamaktadir.

Ogretim Yéntem ve Teknikleri

Tanigsma, ders izlencesinin
incelenmesi

Anlatim

Anlatim

Anlatim, beyin firtinasi
Anlatim

Anlatim, belge inceleme ve 6dev
sunumu

Anlatim

Anlatim, 6dev olarak verilen
argiv béliimlerinin incelenmesi
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11 Tibbi Dokiimanlarda Numaralandirma

12 Tibbi Dokiimanlarda Arsivieme iglemleri

1 Terminolojisi

Hastalik ve Ameliyatlarin Standart

14 Tibbi Dokiimanlarda Veri Derleme islemleri

15 ; !
Islemleri

Tibbi Dokiimanlarda istatistik ve Raporlama

16 Elektronik Belge ve Arsivieme

17 Final Sinavi

18 Final Sinavi

Ders Kitabi:

Onerilen Kaynaklar:

Numara sablonlarinin

Ders igin Kaynaklar

. : Anlatim
incelenmesi
Arslvleme qrneklermm Anlatim
incelenmesi
ICD ve terminoloji Anlatim
kaynaklari
Veri setleri, ornek

. . Anlatim
tablolarin incelenmesi
Istatistik yazilimi ile
ilgili gtincel bir makale | Anlatim
okunmasi
Elektronik dokiiman
orneklerinin Anlatim
incelenmesi

Ogretim elamani tarafindan hazirlanan sunumlar

Tibbi dokiimantasyon ve Sekreterlik (Prof. Dr. Aylanur ATAKLI)

Tip Sekreterligi (Prof. Dr. Dilaver Tengilimoglu, Ogr. Gor. Aysel Koksal)
Guncel akademik galismalar

Dersin Olgme ve Degerlendirmesi

Etkinlikler Sayi Katki Notlar
Ara Sinav 1 %20 Yazili sinav
Odev 2 %20 Bireysel rapor
Sunum 1 %10 Grup sunum
Final 1 %50 Kapsamli yazil sinav
AKTS Tablosu
icerik Sayi Saat Toplam

Ders slresi 14 3 42
Sinif Dis1 Calisma 14 3 42
Odevler 2 15 30
Sunum 1 10 10
ﬁ;azﬁlllg?)v (Ara Sinav Suresi + Ara Sinav 1 20 20
Eg;lrlilsé?)aw (Final Sinavi Suresi + Final Sinavi 1 o5 o5

Toplam: 169

Toplam / 30: 169:30=5,6
AKTS Kredisi: 6
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Gecmis Donem Basarilar
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MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK BOLUMU
ODEV HAZIRLAMA KILAVUZU

Meslek Yiiksekokulu Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik 6grencilerinin dénem igi
hazirlayacaklar1 ddevin sistemli ve akademik formata uygun olmasi adma ‘Odev
Hazirlama Kilavuzu® olusturulmustur. Ogrencilerin teslim edecekleri yazili dokiimanlar:
hazirlarken uymalar1 gereken hususlar asagida belirtilmistir:

Odev 1

1. Temel ilkeler

e (Odevin teslim bicimine ve giiniine 6zen gosterilmelidir.

e (Odevde akademik dil kullamilmasina dikkat edilmelidir.

e Odev bilimsel etik kurallar cercevesinde hazirlanmali ve intihale yer
verilmemelidir.

2. Bicimsel icerik:

***Hasta dosyasi igerisinde bulunmasi gereken formlarin (Hasta Girig Kagidi Form 60, Tibbi
Miisahede ve Muayene Kagidi Form 62, Derece Kagidi Form 61, Hasta Tabelas1t Form 51,
Rontgen Istek Kagidi Form 64, Laboratuvar Istek Kagidi Form 65 ve diger tetkik raporlari,
Ameliyat Kagidi Form 63, Cikis Ozeti Epikriz Form 66) incelenmesi ve sunumu
gerceklestirilecektir.

a. Akademik bir yazili dokiimanda yer almas1 gereken boliimler su sekildedir;
1. Form Belgesi (10P)
2. Formun icerisinde Bulunmas1 Gereken Bilgiler (30P)
3. Formun Hangi Birimlerde Kullanildig: ( 10P)

b. Odev sablonu asagidaki sayfa diizeninde hazirlanmalidir (50P)

e Yaz sekli Arial ya da Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda olmali ve
yazilar soldan ve sagdan bloklanmis sekilde yazilmalidir

e Her sayfanin sag alt kosesinde sayfa numaralar1 bulunmalidir. Kapak sayfasinda sayfa
numarasi yazilmamalidir

e Metiniginde satir araligi “1,5* olmalidir.

e Sayfanin sag ve alt kenarlarindan 2.5 cm, sol ve iist kenarlarindan ise 3 ¢cm bosluk
birakilmalidir.

e Ana bagliklar koyu punto ve biiyiik harfler seklinde yazilmalidir.

c. Odev sunumu gergeklestirilirken word dosyasi veya powerpoint kullanilacaktir. (100P)
Sunum Tarihi 22.10.2025tir.
Sunum Kiriterleri
Odev Sunum Igerigi — 40 puan
Sunum Becerileri — 20puan



Sunumun Anlagilabilirligi — 20 puan
Zaman Y 6netimi — 10 puan
Gorsel/Dokiiman Kullanimi — 10 puan

d. Odev raporu teslim tarihi 22.10.2025"tir.

Odev 2
incelenecek Boliimler:

e Miiracaat Bolimi

e Dosyalama Bolimii

o Indeksleme Boliimii

e Haberlesme Boliimii

e Tibbi Arastirmalar Bolimi

o Eksik Dosyalar Bolimii

o Kodlama ve Istatistik Boliimii
e Tibbi Sekreterlik Bolimii

e Mikrofilm Bolimii

Degerlendirme Kriterleri:

Boliimlerin Amaci ve Gorevlerinin Dogru Ac¢iklanmasi — Her boliimiin temel islevi net ve
dogru sekilde aktarilmasi gerekmektedir (50P)

Odev sablonu asagidaki sayfa diizeninde hazirlanmalidir (50P)

e Yaz sekli Arial ya da Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda olmali ve
yazilar soldan ve sagdan bloklanmis sekilde yazilmalidir

e Her sayfanin sag alt kosesinde sayfa numaralart bulunmalidir. Kapak sayfasinda sayfa
numarasi yazilmamalidir

e Metiniginde satir araligi “1,5° olmalidir.

e Sayfanin sag ve alt kenarlarindan 2.5 cm, sol ve iist kenarlarindan ise 3 cm bosluk
birakilmalidir.

e Ana bagliklar koyu punto ve biiyiik harfler seklinde yazilmalidir.
Odev raporu teslim tarihi 26.11.2025tir.



