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"Oniine ¢ikana engel dersen, takilip diigersin; basamak dersen, bir basamak
yikselirsin.”



1. MESLEKTI UYGULAMA DERSI TANIMI

Ogretim Elemanlari: Ogr. Gor. Oznur KIRMIZI AY
Ogr. Gor. Funda YILDIRIM
Ogr. Gor. Birgiil ALTUG

Ogr. Gor. Dr. Furkan SAHINBAS

Dersin Tanimi: Mesleki Uygulama dersi 2 dénem boyunca verilen ve saglk

kurulusunda yaptlan uygulamali bir derstir.

Dénem Dersin Kodu ve Adi Teorik Uygulama  AKTS
3 TDS233 Mesleki Uygulama-I 0 8 saat 9
4 TDS234 Mesleki Uygulama-IT 0 8 saat 9

Dersin Amaci: Ogrencilerin teorik bilgilerini saglk kuruluglarinin tibbi ve idari

bélimlerindeki uygulamalarla pekistirip gelistirmektir.

"Yaptigini Yaz,

Yazdigini Yap”



2. KLINIK UYGULAMA ALANLARI
Nisaiye-1 Servisi

Nisaiye-2 Servisi

Cocuk Servisi 1

Cocuk Servisi 2

Palyatif Yogun Bakim

Eczane

Baghekimlik

Kan alma

Beyin Cerrahi- Genel Cerrahi
Dahiliye Servisi-Noroloji Servisi

Ortopedi Servisi

.....

Satinalma

Agiz ve Dis Saglig

Ozliik

Arsiv- Evrak Kayit
Tahakkuk-Faturalandirma
Lokal Op Birimi

Devlet Hastanesi idari birimleri
Ketem

Saglikl Yasam merkezi

1l Saglik Miidirligi



3. BARTIN UNIVERSITESI SAGLIK HIZMETLERT MESLEK YUKSEKOKULU
MESLEKT UYGULAMA YONERGEST
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Yénergenin amaci, Bartin Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu 6grencileri tarafindan yapilan mesleki uygulamalarin planlanmasi,
yliritiilmesi ve degerlendirilmesiyle ilgili temel kural, ilke ve yontemleri
diizenlemektir.

(2) Bu yénerge Bartin Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
ogrencilerinin 6gretim planinda yer alan mesleki alanlari ile ilgili olan uygulamal
derslerin klinik veya sahada yapilacak uygulamalarina iligkin ilke ve esaslari
kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yénerge:

a) 22/05/2002 tarihli ve 24762 sayili Resmi Gazete'de Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhgi'nca yayimlanan "METEB igindeki Meslek Yiiksekokullari Ogrencilerinin
Isyerlerindeki Egitim, Uygulama ve Mesleki Uygulama Egitimlerine Iligkin Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”,

b) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, Bartin Universitesi On Lisans ve Lisans
Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,

c) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 5 inci
maddesinin b fikrasi,

¢) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.
IKINCI BOLUM
Genel Esaslar
MADDE 4- (1) Mesleki uygulamalar, tiniversitemiz senatosunca en son kabul

edilen 6gretim plani, ders igerikleri, ulusal ve uluslararasi kredileri ve 6nkosullar:
gergevesinde yiritiilir.

MADDE 5- (1) Mesleki uygulama kapsaminda kurum amirine, alan
egitmenine/sorumlusuna ve 6grencilere herhangi bir 6deme yapilmaz.

MADDE 6- (1) Ogrencinin egitimi sirasinda igyerinde meydana gelecek is
kazalari ve meslek hastaliklarindan isyeri sorumludur. Mesleki uygulama dersleri
icin mesleki kaza sigortasi Universite tarafindan yapilacaktir.



Yil igi uygulamalar

MADDE 7- (1) Ogrenci sayisi ve uygulama alanlarinin niteligine gére, mesleki
uygulamalar igin birden fazla 6gretim elemani gorevlendirilebilir.

MADDE 8- (1) Temel meslek derslerinin mesleki laboratuvar ve uygulamalari,
mifredatta yer alan toplam ders saatini kapsamak kosuluyla, ilgili dersin

cetsee

cetsee

Mesleki Uygulama Siiresi, Zamani ve Uygulama Alani

MADDE 10- (1) Mesleki uygulamalarin baslama ve bitis tarihleri, akademik
takvime ve bélim miifredatinda belirtilen giin ve saatlere uygun olarak ilgili
dersin uygulama koordinatori tarafindan belirlenir, ilgili Bslim Baskani ve
Meslek Yiiksekokulu Midiiri tarafindan onaylanir.

(2) Mesleki uygulamalar, ilgili dersin gereklilikleri dogrultusunda mesleki
uygulama komisyonu tarafindan kabul edilen yurtigi ve yurtdisi kurum ve
kuruluglarda yapilir.

Devam Zorunlulugu, Mazeret ve Izin

MADDE 11- (1) Egitim-Ogretim Sinav Yénetmeligi ve Mesleki Uygulama
Komisyonunun aldigi karar dogrultusunda uygulama ders saatinin %20'sinden
fazlasina katilmayan 6grenci; dersten basarisiz sayilir, yariyil sonu ve biitiinleme
sinavina giremez. Mesleki uygulama sirasinda raporlu olunan gtinler devamsizlik
olarak kabul edilir. S6z konusu 6grenciler o dersi tekrar almak ve devam etmek
zorundadirlar.

MADDE 12- (1) Rektorliigin onay: ile Universiteyi veya Tiirkiye'yi temsilen
toplanti, spor, sanat veya benzeri faaliyetlere katilan 6grenciler, ilgili dersin

.....

yapar-.

Tigili Sorumlularinin ve Ogrencilerin Gorevleri Yiiksekokul Miidiirinin
Gorevleri

MADDE 13- (1) Yiiksekokul Miidiiri mesleki uygulama organizasyonunun yetkili
yéneticisidir. Bu yetkisini gerektiginde, yardimcisina veya bir 6gretim elemanina
devredebilir.

(2) Gorevleri sunlardir:

a) Mesleki uygulama egitiminin eksiksiz yiiritilmesi igin gerekli 6nlemleri almak,



b) Mesleki uygulama egitiminin yapilacagi kurumun ilgili yoneticileriyle iletigim
kurarak gerekli iznin alinmasini ve resmi yazigmalarin yiiritilmesini saglamak,

¢) Mesleki uygulama komisyonu lyelerini belirlemek.
Mesleki Uygulama Komisyonunun Gérevleri
Madde 14- (1) Bu yonergede gegen mesleki uygulama komisyonunun gérevleri;

a) Uygulama koordinatorii ile koordineli olarak mesleki uygulama egitiminin
eksiksiz yiiritilmesi igin gerekli anlemleri almak,

b) Mesleki uygulama yerlerinin 6lgiitlerini, uygulama unitelerini ve galisma
saatlerini ilgili dersin uygulama koordinatarii ile koordineli olarak belirlemek,

¢) Mesleki uygulamalarin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak, ortaya gikan
problemleri ¢6zmek ve gerektiginde yiiksekokul miidiriine iletmek.

¢) Yiiksekokuldaki 6gretim elemanlarindan birini mesleki uygulama koordinatorii
olarak miidiirlige onermek.

Uygulama Koordinatérii/Ogretim Elemaninin Gorevleri
MADDE 15- (1) Uygulama koordinatéri/ogretim elemaninin gérevleri;

a) Ogrencilerin, mesleki uygulama iinitelerini, iinitelerdeki ¢alismalarini ve bu
galismalarin siirelerini ilgili bolim bagkanligina onermek,

b) Mesleki uygulama yapilacak kurum ve kuruluglara gonderilecek belgelerin
hazirlanmasi ve gonderilmesini saglamak,

¢) Mesleki uygulamalarin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak, ortaya gikan
sorunlari gozmek, gerektiginde baliim baskanina iletmek,

¢) Mesleki uygulamanin verimli olmasi igin gerekli onlemleri almak, balim
baskanligi, gorevli kurum galisanlar: ve ilgili kurum yetkili amirleri arasindaki
koordinasyonu saglamak.

d) Daha onceden hazirlanmis formdaki kriterlere goére, 6grencinin ilgili dersin
mesleki uygulama basari notunu belirleyerek, akademik takvime gére ilan etmek,

e) Dersin teorigine uygun pratiklerin uygulama yerinde yapilmasini saglamak,
f) Ogrencilerin sorumluluklarini yerine getirmelerini saglamak,

g) Ogrencilerin uygulama amacina yénelik egitimleri, disiplini gibi konularda
organizasyonu saglamak,



§) Ogrencinin derse devam durumu, ilgili 6gretim elemaninca izlenir ve
devamsizligi nedeniyle donem sonu ve biitiinleme sinavlarina girme hakki
kazanamayan Ggrencinin ismi donemin son haftasi iginde ilan edilir

Ogrencilerin Yikimldlikleri

MADDE 16- (1) Mesleki uygulama yapan 6grencilerin gorev ve sorumluluklar
asagida siralanmigtir;

a) Ogrenciler mesleki uygulama yaptiklari siire igerisinde uygulama yerinde
uygulanan mevzuata, calisma, disiplin ve giivenlik kurallarina uymakla yiikimludiir.
Bu yiikiimlilige uymayanlar hakkinda “Yiikseksgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin
Yénetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

b) Ogrenciler, mesleki uygulama yaptigi program tarafindan hazirlanmig olan
mesleki uygulama esaslarina uymak ve uygulama geregi olan gérevleri zamaninda
eksiksiz yapmak zorundadir.

c) Ogrenciler, ilgili mesleki uygulama igin belirlenen yer ve saatlerde uygulama
yapmak zorundadir.

¢) Ogrenciler, uygulama yaptiklari kurumdaki personel ile iligkilerinde 6lgiilii ve
dikkatli davranarak ekip lyeleriyle uyumlu ¢alismak zorundadir.

d) Ogrenciler, uygulama alanlarindaki her tiirli arag ve gerecin dikkatli
kullaniimasina azami 6zen gostermekle yikiimlidir. Bu yikimliliklerin yerine
getirilmemesinden dogacak her tiirli sorumluluk 6grenciye aittir.

e) Ogrenciler, uygulama yerinden habersiz olarak ayrilamaz, uygulama yerini
degistiremez ve uygulamay! terk edemez. Ancak gerekli durumlarda mesleki
uygulamalarda dersin uygulama koordinatéoriiniin ya da 6gretim elemaninin izni ve
istegi ile uygulama yeri degistirilebilir.

f) Ogrenciler, ilgili program tarafindan hazirlanmig olan mesleki uygulama
esaslarinda belirtilen raporlari uygulama koordinatérinin ya da ogretim
elemaninin belirttigi tarihte teslim etmekle yiikimlidir.

g) Ogrencilere mesleki uygulama siiresi diginda fazla mesai yaptirilamaz,
uygulama alani diginda gorev verilemez.

g) Ogrenciler yapacaklari her mesleki uygulamayi uygulama koordinatériiniin ya
da ilgili 6gretim elemaninin olmadigi durumlarda; uygulama yeri yetkilisi, alan
egitmeni ya da sorumlusu denetiminde yapmakla yiikimliddir.

h) Ogrenciler mesleki uygulama esnasinda karsilastiklari sorunlari, éncelikle
uygulama alanindaki egitmene ya da sorumluya daha sonra uygulama koordinatorii



ya da 6gretim elemanina bildirmek zorundadir, goziilemedigi ya da gerekli

.....

1) Uygulama oncesinde gerekli asilarin yaptirilmasi 6grencinin sorumlugundadir.
Uygulama Kiyafeti

MADDE 17- (1) Ogrenciler uygulama siiresince béliimlerince belirlenmis kilik
kiyafet diizenine uymak zorundadir.

a) Mesleki uygulama siiresi boyunca 6grenci tanitim kartini takmakla yiikiimlidiir.

b) Ogrenciler, mesleki uygulama igin gerekli egitim materyallerini bulundurmak
zorundadirlar.

c) Mesleki uygulama saatleri iginde ogrenciler; kilik kiyafeti ile ilgili olarak,
mesleki uygulama komisyonu tarafindan hazirlanmis olan mesleki uygulama
esaslarina uymakla yiikimlidirler.

Mesleki Uygulamalarin Degerlendirilmesi

MADDE 18- (1) Degerlendirme Bartin Universitesi On lisans, Lisans Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénetmeliginin ilgili maddelerine gore yapilir.

MADDE 19- (1) Ogrencilerin mesleki uygulama bagari durumlarinin
degerlendirilmesi, bu dersin ozelligine gére gelistirilmis olan degerlendirme
formu ve degerlendirme kriterleri (kuramsal bilginin uygulamaya aktarimi,
performans degerlendirmesi, klinik becerilerin uygulanmasi, goézlemler,
seminerler, uygulama sinavlari, olgu sunumlari, vaka tartigmalari, egitim
programi ve benzeri) dogrultusunda ilgili dersin uygulama koordinatéri ya da
sorumlu 6gretim elemani tarafindan belirlenir.

MADDE 20- (1) Mesleki uygulama notu, tam not 100 (yiiz) izerinden
degerlendirilir. Uygulama notu; 6grenciler mesleki uygulamasi olan dersin devam
zorunlulugunu yerine getirdikten sonra, akademik takvime uygun zamanda verilir.
UGUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirdrlik



MADDE 21- 15/06/2016 tarihli ve 2016/09 sayil sayili Senato Karari ile kabul
edilen Bartin Universitesi Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mesleki
Uygulama Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmigtir.

MADDE 22- Bu Yénerge Bartin Universitesi Senatosunun 25.07.2019 tarihli ve
2019/10-13 sayili karari ile kabul edilerek yiiriirlige girmistir.

Yirtdtme

MADDE 23- Bu ydnerge hiikimlerini Bartin Universitesi Saghk Hizmetleri
Meslek Yiiksekokulu Midiird yiirdtiir.

cetsee

durumlarda ilgili Meslek Yiiksekokulu Miidiiri ile Mesleki Uygulama Komisyonu
gegici karar alabilir.

Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 25 -Bu yonergede yer almayan hususlarla ilgili durumlarda, Bartin
Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi ve Saglk
Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Kararlar: uygulanir.

TIBBI DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK PROGRAMI UYGULAMA
OGRENCILERININ KILIK KIYAFET ESASLARL:

a) Ogrenciler uygulama alaninda; ilgili mevzuatta yer alan kilik-kiyafet
hiikimlerine uymak ve &grenci tanitim kartini takmakla yikimltadir. Kilik
kiyafet temizligi ve itisiine dikkat edilecektir.

b) Universitenin logosunun bulundugu beyaz énliik, siyah pantolon, beyaz gomlek,
bayanlar igin siyah fular, erkekler igin ise siyah kravat zorunludur. Forma altina
uygun ayakkabi (6ncelikle siyah ayakkabt) giyilecektir.

c) Erkek ogrenciler uygulama alanina sakalli veya kirli sakalli gelmeyeceklerdir
ve saglari kisa kesilmis olacaktir. Kiz 6grenciler saglarini  diizglince
toplayacaklardir. Basortisi kullanan 6grenciler igin rengi siyah olacaktir. Kiz
ogrenciler dikkat gekici sekilde olmayan hafif bir makyaj yapabilirler.

¢) Forma biitiinliglini bozacak dikkat gekici aksesuarlar, taki gibi objelerin
kullanilmasi yasaktir.

4. TIBBI SEKRETERIN GOREV TANIMI



22 Mayis 2014 Tarihli ve 29007 Sayili Resmi Gazete de yayinlanan Saglik Meslek
Mensuplari ile Saglik Hizmetlerinde Caligan Diger Meslek Mensuplarinin Is ve
Gorev Tanimlarina Dair Yonetmelik'te yer alan Tibbi Sekreterin gorev tanimi:

Tibbi sekreter;

a) Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamliligi esasi ile

tibbi ig ve islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini yiiritir.

b) Saglik kurum ve kuruluslarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul islemlerini
yapar.

¢) Hastaya ait tibbi ve idari kayitlari tutar, elektronik ve/veya sesli ortamlara

kayit edilen tibbi verileri tibbi belgelere doniistiiriir.

¢) Hasta dosyalarini ve gerekli gériilen diger belge ve raporlari dosyalar,

arsivleme ve hizmete sunma islemlerini yirdittr.

d) Belirlenen siniflandirma ve kodlama sistemlerine gore klinik kodlama

islemlerini yapar.

e) Tibbi istatistikler ile ilgili verileri derleyerek sonuglarini ist yénetime

raporlar.
f) Hasta dosyalari arsivinin kurulum ve isleyisinde gorev alir.
g) Hasta dosyalarindaki eksikliklerin giderilmesini saglar.

g) Hastanin taburcu ve transfer islemlerini yapar, kurumlar arasi iletigimi saglar.



DIKKAT EDILMESI GEREKEN KURALLAR

Uygulama saati 2.simif NO ve IO &grencileri igin 08:30-16:30 dir.
(Ogrencilerin uygulama saatinden en az 5 dk énce kliniklerinde bulunmalar:
gerekir.)

Ogle yemegi igin ayrilmig zaman dilimi 1 saattir. (12:00-13:00) Ogrenciler
kendi imkanlariyla yemek yiyeceklerdir. (Hastane yemek vermiyor.) Yogun
olan birimlerde yemege déniisiimlii olarak ¢ikilacaktir. (Orn: Acil servis gibi)
Saghk kurulusuna giyinilmis olarak gelinmelidir. (Siyah pantolon, beyaz
gomlek, bayanlar igin siyah flar, erkekler igin ise siyah kravat zorunludur.)

Forma iizerine kapali bayan 6grenciler siyah basérti takacaklardir.

Forma altina uygun ayakkabi ( 6ncelikle siyah ayakkabr) giyilecektir.

Erkek ogrenciler sag sakal traslarini olarak geleceklerdir.

Kiz 6grenciler dikkat gekici sekilde olmayan hafif bir makyaj yapabilirler.
Abartili takilar takilmayacaktir. (ince sade kolye, kiipe ve bileklik olabilir.)
Kilik kiyafet temizligi ve tusiine dikkat edilmelidir.

Ve mutlaka yakalara égrenci karti takilmis olacaktir.

Mesleki Uygulama egitimine %80 oraninda devam etmek zorunludur.
Uygulamalarin = %20'undan fazlasina katilmayan 6grenci uygulamadan
devamsizligi nedeniyle basarisiz sayilir ve sonraki yillarda dersi uygulama
olarak tekrar eder. Uygulama sirasinda Raporlu olunan giinler devamsizlik
olarak kabul edilir.

Sigara igen 6grenciler sigara igmek igin bulunduklari birimi kesinlikle terk

etmeyecektir.

6. GUNLUK UYGULAMA RAPORU



Her giin igin 1 adet ve en az 1 sayfa diizglin ve okunakli bir sekilde o giin yapilan
islerle ilgili giinliik rapor hazirlanacaktir.

Rapor yaziminda akademik dil kullanilacak olup giinlik konusma dili
kullanilmayacaktir.

Raporlar uygulama sorumlu hocasinin istegi dogrultusunda haftalik veya birkag
haftalik olarak diizenlenecektir.

Her teslim edilen rapor igin mutlaka kendini ve birimi ve igerigi belirten bir
kapak hazirlanacak ve bulundugu birim mutlaka tanitilacaktir. (Klinik Adi, Klinik
Sorumlu Hemsiresinin Adi-Soyadi, Klinik Doktorlarinin Adi-Soyadi, Klinik
Hemsirelerinin Adi-Soyadi, Klinik Tibbi Sekreterin Adi-Soyadi, Klinik
Personellerinin Adi-Soyad, Kag yatakli, Kag yatan hasta var gibi...)

Uygulama sorumlu hocasinin verdigi ara édevlerde ayni diizen dogrultusunda
hazirlanacaktir.



