. Teori Uygulama Laboratuvar
Dersin Adi Kodu Y | AKTS
any! (saat/hafta) (saat/hafta) (saat/hafta)
Bilgi ve Belge Yonetimi| MYO0209 3. Yariyil / Giz 2 0 0 2
Onkosullar Yok
Dersin Dili Tirkce
Dersin Tiirii Seg¢meli

Dersin 6grenme ve
o6gretme teknikleri

1. Teorik Anlatim

2. Uygulama/ Alistirma
3. interaktif Sunum

4. Soru - Cevap

Dersin
sorumlusu(lari)

Dersin amaci

Saglk kurumlarinda bilgi ve belgelerin diizenlenmesi, arsivienmesi, saklanmasi ve etkin bir sekilde kullaniimasi
konusunda temel bilgi ve beceriler kazandirmak; dogru, glivenilir ve glincel bilgiye erisim ve yonetim sireclerini
ogreterek mesleki uygulamalarda verimliligi ve kaliteyi artirmalarini saglamaktir.

Dersin 6grenme
ciktilan

1.Saghk kurumlarinda bilgi ve belge yonetiminin temel ilke ve kavramlarini agiklar.
2.Belgelerin diizenlenmesi, saklanmasi ve arsivlenmesi stireclerini uygular.
3.Bilgi glivenligi ve gizlilik ilkelerine uygun belge yonetimi yapar.

Dersin igerigi

Bu derste, saglik kurumlarinda bilgi ve belgelerin diizenlenmesi, arsivienmesi, elektronik ortamda yonetimi ve bilgi
glvenligi ilkeleri ele alinacaktir.

1.Cakmak, T. & Yilmaz, B. (2017). Bilgi ve Belge Yonetimi: Kavramlar, Strecler ve Uygulamalar. Ankara: Hacettepe
Universitesi Yayinlari.

Kaynaklar 2.Kiicilik, M. (2019). Saglik Bilgi Sistemleri ve Belge Yonetimi. istanbul: Beta Yayinlari.
3.1SO 15489-1:2016, Information and Documentation — Records Management. International Organization for
Standardization.

Haftalar Haftalik Ders Konulari

1. Hafta Bilgi ve belge yonetiminin tanimi, kapsami ve 6nemi

2. Hafta Saglk kurumlarinda bilgi ve belge yénetiminin yeri

3. Hafta Belge tiirleri ve 6zellikleri

4. Hafta Dosyalama ve siniflandirma sistemleri

5. Hafta Arsivleme yontemleri ve arsiv yonetimi

6. Hafta Elektronik belge yonetim sistemleri (EBYS)

7. Hafta Saglik bilgi sistemleri ile entegrasyon

8. Hafta ARA SINAV

9. Hafta Bilgi guivenligi ve gizlilik ilkeleri

10. Hafta Yasal diizenlemeler ve etik sorumluluklar

11. Hafta Dijital ortamda bilgi erisimi ve paylasimi

12. Hafta Saglik kurumlarinda belge yonetiminde kalite ve verimlilik

13. Hafta Gulincel uygulamalar, 6rnekler ve vaka ¢alismalari

14. Hafta Genel degerlendirme ve dénem sonu tekrar
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Genel Tekrar




Ogrenci Is Yiikii Tablosu

Sayisi | Siiresi (ders

Etkinlikler (hafta) saati)

Toplam

Ders Siresi 14 2 28

Laboratuvar

Uygulama

Alan Calismasi

Sinif Disi Ders Calisma Siiresi (Serbest Calisma/Grup Calismasi/On Calisma) 8 2 16

Sunum (Video ¢ekmek/Poster hazirlama/S6zel Sunum Yapma/Odak Grup Gorlismesi/Anket

Seminer Hazirlama

Proje

Vaka Calismasi

Rol Oynama, Dramatize Etme

Makale Yazma-Kritik Etme

Yariyil ici Sinavlari 1 2 2

Yariyil Sonu Sinavlari 1 4 4

Toplam is yiikii (saat) / 25(s) 50/25=2

Ders AKTS 2

Degerlendirme Sistemi

Yariyil i¢i Calismalari Sayisi Toplam Katki Payi (%)

Devam

Laboratuvar

Uygulama

Alan Calismasi

Derse Ozgii Staj (Varsa)

Odevler

Sunum ve Seminer

Projeler

Ara Sinav 40

Final Sinavi 60

TOPLAM 100

Yariyil ici Calismalarinin Basari Notuna Katkisi 40

RlIRIN|R]|~

Yariyil Sonu Sinavinin Basari Notuna Katkisi 60

TOPLAM 2 100

Agiklama: Degerlendirme sisteminin katki oranlari hesaplanirken SANKO Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi gecerlidir.

Derslerin Ogrenme Ciktilarinin Program Yeterlilikleri ile iliskilendirilmesi

Bu ders, Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu kapsaminda tiim programlara uygun bir derstir. Bu nedenle program yeterliliklerine katki diizeyi
belirtilmemistir.




