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Trbbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programr
Klinik Uygulama Defteri

202....1202.... Efiitim Ofiretim Yrlt...........Ddnemi

Ogrenci Bilgileri:
Adr-Soyadr
Numarasr
Telefon No

Klinik Uygulama B ilgileri:
Baqlangrg Tarihi
Bitiq Tarihi
Uygularna Yeri
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Amas: Yiiksekokulumuz ,,00,'Jo?y-TX$#T3Hil:,.rlik programr ogrencilerinin
o[renim siireleri iginde kazandrklan tborik bilgi ve deneyimlerini pekiqtirrnek, laboratuvar ve
klinik uygulamalannda edindikleri beceri ve deneyimlerini geligtirmek, gdrev yapacaklan
gegitli sa[lrk hizmet sektorlerindeki ig yeri sorumluluklarrnr, iligkilerini, organizaSyon ve
liretim siireci ile yeni teknolojileri tanrmalannr sa$lamak izere yaprlacak e[itim ve
uygu lar, ralara i I iEkin i lkeleri diizenlemekti r.
Klinik Uygulama ilkeleri
1- Gi.iz ve Bahar yarr ytllartnda ikinci srnrf Trbbi Doki.imantasyon ve Sekreterlik programl
dfrencileri igin Universiterniz Balcah Hastanesi , Adana Seyhan Devlet Hastanesi hasta
kabul, hasta yatrg-taburcu, arqiv, poliklinik, klinik, saShk kurulu bcjliimleri, laboratuvar
hizmetleri (biyokimya, mikrobiyoloji, hematoloji, patoloji, kan bankasr, kan alma,

rsterilizasyon vb.), idari birimler (baghekim sekreterli[i, ydnetici sekreterlikleri, kalite birirni,
sattn alma, mutemet, ayniyat, halkla iligkiler, insan kaynaklan vb.), diyaliz, danrgma, eczane,
acil servis, yo[un baktm, ameliyathane, do[urnhane, trbhi gciriintiilerne hizmetlerine ait
birirnlerde mesleki uygulamalannr yapar.
2. Ttbbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programr d[rencilerine g'jzyarryrlrnrn ilk haftasrnda

, uygulama oryantasyon e[itimi verilir. O$renciler, yukarrda belirtilenhastane birirnlerinde
, e[itim alabilmeleri igin gruplara ayrrlrr. .

3. Saglrk kurumunun rnesleki ve etik agrdan iqleyigine, diizenine ve kurallanna uygun olarak
davranmak.
4. Hekim, trbbi sekreter, hasta ve difer saflrk personeli ile olan iligkilerini,saygr temelinde
gergekleqtirmek ve i leti qim kural lanna uymak.
5. Teori ders saatinin oZ30'undan fazlasrna veya uygulama ders saatinin Yo20'sinden
fazlaslna katrlmayan iifrenci; dersten bagarrsz sayrlrr, yarryrl sonu ve biitiinleme
srnavlna giremez. Mesleki uygulama srrasrnda raporlu olunan giinler devamszhk olarak
kabul edilir. Siiz konusu iifrenciler o dersi tekrar almak ve devam etmek zorundadtrlar.
6-0firenciler, uygulama yerinden habersiz olarak ayriamaz, uygulama yerini de[igtii'emez ve

, uygularnayr terk edemez. Ancak gerekli durumlarda mesleki uygulamalarda dersin uygulama
koordinatdriiniln ya da 6[retim elemanrnrn izni ve iste$i ile uygulama yeri de[igtirilebilir
7-O$renciler, uygulama alanlarrndaki her ti.irli.i arag ve gerecin dikkatli kullanrlrnasna azarni

ozen gosterrr,ekle yiiki.imliidiir. Bu yi.iki.imli.iliiklerin yerine getirilrnernesinden do[acak her

ttirli.i sorumluluk o[renciye aittir.
8- Uygularna efiitimi si.iresince her donemde bir ara slnavr ile yarryrl/ytl sonu slnavr

gergeklegtirilir. Srnavlara girebilmenin on kogulu uygulama barajrnrn tamamlanmtg olmastdtr.
, Dolayrsryla devamsrzlrk nedeniyle uygulama barajrnr yetiqtiremeyen o[rencilerin ilgili
birirnde egitirn telafisi yapmasl zorunludur.
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TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLiK
rRoGRAMT UvGULAMA oGRENci i5 t-isresi

Uysulama tarihleri: ....1....120. .1...1202
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ITIA en: ..../...
igin Adr Yaprlan Gcizlemlenen

I Hasta Yatts Kayrt Islemi

2 Poliklinik rnuayenesi iqin kayrt itlemi
J Heyet raporu yazma i$[emi

4 Nonnal rapor yazma

5 Epikriz ozetyazllnt
6 Belge imzalatma
7 Radyolo raporu yazma

8 Radyolo srra kayrt i$lerni
9 Tetkik kayrt islemi

0 Crkan hasta dosyast diizenleme iElerni

1 Dosva yerlestirrne islemi
2 Hasta dosyasr qrkartrna iglemi

3 Gtinliik birim yazt$ma iplernleri

4 Adli rapor yaztr\a

5 ihale islernleri slirecinde Qal r$ma

6 Fatura islernleri siirecinde Qaltsma
7 Tasrnrr kayrt islernleri yapma

8 Arsivde dosya di.izenleme i$lemi

9 Fatura kontrol islemleri
20 Genel idari birim iglemi

21 Genel poliklinik islemi

22 DiAer islernler
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HEDEFLENEN UYGULAMALAR
Uygularnanrn Adr Uygulama

Sayrsr

KLIN IK SEKRETERLIGI UYGULAMALARI Hedeflenen
Uygulama
Sayrsr

Uygulamayr
izleme ve
OErenr-ne

Uygulamayr
Yapma

Her Sabah Bilgisayarda Mevcut Olan Hasta Listesi
ile Fiilen Yatan Hastalan Kargrlagtlnrraslnl O$renrne
ve Uygularna

5

Hastanrn Dosyasrnr Bilgisayar Aracrhfir ile Argivden
veya Di[er Kliniklerden istemeyi Ogrenme ve
Uygularna

5

Ozel Oda Talep Eden Hastalar igin 'Ozel Oda Ucret
Farkrnr' Tahakkuk Ettirmeyi Ogrenme ve Uygulama

5

Fiilen Yatan Hastalarrn ve Refakatgilerin
Toplarn Sayrlannr Tespit Etme, Refakatgi Karlr
Crkarma

5

Her Tiirlii Hasta Raporunu Bi,lgisayarda
Yazmayr Ogrenme ve Uygulama

10

Hasta Raporlannrn [mzalartnrn ve Di[er Resrni
iglernlerinin Tamamlanmasrnr Saflama ve Bir
N[ishasrnr Sekreterlikte Dosyalamayr Ogrenme
ve Uygulama

l0

Taburcu iglerni Yaprlan Hastalartn Refakatgi
Kartlannr Alma, Siiresi Biten Kartlan
Yenilbmeyi Ogrenme ve Uygulama

5

Klinik Bannda Taburcu Olmug Ancak Faturast

Kesilmerniq Hastalart Tespit Etmeyi Ogrenme ve

Uygularna

5

Hastantn Tanrsrnr (lCD
Saflrk Uygularna Tebli
Uysun Olarak islerneyi

l0) Tahakkuk Evrakrna
gi(SUT) Kodlanna
OErenrne ve Uygulama

l0

Tedavisi ve iglemleri Biten Hastalarrn
Medula'dan Taburcu iglemlerini Yaprnayr
0Erenrne ve Uygulama

10

Hastalara ait Ttim Raporlan ve Epikrizi Hasta

Dosyasrna Diizenli Olarak Yerlegtirrneyi
OErenme ve Uygulama

5

faU.rrc, tqterni Yaprlan Hastalartn Dosyalartnt

Argive Gondenneyi Ofirenrne ve Uygularna
5

Hastantn Taburcu Edildikten Sonra Tahakkuk
Evraklartnt 3 ig Giinii igerisinde Faturalama

Servisine Teslini Etmeyi Ogrenme ve Uygularna

5
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Uygulamanrn Adr Uygulan'ra Sayrsr

Polikl inik Sekreterlipi Uygulamalarr Hedeflenen
Uygulama
Sayrsr

Uygulamayr
izleme ve
OErenme

Uygulamayr
Yapma

Hastaneye ilk Kez Mliracaat Eden Hastalara

Yeni Dosya Agrnayr Ogrenrne ve Uygulama
l0

Yeni Dosya Agarken Hastaya Ait Adres ve
Kimlik Bilgilerini Do[ru ve Eksiksiz iqlerneyi
OErenme ve Uygulama

l0

Dosyasr Mevcut Olan Hastalartn Adres ve
Kimlik Bilgilerinde Gerekirse Diizeltme ve
DeEisiklikleri Yapmayr OErenrne ve Uygulama

5

Dosyast Mevcut Olan Hastalara Sevk Agmayr
Ogrenrne ve Uygulama

l0

Medula'dan Takip Alma, Takip Sihne
iglernlerini Ogrenme ve UygLrlama

5

Resm'i Ohnayan Hastalardan Vezne Makbuzu
lstemeyi Ogrenme ve Uygulama

5

Hastalara Srra Numarast Vermeyi O$renme ve

Uygularna

5

Hasta igin istenen Ttim Tahlil ve Tetkikleri
Bilgisayara igleyerek Onaytnt Sa$amayr
Ogrenme ve Uygulama

l0

Hastanrn Tantstnt Tahakkuk Evrakrna Saglrk
Uygulama Tebligi (SUT) Kodlanna Uygun
Olarak lglerneyi Ogren'ne ve Uygularna

10

tvtuaj6nesi ve iglernleri Biten Hastalartn

Medula'dan Taburcu iqlemlerini Yaprnayr

Ogrenrne ve Uygularna

r0

Hizmet Takip Egleqtirmesi Yapmayr Ofirenme ve

Uygularna

5

Pol ikl i n ik.i le it gi t i Resrni Y azian B il gisayarda

Yazmayr Ofirenme ve Uygulama
5

Medula Online/Ofline Bilgi Gonderme/ Almayr

Ogrenrne ve Uygulama

L

r0

Yatrg Verilen Hastalartn Dosyalartnrn Klini[e
Grinderilmesini.sa!lamayr Ogrenme ve

Uygularna

l0
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OGRENCI UYGULAMA RAPORU 1. HAFTA

........t......1....... TARIHINDEN ....../....../..... TARIHINE KADAR BIR HAFTALIK QALI$MA
GUN YAPILAN I$LER



2. HAFTA

TARIHiNDEN ....../....../..... TARIHINE KADAR BiR HAFTALIK qALI$MA
GUN YAPILAN I$LER
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3. HAFTA
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TARiHiNDEN..... /
GUN YAPILAN i$LER
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4. HAFTA

,1..,.,,1.,..... TARiHiNDEN....../. ,..,.1..... TARIHINE KADAR BiR HAFTALIK QALI$MA
G UN YAPILAN I$LER
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5. HAFTA

.,t......1....... TARIHiNDEN ....../....../..... TARIHiNE KADAR BIR HAFTALIK QALI$MA

}UN YAPILAN I$LER
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6. HAFTA

.1......t....... TARiHiNDEN ......t......t..... TARiHiNE KADAR eir{ ueprat-rr cAilsnaa
GUN YAPTLAN iSlen
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7. HAFTA

BiR HAFTALIK QALI$MA

C UN YAPILAN I$LER
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..t......t....... TARIHTNDEN ....../....../..... TARTHTNE KADAR BrR HAFTALIK QALr$MA
C UN YAPILAN I$LER
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8. HAFTA



9. HAFTA

......1.......TARIHiNDEN....../....../.....TAzuHTNEKADARBiRHAFTALTKQALT$MA

C UN YAPILAN I$LER
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10. HAFTA
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..1......1....... TARrHrNDEN....../....../..... TARIHINE KADAR BiR HAFTALTK QALI$MA
G JN YAPILAN i$LER
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11. HAFTA

..1......1....... TARiHiNDEN ....../....../..... TARiHiNE KADAR BiR HAFTALTK QALTgMA

( UN YAPILAN I$LER
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.t......t....... TARiHiNDEN....../....../..... TARIHiNS repen BiR HAFTALIKQALIgMA
c JN YAPILAN I$LER
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12. HAFTA
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13. HAFTA



14. HAFTA
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