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Ders Adi Kodu Yarly il T+U Saat AKTS
Tip Sekreterligi BUR220 4 4+0 4.0
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiz yiize egitim)
Amac Tip sekreterligi mesleginin igeriginin, tibbi sekreterin gorev ve sorumluklarinin 6gretiimesi.

Segmeli

Sekreterlik meslegdi ve sekreterlerin siniflandiriimasi, Sekreterlik hizmetleri ve nitelikleri, Saglik hizmetleri ve fonksiyonlari, Tip sekreterligi ve

Ders Icerigi saglik kuruluglarinda géreMeri, Tibbi raporlar, tibbi dokiimantasyon ve tibbi arsivier, Protokol-gérgii kurallari-resmi yazsmalar, Diinyada ve
Turkiye'de sekreterlik egitim programlari, Sekreterlik Hizmetlerinde Toplam Kalite Yonetimi, Sekreterlik Hizmetlerinde Etik
Ders Kaynakiar Tengilimoglu, Dila.v"er; Koksal, Aysgl. (20?1 ). Tip Sekreterligi. Segl.(in Y?ylncmk. A:?kara. -
Atakli, Ajanur (Editor). (2016). Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik. Giines Tip KitabeMeri.

Hafta Konu

1 Sekreterlik mesledi ve sekreterlerin siniflandiriimasi

2 Sekreterlik hizmetleri ve nitelikleri

3) Saglik hizmetleri ve 6rguittenmesi

4 Saglik kuruluslari ve fonksiyonlari

5 Tip sekreterligi ve saglik kuruluglarinda géreveri

6 Tibbi dokiimantasyon ve dokimantasyonla ilgili temel kawamlar

7 Tibbi terminoloji

8 Saglik bilgi sistemi

9 Hastane bilgi ydnetim sistemi

10 Hastaliklarin uluslararasi siniflandirimasi

11 Saglik hizmetlerinde iletisim

12 Tibbi raporlar

13 Tibbi argivier

14 Meslek etigi

Ders ls Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayis|
Dinleme ve anlamlandirma Ders 4 14
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 1 14
Ara Sinav 1 10 1
Odev 1 10 1
Final 12 1

Ders is Yiikii: 204
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 8

Program Ciktilari
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Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Biro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, 6n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek dliizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini strekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is saghgi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

PC PC PC PC PG PG PC PG PC PC PC PC PG PG PC
Ders Ogrenme Ciktisi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Tip sekreterliginin mesleki icerigini kawamak = = - = = > = = = = = - - - -
Tip sekreterligi alanindaki etik ilke ve kurullari 6grenmek -l - -] -1 - - - - - - - - - - -

Tip sekreterliginde tibbi dokiimantasyon ve tibbi dokiimantasyonunun énemini
kawvramak

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339316
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