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Tıbb� Dokümantasyon ve Sekreterl�k
Program Başkanı

“Tıbb� Dokümantasyon ve Sekreterl�k Programı, sağlık sektöründe etk�n ve ver�ml�
çalışab�lecek, tıbb� belgeler� doğru ve düzenl� şek�lde yöneteb�lecek n�tel�kl�
profesyoneller yet�şt�rmey� amaçlar.”

TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK
İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� Sağlık H�zmetler� Meslek
Yüksekokulu



Tıbb� Dokümantasyon ve Sekreterl�k Programı olarak, sağlık sektöründe
belgeler�n doğru ve düzenl� b�r şek�lde yönet�lmes�n� sağlayan profesyoneller
yet�şt�rmekten gurur duyuyoruz. Programımızda, öğrenc�ler�m�z tıbb� term�noloj�,
sağlık yönet�m� ve b�lg� teknoloj�ler�n� b�r araya get�rerek, hasta kayıtlarının ve
tıbb� belgeler�n etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde nasıl yönet�leceğ�n� öğret�yoruz.

Kapsamlı ve d�s�pl�nler arası b�r yaklaşımla, öğrenc�ler�m�z sadece belgeler�n
düzenlenmes� değ�l, aynı zamanda sağlık h�zmetler�n�n �y�leşt�r�lmes� �ç�n kr�t�k
öneme sah�p olan �let�ş�m, g�zl�l�k ve ver� yönet�m� g�b� unsurları da öğren�yorlar.
Tıbb� dokümantasyonun sadece belge tutma değ�l, aynı zamanda doğru ve hızlı
b�lg� akışını sağlayarak sağlık h�zmetler�n�n kal�tes�n� artırma b�l�nc�yle
oluşturulan müfredatımız sayes�nde, öğrenc�ler�m�z sağlık sektörünü ve bu
sektörün gereks�n�mler�n� daha �y� anlama yet�s� kazanıyor. Bu yolda,
öğrenc�ler�m�z�n b�lg� ve becer�ler�n� gel�şt�rmek, onlara �lham ver�c� ve
destekley�c� b�r öğrenme ortamı sağlamak �ç�n çaba göster�yoruz.

Organ�ze Olmanın Gücünü
Keşfed�n
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Program, öğrenc�lere alanın

gereks�n�mler�ne uygun b�lg� ve

becer�ler kazandırarak, mezunlarını

sektörde başarılı b�r kar�yere

hazırlamayı hedefler. 275

Elektron�k sağlık kayıtları sağlık b�lg�
s�stemler� ve ver� anal�t�ğ� g�b� alanlardak�
gel�şmeler, mezunlarımızın �ş p�yasasında
daha fazla talep görmes�n� sağlayacaktır.
Ayrıca, hasta g�zl�l�ğ� ve ver� güvenl�ğ�
konularındak� yasal düzenlemeler ve
standartlar, tıbb� dokümantasyon ve
sekreterl�k alanında uzmanlaşmış
profesyonellere olan �ht�yacı artıracaktır. 

Programımız, bu değ�şen �ht�yaçlara cevap
vereb�lmek �ç�n müfredatını sürekl�
güncelleyerek, öğrenc�ler�m�ze en güncel
b�lg�ler� sunmayı amaçlamaktadır.

Tıbb� Dokümantasyon ve Sekreterl�k
Programı, tıbb� �stat�st�kler �le �lg�l�
ver�ler� derleyerek sonuçlarını üst
yönet�me raporlayab�len, hasta dosyaları
arş�v�n�n kurulum ve �şley�ş�nde görev
alarak, hasta dosyalarındak� eks�kl�kler�n
g�der�lmes�n� sağlayab�len, hastanın
taburcu ve transfer �şlemler�n� yapab�len
ve kurumlar arası �let�ş�m� sağlayab�len
yetk�nl�kte Tıbb� Sekreterler yet�şmekt�r.

Programın
Amacı

Programın
Geleceğ�
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Program ve
Müfredat B�lg�ler�

İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes�, Sağlık H�zmetler� Meslek Yüksekokulu, Tıbb�
Dokümantasyon ve Sekreterl�k Programı’ndan mezun olab�lmek �ç�n toplam 120
AKTS’l�k ders yükünü tamamlamak gerekmekted�r.

Öğrenc�ler�m�z �lk yıl boyunca, Sağlık H�zmetler� Meslek Yüksekokulu’nun tüm
bölümler�nde ortak olarak okutulan “Tıbb� Term�noloj�, Anatom� ve F�zyoloj�, Sağlık
H�zmetler� Yönet�m�, İlet�ş�m Becer�ler�, B�lg� ve İlet�ş�m Teknoloj�ler�” g�b� gerekl� temel
dersler� alırlar. İk�nc� yıldan �t�baren, öğrenc�ler�m�z bu branş �ç�n gerekl� zorunlu
dersler�n yanı sıra seçmel� dersler de almaya başlamaktadır. Bu kapsamda, tüm
yüksekokula açılan seçmel� derslerle b�rl�kte d�s�pl�nlerarası eğ�t�me olanak sağlanır.
Ayrıca, öğrenc�n�n dünya bakışını güçlend�rmeye ve ek becer�ler kazandırmaya yönel�k
sosyal seçmel� derslerle de farklı konularda eğ�t�m alırlar.

Program, öğrenc�lere
sektörde �ht�yaç duyulan
b�lg� ve yetk�nl�kler�
kazandırarak, mezunlarını
profesyonel hayatta başarılı
olmaları �ç�n donatır.

Öğr. Gör. Dr. Nazlı YÜCEOL 

Tüm müfredat ve ders �çer�kler� �ç�n; https://gbs.gel�s�m.edu.tr/ders-plan�-13-29-1
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Tıbb� sekreterl�k mesleğ�n�n anlam ve kapsamını,
amaçlarını ve �ş yaşamındak� önem�n� açıklar

Tıbb� Sekreterl�k mesleğ�n�n görev ve sorumluluklarını
sıralar

Tıbb� Sekreterl�kte evrak yönet�m�n� açıklar ve uygular

Tıp/tıbb� sekreterler�n�n hasta ve hasta yakınları �le
�l�şk�ler�nde uymaları gereken kuralları sıralar

Sekreterl�k mesleğ� ve Tıp sekreterl�ğ�n�n meslek�
esaslarını ve et�k kurallarını sıralar, 

Sekreterl�kte uyulması gereken protokol kurallarını
sıralar

Tıbb� sekreterl�k alanı �le �lg�l� olan tıbb� ter�m ve
kavramları b�l�r ve açıklar

Alanı �le �lg�l� olarak rapor hazırlama b�lg�s�ne sah�pt�r

Programın öğrenme çıktıları aşağıdak� g�b�d�r:

Öğrenme
Çıktıları

B�lg�sayar programları konusunda b�lg� sah�pt�r klavye
tekn�kler� b�lg�s�ne sah�pt�r etk�n olarak kullanır

Dosyalama ve arş�vleme b�lg�s�ne sah�pt�r, etk�n olarak
dosyalama ve arş�vleme yapar

Sağlık kurumları �çer�s�nde b�reysel olarak çalışır

Sağlık kurumu �çer�s�nde sorumluluk alır ve yer�ne get�r�r

Sağlık kurumu �çer�s�nde sorumluluk alır ve yer�ne get�r�r 

Sağlık enformasyon s�stemler�n� b�l�r

Çalışma konusu �le �lg�l� kavramları öğren�r açıkları ve kullanır

Ek�p �çer�s�nde yer alır, grup çalışmalarında yer alır ve
gerekt�ğ�nde sorumluluk üstlen�r

https://labk.gelisim.edu.tr/tr/idari-icerik-tasarim-atolyesi
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D�j�tal dönüşüm ve ver� yönet�m�
teknoloj�ler�n�n hızla gel�şmes�yle
b�rl�kte öneml� b�r rol oynamaya

devam edecek. 

Gelecekte, sağlık h�zmetler�n�n daha
etk�n ve ver�ml� b�r şek�lde sunulması

�ç�n tıbb� belgeler�n d�j�tal ortamda
yönet�lmes� ve anal�z ed�lmes� büyük

önem kazanacaktır. 

Kapsamlı ve d�s�pl�nler arası b�r
yaklaşımla, öğrenc�ler�m�z sadece

belgeler�n düzenlenmes� değ�l, aynı
zamanda sağlık h�zmetler�n�n

�y�leşt�r�lmes� �ç�n kr�t�k öneme sah�p
olan �let�ş�m, g�zl�l�k ve ver� yönet�m�

g�b� unsurları da mevcttur

 Tıbb� dokümantasyonun sadece
belge tutma değ�l, aynı zamanda

doğru ve hızlı b�lg� akışını sağlayarak
sağlık h�zmetler�n�n kal�tes�n� artırma
b�l�nc�yle oluşturulan müfredatımız

sayes�nde, bu sektörün
gereks�n�mler�n� daha �y� anlama

yet�s� kazanıyor.

Organ�ze Olun!

Programımız, öğrenc�lere tıbb�
dokümantasyonun �ncel�kler�n�

öğret�rken, aynı zamanda modern
b�lg� ve �let�ş�m teknoloj�ler�n�

kullanarak bu alanda profesyonel
becer�ler kazandırır.

Öğr. Gör. Dr. Nazlı YÜCEOL 



Sağlık Kurumları Yönet�m�

Meslek� Yazışmalar 

Protokol B�lg�s�

Yönet�m ve Organ�zasyon
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Programa A�t Özgün Dersler

Öğr.Gör. Dr. Nazlı YÜCEOL

“Öğrenc�ler�m�z, aldıkları derslerle  
ve �ş hayatında tecrübe

kazandıkça başarılı b�reyler hal�ne
gel�rler.”

TIBBI DOKÜMANTASYON VE
SEKRETERLİK



Akadem�k
Kadromuz
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Öğr. Gör. Nurcan ESİN

Programımızda, akadem�k kadro çok
çeş�tl� uzmanlık alanlarına sah�p
öğret�m elemanlarından oluşmaktadır.
Bu çeş�tl�l�k, öğrenc�ler�m�z�n gen�ş b�r
perspekt�ften beslenmes�n� ve etk�l�
tıbb� dokümantasyon uzmanları
olmalarını sağlar.

Tıbb� Dokümantasyon ve Sekreterl�k
Programı'nda öğrenc�ler�m�z, gen�ş b�r
yelpazedek� uzmanlık alanlarından
gelen öğret�m elemanları �le kapsamlı
b�r eğ�t�m alarak etk�l� b�r tıbb�
dokümantasyon uzmanı olma yolunda
�lerler. Bu sayede, farklı bakış açıları
kazanarak sektörün �ht�yaç duyduğu
yetk�n ve donanımlı tıbb�
dokümantasyon uzmanları arasına
katılır.

Tıbb� Dokümantasyon ve
Sekreterl�k Programı

Tıbb� Dokümantasyon ve
Sekreterl�k Program Başkanı

Öğr. Gör. Dr. 
Nazlı YÜCEOL

Öğr. Gör. Işıl ÇEKÇİ
Tıbb� Dokümantasyon ve
Sekreterl�k Programı 

Öğr. Gör. Ebru Ceng�z

Öğr. Gör. Pınar Genç
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Geleceğ�n Sağlık Personeller�  İGÜ
SHMYO’da Yet�ş�yor!

Gelecekte, Tıbb� Dokümantasyon ve
Sekreterl�k alanında kar�yer yapacak
olan mezunlarımız, sadece belge
yönet�m� ve hasta kayıtları tutma
konusunda değ�l, aynı zamanda sağlık
h�zmetler�n�n kal�tes�n� artıran yen�l�kç�
çözümler gel�şt�rme ve uygulama
konularında da l�derl�k yapacaklardır. 

Bu kapsamda, programımız,
öğrenc�lere sağlık sektöründe başarılı
b�r kar�yer �ç�n gerekl� tüm b�lg� ve
becer�ler� kazandırmaya devam
edecekt�r.

Bölümümüzde gerçekleşen
faa�leyetler aşağıdak� g�b�d�r:

Workshoplar

Eğ�t�mler

Sosyal Sorumluluk Projeler�

Öğrenc� Kulübü Etk�nl�kler�

Sem�ner ve Sempozyumlar

Söyleş�ler
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K�mler
Seçmel�?

Kar�yer
Olanakları

Tıbb� Sekreter unvanı alarak hastane
ve benzer kuruluşlarda Tıbb�
Sekreter olarak göreve başlarlar

Hastaneler

Büro Şefl�ğ�

Tıp Merkezler�

Meslek� başarı ve deney�mler�ne göre

de �dar� am�rl�ğe yükseleb�l�rler. 

Devlet personel� olarak çalışmak

�steyenler �se KPSS' ye g�rerek gerekl�

puanı almaları hal�nde Tıbb� Sekreter

olarak atanab�lmekted�r.

Hasta ve hasta yakınları �le sağlıklı

�let�ş�m kurab�lecek, 

Düzgün b�r d�ks�yona sah�p

Soğukkanlı, 

Hoşgörülü, 

Zamanı etk�n kullanab�len, 

Organ�ze etme kab�l�yet� gel�şm�ş

k�ş�ler

Tıbb� kayıtları düzenlemen�n,
b�lg�y� etk�l� b�r şek�lde �letmen�n
ve sağlık h�zmetler�n�
desteklemen�n farklı tekn�kler�n�
güncel teknoloj�lerle b�rl�kte
öğreneceks�n�z

Öğr. Gör. Dr. Nazlı YÜCEOL
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0.0 0.2 0.4 0.6 0.8 1.0

İŞLETME

SAĞLIK YÖNETİMİ

ULUSLARARASI İŞLETME YÖNETİMİ

D�key Geç�ş
İmkanı

Tıb�� Dokümantasyon ve Sekreterl�k Öğrenc�ler� Hang� Programlara D�key Geç�ş Yapıyor?

D�key Geç�ş Sınavı (DGS) meslek yüksekokulu veya açık öğret�m ön l�sans programlarından mezun olan ya da mezun�yet �ç�n staj
dışında b�r sorumluluğu bulunmayan öğrenc�ler�n 2 yıllık ün�vers�te öğren�mler�n�, 4 yıla tamamlayab�lmeler� amacıyla g�rd�kler�,
Öğrenc� Seçme ve Yerleşt�rme Merkez� (ÖSYM) tarafından yapılan merkez� b�r sınavdır.

Ön l�sans d�ploması veren 2 yıllık meslek yüksekokulu mezunları ya da mezun olab�lecek durumda olan adaylar, D�key Geç�ş
Sınavı’nı (DGS) kazanarak gerekl� şartları yer�ne get�rd�kler� takd�rde, DGS �le alanlarıyla �l�şk�l� 4 yıllık bölümlere geç�ş
yapab�lmektelerd�r. Başarıyla bölümünü tamamlayan öğrenc�ler �lg�l� bölümün l�sans d�plomasını almaktadır.

İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes� öğrenc�ler�n�n akadem�k gel�ş�m talep ve �ht�yaçlarını desteklemekted�r. İstanbul Gel�ş�m Ün�vers�tes�
Sağlık H�zmetler� Meslek Yüksekokulu öğrenc�ler� 2. sınıfa geld�kler�nde ücrets�z olarak ver�len D�key Geç�ş Sınavı kursuna
katılarak, D�key Geç�ş Sınavı’na hazırlanab�lmekted�r.
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Sağlıkta
L�derl�k

Daha fazla b�lg� �ç�n Program Başkanı
�le �let�ş�me geçeb�l�rs�n�z:
nyuceol@gel�s�m.edu.tr

İLETİŞİM:

shmyo.gel�s�m.edu.tr

�gushmyo

0212 422 70 00Gelecekte
Güven...

Toplumda
Gel�ş�m

TIBBİ
DOKÜMANTASYON

VE SEKRETERLİK

TIBBİ
DOKÜMANTASYON

VE SEKRETERLİK


