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CUKUROVA UNIVERSITESI
ABDi SUTCU SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU TIBBI
DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK ON LISANS PROGRAMI KLIiNiK
UYGULAMA ILKELERI
Amag: Yiiksekokulumuz Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi &grencilerinin
Ogrenim siireleri iginde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, laboratuvar ve
klinik uygulamalarinda edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gorev yapacaklari
~cesitli saghk hizmet sektorlerindeki is yeri sorumluluklarini, iliskilerini, organizasyon ve
tretim siireci ile yeni teknolojileri tanimalarini saglamak iizere yapilacak egitim ve

~uygulamalara iliskin ilkeleri diizenlemektir.

Klinik Uygulama flkeleri

I- Giiz ve Bahar yari yillarinda ikinci sinif Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi
dgrencileri igin Universitemiz Balcali Hastanesi , Adana Seyhan Devlet Hastanesi hasta
~kabul, hasta yatis-taburcu, arsiv, poliklinik, klinik, saghk kurulu béliimleri, laboratuvar
hizmetleri (biyokimya, mikrobiyoloji, hematoloji, patoloji, kan bankasi, kan alma,
“sterilizasyon vb.), idari birimler (bashekim sekreterligi, yonetici sekreterlikleri, kalite birimi,
satin alma, mutemet, ayniyat, halkla iliskiler, insan kaynaklari vb.), diyaliz, danisma, eczane,
acil servis, yogun bakim, ameliyathane, dogumhane, tibbi goriintiileme hizmetlerine ait
birimlerde mesleki uygulamalarini yapar.

2. Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi 6grencilerine giiz yariyilinin ilk haftasinda
- uygulama oryantasyon egitimi verilir. Ogrenciler, yukarida belirtilen hastane blrlmlermde

- egitim alabilmeleri igin gruplara ayrilir.

- 3. Saglik kurumunun mesleki ve etik agidan isleyisine, diizenine ve kurallarina uygun olarak
davranmak.
4. Hekim, tibbi sekreter, hasta ve diger saglik personeli ile olan iligkilerini saygi temelinde
- gergeklestirmek ve iletisim kurallarina uymak. '
- 5. Teori ders saatinin %30’undan fazlasina veya uygulama ders saatinin %20’sinden
fazlasina katilmayan 68renci; dersten basarisiz sayilir, yariyil sonu ve biitiinleme
sinavina giremez. Mesleki uygulama sirasinda raporlu olunan giinler devamsizhik olarak
kabul edilir. S6z konusu 6grenciler o dersi tekrar almak ve devam etmek zorundadirlar.
6-Ogrenciler, uygulama yerinden habersiz olarak ayrilamaz, uygulama yerini degistiremez ve
uygulamayi terk edemez. Ancak gerekli durumlarda mesleki uygulamalarda dersin uygulama
koordinatdriiniin ya da 6gretim elemaninin izni ve istegi ile uygulama yeri degistirilebilir

- - 7-Ogrenciler, uygulama alanlarindaki her tiirlii arag ve gerecm dikkatli kullanilmasina azami

ozen gostermekle yiikiimliidiir. Bu yukiimliiliiklerin yerine getirilmemesinden dogacak her

tiirlii sorumluluk 6grenciye aittir.

8- Uygulama egitimi siiresince her dénemde bir ara sinavi ile yariyil/y1l sonu sinavi
gergeklestirilir. Sinavlara girebilmenin 6n kosulu uygulama barajinin tamamlanmig olmasidir.
Dolayisiyla devamsizlik nedeniyle uygulama barajini yetistiremeyen 6grencilerin ilgili

- birimde egitim telafisi yapmasi zorunludur.



- TIBBI DOKUMANTA%YON VE SEKRETERLIK
PROGRAMI UYGULAMA OGRENCI i$ LISTESI

Uygulama tarihleri: ..../..../20... -- .../.../202
Isin Adi Yapilan Gozlemlenen
| 1 | Hasta Yatis Kayit Islemi
' 2 | Poliklinik muayenesi i¢in kayit islemi
3 | Heyet raporu yazma islemi
4 | Normal rapor yazma
5 | Epikriz dzet yazimi
6 | Belge imzalatma
' 7 | Radyoloji raporu yazma
' 8 | Radyoloji sira kayit islemi
9 | Tetkik kayit islemi
10 | Cikan hasta dosyasi diizenleme islemi
11 | Dosya yerlestirme islemi
12 | Hasta dosyasi ¢ikartma islemi
| 13 | Giinliik birim yazigma iglemleri
| 14 | Adli rapor yazma
- 15 | Ihale islemleri siirecinde galigma
16 | Fatura islemleri siirecinde ¢alisma
17 | Tasinir kayit iglemleri yapma
. 18 | Arsivde dosya diizenleme islemi
' 19 | Fatura kontrol islemleri
' 20 | Genel idari birim islemi
21 | Genel poliklinik iglemi
22 | Diger islemler




HEDEFLENEN UYGULAMALAR

| Evraklarini 3 Is Giinii Igerisinde Faturalama
| Servisine Teslim Etmeyi Ogrenme ve Uygulama

Uygulamanin Adi Uygulama
Sayisi
KLINIK SEKRETERLIGI UYGULAMALARI |Hedeflenen Uygulamay1 Uygulamayi
‘ Uygulama Izleme ve Yapma
Sayisi Ogrenme '
Her Sabah Bilgisayarda Mevcut Olan Hasta Listesi | 5
lle Fiilen Yatan Hastalar1 Karsilastirmasini Ogrenme
| ve Uygulama '
Hastanin Dosyasini Bilgisayar Araciligt ile Arsivden |5
| veya Diger Kliniklerden istemeyi Ogrenme ve
Uygulama
Ozel Oda Talep Eden Hastalar igin ‘Ozel Oda Ucret |5
. | Farkin® Tahakkuk Ettirmeyi Ogrenme ve Uygulama
| Fiilen Yatan Hastalarin ve Refakatgilerin 5
' | Toplam Sayilarini Tespit Etme, Refakatgi Karti
Cikarma
Her Tiirlti Hasta Raporunu Bilgisayarda 10
Yazmayi1 Ogrenme ve Uygulama
| Hasta Raporlarinin Imzalarinin ve Diger Resmi | 10
| Islemlerinin Tamamlanmasini Saglama ve Bir
Niishasint Sekreterlikte Dosyalamayi Ogrenme .
ve Uygulama
Taburcu Islemi Yapilan Hastalarin Refakatgi 5
- | Kartlarint Alma, Siiresi Biten Kartlari
& Yenilemeyi Ogrenme ve Uygulama
Klinik Bazinda Taburcu Olmus Ancak Faturast |5
Kesilmemis Hastalari Tespit Etmeyi Ogrenme ve
Uygulama
- | Hastanin Tanisini (ICD 10) Tahakkuk Evrakina |10
| Saglik Uygulama Tebligi (SUT) Kodlarina
| Uygun Olarak Islemeyi Ogrenme ve Uygulama
| Tedavisi ve Islemleri Biten Hastalarin 10
Medula’dan Taburcu islemlerini Yapmayi
Ogrenme ve Uygulama
- | Hastalara ait Tiim Raporlari ve Epikrizi Hasta 5
| Dosyasina Diizenli Olarak Yerlestirmeyi
| Ogrenme ve Uygulama
Taburcu Islemi Yapilan Hastalarin Dosyalarint |5
Arsive Gondermeyi Ogrenme ve Uygulama
| Hastanin Taburcu Edildikten Sonra Tahakkuk 2




Uygulamanin Adi

Uygulama Sayisi

Poliklinik Sekreterligi Uygulamalari Hedeflenen Uygulamay: | Uygulamay1
Uygulama [zleme ve Yapma
Sayisi Ogrenme
Hastaneye 1k Kez Miiracaat Eden Hastalara 10
Yeni Dosya A¢mayi Ogrenme ve Uygulama
‘| Yeni Dosya Agarken Hastaya Ait Adres ve 10
| Kimlik Bilgilerini Dogru ve Eksiksiz Islemeyi
Ogrenme ve Uygulama
Dosyasi Mevcut Olan Hastalarin Adres ve 5
Kimlik Bilgilerinde Gerekirse Diizeltme ve
| Degisiklikleri Yapmay1 Ogrenme ve Uygulama
| Dosyasi Mevcut Olan Hastalara Sevk A¢gmay:i 10
| Ogrenme ve Uygulama
Medula’dan Takip Alma, Takip Silme 2
islemlerini Ogrenme ve Uygulama
| Resmi Olmayan Hastalardan Vezne Makbuzu 5
i | Istemeyi Ogrenme ve Uygulama
Hastalara Sira Numaras: Vermeyi Ogrenme ve |5
Uygulama
- | Hasta Igin Istenen Tiim Tahlil ve Tetkikleri 10
.| Bilgisayara Isleyerek Onayini Saglamayi
| Ogrenme ve Uygulama
Hastanin Tanisini Tahakkuk Evrakina Saglik 10
Uygulama Tebligi (SUT) Kodlarina Uygun
| Olarak Islemeyi Ogrenme ve Uygulama
‘| Muayenesi ve Islemleri Biten Hastalarin 10
‘| Medula’dan Taburcu Islemlerini Yapmay1
| Ogrenme ve Uygulama
Hizmet Takip Eslestirmesi Yapmay: Ogrenme ve | 5
Uygulama
| Poliklinik ile Ilgili Resmi Yazilari Bilgisayarda |5
5 Yazmayi Ogrenme ve Uygulama
Medula Online/Ofline Bilgi Gonderme/ Almayr | 10
| Ogrenme ve Uygulama
Yatis Verilen Hastalarin Dosyalarinin Klinige 10
| Gonderilmesini-Saglamay1 Ogrenme ve
Uygulama




OGRENCI UYGULAMA RAPORU 1. HAFTA
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2. HAFTA
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3. HAFTA
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4. HAFTA
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5. HAFTA
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6. HAFTA
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7. HAFTA
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8. HAFTA
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13. HAFTA
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| 14. HAFTA
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