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AMAC:

Golhisar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek Okulu, tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik
Ogrencilerinin egitimleri siiresince almis olduklar1 teorik bilgileri uygulamaya koymalari,
edindikleri bilgi ve becerileri gelistirmeleri, teorik ile uygulamayi karsilastirarak yeni bilgi ve
beceriler edinmeleri, uygulama yapilan kurumda yoénetici, personel ve diger saglik ¢alisanlari
ile igbirligi igerisinde ¢alisma ortamina sahip olmak, mezuniyet sonrasi is yasamina adapte
olmasini saglamaktir. Bu rehber Mehmet Akif Ersoy Universitesi Golhisar Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksek Okulu (GSHMYO) 6grencileri tarafindan yapilacak Tibb1 Dokiimantasyon I11
ve Tibbi Dokiimantasyon IV ders uygulamasi ilgili ilke ve esaslar1 diizenlemektedir.

KAPSAM:

Bu rehber Golhisar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksek Okulu 6grencileri tarafindan
Tibbi dokiimantasyon III ve Tibbi dokiimantasyon IV dersleri kapsaminda yapilan uygulamaya
iligkin genel ilkeleri kapsamaktadir.

UYGULAMA SURESI:

Her yil akademik takvimde belirtilen giiz ve bahar dénemleri siiresi boyunca tibbi
dokiimantasyon III ve tibbi dokiimantasyon IV dersini alan 6grenciler haftalik 8 saat uygulama
dersi almaktadir. Ogrenciler uygulama yaptiklari kurumun c¢aligma saatlerine uymak
zorundadirlar.

UYGULAMA OGRENCILERININ GOREV VE SORUMLULUKLARI:

* Ogrenciler uygulama siiresi boyunca uygulama yaptiklari kurumlarda uygulanmakta
olan c¢alisma ve disiplin diizenine uymakla yiikiimliidiir.

* Uygulama yapilan kurumunda uygulama konusu ile ilgili olarak kendilerinden istenen
isleri eksiksiz bir sekilde istenilen zamanda yerine getirmekle yiikiimliidiir.

* Uygulama boyunca meslek gerekliligine uygun kilik ve kiyafetle olunmalidir.
(Ogrencilerin uygulama boyunca jean giymesi yasaktir. Kiz dgrencilerin dekolte kryafet
giymesi yasaktir. Erkek 6grencilerin sakal ve biyik birakmasi yasaktir.)

* Uygulama siiresi boyunca kurumda bulunan personelle iliskilerde 6l¢iilii ve dikkatli
davranilmalidir. Uygulama ile alakali herhangi bir sorun yasandiginda sorumlu 6gretim
eleman ile irtibata gecilmelidir.



* Uygulama yapilan kurumdaki ara¢ ve gere¢ kullanimina 6zen gosterilmelidir.
Uygulama esnasinda arag¢ ve gereclerde meydana gelen her tiirlii zarardan 6grenci
sorumlu olmaktadir.

 Ogrenciler uygulama yerinden habersiz ayrilamaz. Uygulama yaptig1 birimi, birim
sorumlusu 6gretim elemanindan habersiz degistiremez.

+  Ogrenciler uygulama siiresi boyunca aldig1 notlar1 uygulama siiresi sonunda rapor
halinde ilgili 6gretim elemanina teslim eder.

RAPORUN YAZIM BiCiMi:

Raporun kapaklar hari¢ tiim bdliimlerinin kenar bosluklari, ist (3 cm), alt (3 cm) sol
(3 cm) sag (2 cm) olarak belirlenmelidir. Raporun tamaminda “Times New Roman” yazi tipinin
kullanilmas1 zorunludur. Yazi boyutu “Boliim Basliklarinda™ 12 punto ve bold; metin i¢erisinde
ise 12 punto ile yazilmalidir. Ayrica tablo ve sekillerin igerisinde yer alan metinlerde “Times
New Roman” yazi tipi kullanilarak tercihen 10-12 punto yazi boyutu kullanilmalidir. Rapor
yaziminda 1,5 satir aralig1 bosluk birakilmalidir. Sayfa numaralar1 sayfanin sag iist kismina
verilmelidir. Kagitlarin tek yiizi kullanilacak ve verilen Olgiilere kesinlikle uyulacaktir.
Tamamlanan raporlar plastik kapakli bir dosya icerisinde ve CD’ye kopyalanarak teslim
edilecektir. Uygulama dosyast bilgisayar ¢iktisi olacak sekilde hazirlanacaktir.

RAPORUN iCERIGi:

Uygulama raporu ¢alisilan birimler hakkinda 6z ve gerekli bilgileri icermelidir.

RAPORUN BOLUMLERI:
1. Kapak: Ekte verilen 6rnege uygun olmalidir.
2. Haftahk Cahsma Plam: Ekteki 6rnege uygun olmalidir.
3. Ozgeemis: Detaya girilmeden kendini tanici, kisa bir 6zgegmis.
4. Onsbz: Uygulama hakkindaki genel izlenimler bu boliimde sunulacaktir. Gerekirse bu

boliime tesekkiir yazisi ilave edilebilir.

Icindekiler: Uygulama raporunun icerigi sayfa numaralar ile gosterilecektir.

6. Giris: Uygulamanin amaci, 6nemi, nerede ve hangi siireler igerisinde yapildigi,
uygulama yapilan kurumun tarihgesi vb. bilgilere bu kisimda yer verilebilir.

7. Metin Boliimii: Uygulama yapilan her birim farkl baslik altinda ele alinarak birimle
ilgili bilgilere yer verilmelidir. (Ornek: Mutemet, Vezne; Arsiv, Rontgen...) calisilan her
birimde kullanilan formlar ve tibbi evraklara yer verilerek agiklama yapilmalidir.
Hakkinda bilgi verilen tibbi evrak ve formlarin birer niishasi ilgili béliimiin sonunda
uygulama dosyasina eklenmelidir. Ekler kismina verilmek istenen formlar ilgili metin
sonrasinda ekler kisminda oldugu belirtilerek uygulama dosyasina eklenebilir.

8. Sonu¢ ve Oneriler: Uygulama ile ilgili genel bir degerlendirme yapilarak uygulama
stirecinde karsilagilan eksiklikler, aksakliklar, problemler belirtilmeli ve bunlara karsi
¢OzUim Onerileri sunulacaktir.

9. EKkler: Buboliimde metin i¢erisinde ve devaminda yer verilmeyen tibbi evraklar, formlar
ve raporda yer alan birimlerin sirasina uygun olarak siralanacak ve her belgenin sag iist
kosesine ek sira numarasi yazilacaktir (Ek:1, Ek: 2 gibi).

10. Yararlanilan Kaynaklar: Rapor metninde herhangi bir kaynaktan alinti yapilmasi
durumunda yararlanilan kaynak rapor sonunda “Yaralanilan Kaynaklar” baslig: altinda

o



verilmelidir. Ornek: Erdem R. (2007), “Orgiit Kiiltiirii Tipleri ile Orgiitsel Baglilik
Arasindaki Iliski: Elaz1§ il Merkezindeki Hastaneler Uzerinde Bir Calisma”, Osmangazi
Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dergisi, C.2 S.2, (63-79).

DERSIN VE RAPORUN DEGERLENDIRMESI:

Tibbi dokiimantasyon III ve Tibbi dokiimantasyon IV dersini alan &grenciler
GSHMYO tarafindan belirlenen tarihte gerceklesen vize smavinda %40 oraninda, final
sinavinda ise %60 oraninda degerlendirmeye tabi tutulur. Vize sinavi tibbi dokiimantasyon ve
sekreterlik programi boyunca Ogrenilen tiim bilgileri kapsamaktadir. Final sinavi ise
ogrencilerin uygulama siirecinde 6grendigi bilgi ve becerileri kapsamaktadir.
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UYGULAMA DOSYASI

Uygulamay1 yapan
ogrencinin fotografi

OGRENCININ

Ad Soyad:

Program:

Ogrenci No:

Telefon Numarasi:

E-Mail Adresi:

UYGULAMA YAPILAN KURUMUN

Adr:

Adresi:




HAFTALIK CALISMA PLANI

TARIH

BiRIM

ILHAFTA
18.02.2016
25.02.2016
03.03.2016

OZLUK

ILHAFTA
10.03.2016
17.03.2016
24.03.2016

AMBAR

IH1.HAFTA
31.03.2016
07.04.2016
24.03.2016

FATURALANDIRMA

IV.HAFTA
21.04.2016
28.04.2016
05.05.2016

KADIN DOGUM SERVISi

V.HAFTA
12.05.2016
19.05.2016
26.05.2016

DiS POLK. 1




