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DERS IZLENCESI (SYLLABUS)
Meslek Yiiksekokulu

Dersin Kodu Dersin Adi Kredisi AKTS Degeri
TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri (2-1-3) 6
On kosul
Dersler: Yok
Dersin Dili: Turkce Ders igleme Tarzi: | Yiiz yiize
Dersin Tu.ru Zorunlu/Giiz/On Lisans
ve Diizeyi:
Dersin Ogretim Uyesinin Unvani, Adi ve Soyadi Ders Saati Goriisme Saatleri iletisim
- . ; Pazartesi Carsamba hilalekim@cag.edu.tr
Ogr. Gor. Hilal EKIM 13.25-15.45 13.25-15.45
Dersin . . ;
Koordinatérii: Ogr. Gor. Hilal EKIM
Dersin Amaci
c iligkiler
= Bu dersi basariyla tamamlayan 6grenci;
= ’ Program Net Katki
(&3 Ciktilar
qg’ 1 Ogrenciler sekreterlik meslegini, tirlerini dzellikleri ve gérevlerini 9,10 54
5 anlar.
8’ 2 Ogrenciler tibbi sekreterlik tirlerini, gérevlerini anlar. 9,10 55
E 3 Ogrenciler tibbi sekreterlikte evrak akigini uygular. 6,7 4,5
Q
o 4 Ogrenciler dosyalama ve arsivleme surecini uygular. 6,7 55

Tibbi sekreterlik kavrami, Tibbi sekreterligin tirleri, 6zellikleri ve gorevleri, Tibbi sekreterlik meslek

Dersin igerigi:
ve dosyalama arsivleme sirecini igermektedir.
Ders igerikleri: (Haftalik Ders Plani)

Hafta Konu Hazirhk
1 Ders Izlencesinin incelenmesi/Tanisma Yok
Genel Olarak Sekreter ve Sekreterlik Meslegi | Meslek tanitimi
2 materyalleri, video
ornekleri
3 Sekreterin Ozellikleri Guncel makale
okumasi
4 Sekreterin Bilgi ve Becerileri Yok
5 Tibbi Sekreterlik Tibbi sekreterlik gérev
tanimlari
6 Mevzuatta Tibbi Sekreterlik ve Meslek Mevzuat 6rnekleri,

Standartlari
7 Mesleki Etik

standart belgeler
Etik érnekleri

8 Ara Sinav

9 Ara Sinav

Sekreterlik Hizmetlerinde Stres Yonetimi Stres yonetimi ile ilgili
Ornekler
Kriz érnekleri, vaka

calismalari

10

11 Sekreterlik Hizmetlerinde Kriz Yonetimi

esaslari, hak ve sorumluluklari, Mevzuatta tibbi sekreterlik ve meslek standartlari, Tibbi sekreterlikte
mesleki etik kavrami, Tibbi sekreterlik hizmetlerinde stres yonetimi, Tibbi sekreterlikte belge ydnetimi

Ogretim Yéntem ve Teknikleri

Tanigma, ders izlencesinin
incelenmesi

Anlatim

Anlatim
Anlatim

Anlatim

Anlatim

Anlatim, oérnek inceleme

Anlatim, érnek inceleme

Anlatim, érnek inceleme
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12 Sekreterlikte Buro Yonetimi ve Organizasyonu

13 Sekreterlik ve Etkin iletisim

Yok

iletisim érneklerinin

Anlatim

Anlatim, iletigim oyunlan

incelenmesi
14 Belge Yonetimi Belge 6rnekleri, Anlatim
standart formlar
Dosyalama Dosyalama
15 materyallerinin Anlatim
incelenmesi
Arsivleme Arsiv érnekleri,
16 sablonlar, elektronik Anlatim
arsiv materyalleri
17 Final Sinavi
18 Final Sinavi
Ders igin Kaynaklar
Ders Kitabu: Ogretim elemani tarafindan hazirlanan sunumlar

Onerilen Kaynaklar:

Dersin Olgme ve Degerlendirmesi

Yonetici ve Tip Sekreterligi, Prof.Dr.D.Tengilimoglu ve Uzm.N.Citak.
Ogr. Gor. Fikret Ceylan Bursa, 2015 - Ders Notlari

Etkinlikler Sayi Katki Notlar
Ara Sinav 1 %20 Yazili sinav
Odev 3 %30 Bireysel Rapor
Final 1 %50 Kapsamli yazili sinav
AKTS Tablosu
icerik Sayi Saat Toplam

Ders sdresi 14 3 42
Sinif Dis1 Calisma 14 3 42
Odevler 3 15 45
ﬁ;azﬁlllg?)v (Ara Sinav Suresi + Ara Sinav 1 20 20
Egzlr%?)aw (Final Sinavi Suresi + Final Sinavi 1 o5 o5

Toplam: 174

Toplam / 30: 174:30=5,8

AKTS Kredisi: 6
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Gecmis Donem Basarilar

2019-2020Guz Yariyih
TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri

2020-2021 GUZ Yariyil
TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri
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2021-2022 Guz Yaryil 2022-2023 Guiz Yariyil
TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri
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2023-2024 Guz Yaryil 2024-2025 Guiz Yariyil
TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri
20 25
15 20
15
10
............. 10
5 E.. == I ......... ) I I I I I
N 111 0

NA FF FD DD DC CC CB BB BA AA

NA FF FD DD DC CC CB BB BA AA




GAG UNIVERSITY

@ ¢AG UNIVERSITESI

14
12
10

(o]

oON MO

2025-2026 Guz Yariyih
TDS 203 Tibbi Sekreterlik Teknikleri

NA FF FD DD DC CC CB BB BA AA
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MESLEK YUKSEKOKULU
TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK BOLUMU
ODEV HAZIRLAMA KILAVUZU

Meslek Yiiksekokulu Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik 6grencilerinin donem 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
Saghk Sektoriinde 1 adet Etik Ornek Olaymnin incelenmesi

Ornek Analizi ve Yorumlama (50P)

Odev sablonu asagidaki sayfa diizeninde hazirlanmalidir (50P)
[1 Yazi sekli Arial ya da Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda
olmali veyazilar soldan ve sagdan bloklanmis sekilde yazilmalidir
[1 Her sayfanin sag alt kdsesinde sayfa numaralar1 bulunmalidir. Kapak
sayfasinda sayfanumarasi yazilmamalidir
[J Metin i¢inde satir araligi “1,5“ olmalidur.

[1 Sayfanin sag ve alt kenarlarindan 2.5 cm, sol ve st kenarlarindan ise 3 cm
boslukbirakilmalidir.

[J Ana bagliklar koyu punto ve biiyiik harfler seklinde yazilmalidir.
Odev raporu teslim tarihi 27.10.2025’tir.

Odev 2
Tibbi Sekreterlikte 1 Stres Yonetimi ile ilgili Ornek Olayin Incelemesi

Degerlendirme Kriterleri:

Ornek Analizi ve Yorumlama — Verilen 6rnekler iizerinde dogru degerlendirme ve yorum yapilmus

olmas1 (50P)

Odev sablonu asagidaki sayfa diizeninde hazirlanmalidir (50P)

[1 Yaz1 sekli Arial ya da Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda olmali ve

yazilar soldan ve sagdan bloklanmis sekilde yazilmalidir

[1 Her sayfanin sag alt kosesinde sayfa numaralar1 bulunmalidir. Kapak sayfasinda sayfa

numarast yazilmamalidir
[1 Metin i¢inde satir araligr “1,5° olmalidir.

[ Sayfanin sag ve alt kenarlarindan 2.5 cm, sol ve {ist kenarlarindan ise 3 cm bosluk

birakilmalidir.
1 Ana bagliklar koyu punto ve biiyiik harfler seklinde yazilmalidir.

Odev raporu teslim tarihi 17.11.2025tir.



Odev 3
Tibbi Sekreterlikte 1 adet Kriz Orneginin incelenmesi
Degerlendirme Kriterleri:

Vaka Analizi ve Yorumlama — Kriz 6rnegi lizerinde dogru degerlendirme ve gikarimlar yapilmis
(50P)

Odev sablonu asagidaki sayfa diizeninde hazirlanmalidir (50P)

[1 Yaz1 sekli Arial ya da Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda
olmali veyazilar soldan ve sagdan bloklanmis sekilde yazilmalidir

[1 Her sayfanin sag alt kosesinde sayfa numaralar1 bulunmalidir. Kapak
sayfasinda sayfanumarasi yazilmamalhidir

[ Metin i¢inde satir araligi “1,5* olmalhdir.

[J Sayfanin sag ve alt kenarlarindan 2.5 cm, sol ve st kenarlarindan ise 3 cm
boslukbirakilmalidir.

[ Ana basliklar koyu punto ve biiyiik harfler seklinde yazilmalidir.
Odev raporu teslim tarihi 24.11.2025tir.



