
 

DERS İZLENCESİ (SYLLABUS) 

Meslek Yüksekokulu 

Dersin Kodu Dersin Adı Kredisi AKTS Değeri 

SKİ 103 Tıbbi Dokümantasyon (2-1-3) 6 

Ön koşul 
Dersler: 

Yok 

Dersin Dili: Türkçe Ders İşleme Tarzı: Yüz yüze 

Dersin Türü 
ve Düzeyi: 

 Zorunlu/ Güz Dönemi/ Ön lisans 

Dersin Öğretim Üyesinin Unvanı, Adı ve Soyadı Ders Saati Görüşme Saatleri İletişim 

Öğr. Gör. Şeyda ÇAVMAK 3 
Pazartesi 

13:00-16:00 
seydacavmak
@cag. edu.tr 

Dersin 
Koordinatörü: 

Öğr. Gör. Şeyda ÇAVMAK 
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Bu dersi başarıyla tamamlayan öğrenci; 

İlişkiler 

Program 
Çıktıları 

Net Katkı 

1 
Sağlık kurumlarının yönetim, organizasyon ve işleyişine ilişkin temel 
kavram ve süreçleri açıklar. 

1 3 

2 
Hasta kabul, dosya düzenleme, arşivleme, faturalama ve benzeri 
idari işlemleri etkin biçimde uygular. 

2 5 

3 
Tıbbi kayıt süreçlerinde temel hukuk, sağlık mevzuatı ve mesleki 
etik ilkeleri uygular. 

3 4 

4 
Sağlık kurumlarında kullanılan istatistiksel verileri düzenler, raporlar 
ve yönetsel kararları analiz eder. 

4 5 

5 
Elektronik sağlık kayıt sistemleri ve dijital bilgi teknolojilerini etkin 
biçimde kullanır. 

5 4 

6 
Tıbbi sekreterlik süreçlerinde takım çalışmasına katkı sağlar, etkili 
iletişim becerileriyle hasta ve kurum arasındaki iletişimi 
gerçekleştirir. 

6 4 

7 
Değişen sağlık hizmetleri ve dijital dokümantasyon dinamiklerine 
uyum sağlar ve yorumlar. 

9 4 

Dersin İçeriği: 

 
Sağlık kurumlarının yönetim ve organizasyon yapısı, idari işleyiş, hasta kabul ve tıbbi dokümantasyon 
süreçleri, sağlık mevzuatı ve mesleki etik ilkeler, elektronik sağlık kayıt sistemleri ve dijital bilgi 
teknolojileri, istatistiksel veri analizi ve raporlama, kalite yönetimi, hasta ve kayıt güvenliği ile 
sürdürülebilir sağlık hizmetleri konularını kapsamaktadır. 

Ders İçerikleri: (Haftalık Ders Planı) 

Hafta Konu Hazırlık Öğretim Yöntem ve Teknikleri 

1 
Tanışma, derse ilişkin beklentilerin 
paylaşılması 

 
Öğrencilerden ders  
beklentilerini yazmaları  
ve kendilerini tanıtacak  
kısa bir paragraf  
hazırlama. 
 

Anlatım, beyin fırtınası, yazılı 
anlatım tekniği 

2 
Sağlık kurumlarında tıbbi kayıtlarla ilgili temel 
kavramlar (dokümantasyon, belge, sağlık 
kaydı vb.) 

 
Sağlık Bakanlığı 
dokümantasyon 
kılavuzlarının 
incelenmesi 
 

Anlatım, vaka analizi (yetersiz kayıt 
örneği) 



 

3 
 
Tıbbi dokümanların temel özellikleri, kapsamı 
ve önemi 

Örnek hasta dosyası 
veya epikriz 
metinlerinin 
incelenmesi. 

Anlatım, örnek olay analizi, grup 
çalışması 

4 
Sağlık kurumlarının yönetim yapısı ve tıbbi 
sekreterin rolü 

 
Sağlık Bakanlığı ve 
özel sağlık 
kurumlarının teşkilat 
şeması incelenmesi. 
 

Anlatım, soru-cevap 

5 
 
Sağlık Kuruluşlarında Kullanılan Dokümanlar 
 

Hastane içi kullanılan 
formların örneklerini 
araştırma 

Anlatım, küçük grup çalışması 

6 

 
Dosyalama İşlemleri, Tanımlar ve Amaçlar 
 
 

Dosyalama sistemleri 
üzerine kısa bir 
araştırma. 

Anlatım 

7 
 
Hasta Dosyalarının Standardizasyonu ve 
Dosyalama İşlemleri 

 
ICD-10 ve dosya 
standardizasyonu 
hakkında kısa okuma 

Anlatım, Tartışma 

8 Ara Sınav   

9 Ara Sınav   

10 
Hastane Dokümanlarının Tanıtımı ve Yerinde 
Gözlem 

 
Gözlem formunu 
doldurmak, gezi 
sonrası kısa bir 
değerlendirme raporu 
hazırlamak. 
 

Teknik gezi, gözlem, yerinde 
uygulama, soru-cevap. 

11 
Arşivcilik, Arşiv Hizmetlerinin Planlanması/ 
Arşivler ve Yapay Zekâ Makalesi 

 
Dijital arşivcilik üzerine 
makale okuma ve 
rapor yazma. 
 

Anlatım, Vaka analizi, Tartışma 

12 
 
Misafir Eğitimci ile Deneyim Paylaşımı (Arşiv 
Hizmetleri) 

 
Konuk konuşmacıya 
yöneltilecek en az 2 
soru hazırlama. 
 

Konuk deneyimi, söyleşi, soru-
cevap 

13 Sağlık Enformasyon Sistemleri 

 
e-Nabız ve MHRS 
sistemlerinin 
incelenmesi. 
 

Bilgisayar laboratuvarı uygulaması, 
proje tabanlı öğrenme 

14 
Hastane Bilgi Sistemleri ve Elektronik 
Kayıtlar/ Elektronik Sağlık Kaydı (EHR) ve 
Hasta Bilgi Yönetim Sistemi (HBYS) Makalesi 

 
Makale okuma ve 
rapor yazma. 
 

Anlatım, Vaka analizi, Tartışma 

15 
 
Sağlık dokümanlarında yazışma teknikleri 

 
Sağlık sektöründe 
kullanılan resmi 
yazışma örneklerinin 
analizi. 
 

Anlatım, küçük grup vaka çözümü 

16 Tıbbi Dokümantasyon Hizmetlerinde Etik 

 
Mevzuat örneklerinin 
incelenmesi 
 

Anlatım, rol yapma, akran 
değerlendirme 

17 Final Sınavı   

18 Final Sınavı   



 

Ders İçin Kaynaklar 

Ders Kitabı: 
 
Kaşıkçı, M. (2017). Tıbbi Dokümantasyon. Atatürk Üniversitesi Açık ve Uzaktan 
Öğretim Fakültesi Yayını. 

Önerilen Kaynaklar:  
 
Dikmetaş Yardan, E. (2023). Tıbbi Dokümantasyon ve Elektronik Sağlık Kaydı 
Yönetimi. Nobel Yayıncılık. 

Dersin Ölçme ve Değerlendirmesi 

Etkinlikler Sayı Katkı Notlar 

Ara Sınav  1 %30 Yazılı sınav 

Portfolyo  1 %20 Saha gözlemleri, makale tartışmaları raporları 

Final 1 %50 Kapsamlı Sınav 

AKTS Tablosu 

İçerik Sayı Saat Toplam 

Ders süresi 14 3 42 

Sınıf Dışı Çalışma  14 3 42 

Portfolyo   10 4 40 

Ara Sınav (Ara Sınav Süresi + Ara Sınav 
Hazırlığı) 

1 20 20 

Final Sınavı (Final Sınavı Süresi + Final Sınavı 
Hazırlığı) 

1 25 25 

Toplam: 169 

Toplam / 30: 169 ÷ 30 ≈ 5,6 ≈ 6 

AKTS Kredisi: 6 

 

 
Portfolyo Değerlendirme Rubric (0–100 Puan) 
 
Kapsam: Film analizleri, makale raporları ve saha gözlem raporları 
Dönem Değerlendirmesinde Ağırlık: %20 

 
Kriter Açıklama Puan Aralığı (%) 

 
1. İçerik ve 
Kavramsal 
Anlayış 

 
Rapor, film, makale veya saha gözlemini doğru şekilde özetler; 
derste işlenen sağlık yönetimi ve hastane kavramları ile bağlantı 
kurar. 

0–30 

 
2. Analiz ve 
Eleştirel 
Düşünme 

 
Öğrenci, gözlemlediği olayları/film sahnelerini/makale konularını 
eleştirel bir bakış açısıyla değerlendirir; neden-sonuç ilişkilerini 
açıklar; çözüm önerileri veya yorumlar sunar. 

0–35 

 
3. Yapı ve Düzen 

 
Rapor mantıklı bir sıra ile hazırlanmış, başlıklar, paragraflar ve 
görsel-işitsel materyaller (varsa) uygun şekilde kullanılmıştır. 

0–15 

4. Yazım ve Dil 
Kullanımı 

 
Yazım, dil bilgisi ve akademik üslup kurallarına uygun; anlaşılır 
ve akıcı bir dil kullanılmıştır. 

0–10 

 
5. Kaynak 
Kullanımı ve 
Referans 

 
Makaleler, ders notları veya diğer akademik kaynaklar doğru 
şekilde referans verilmiş; APA stiline uygun. 

0–10 

**Meslek Yüksekokulu Rapor Hazırlama Kılavuzunda belirtilen değerlendirme kriterleri dikkate 
alınacaktır. 


