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TDS 108 - BURO YONETIMI - Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu - Tibbi Hizmetler ve Teknikler BéIimii

Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Dersin amaci 6grencilere burolari tanitmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro yonetimi ile ilgili temel bilgiler verilerek biro yoneticiligine hazirlamaktir.

Dersin icerigi

Yonetim ve buro yonetimi kavramlari, yonetici, blro yoneticisi ve biro elemanlarinin gorev ve sorumluluklari, biiro tirleri, biro faaliyet alanlari, birolarin 6rgiitlenme
bigimleri, blrolarda planlama, érgiitleme, kadrolama, koordinasyon, yoneltme ve denetim, ofis otomasyonu ve amaclari, veri tabani olusturma yéntemleri, ergonomi,

antropometrik agidan burolarin tasarimi ve verimlilik

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Topaloglu M, Kog H. Biiro Yénetimi Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin Yayincilik 2016 Aytiirk N. Biiro Yonetimi. Ankara. Nobel Yayin 2015 Tengilimoglu D, Tutar H,

Ozkanan A. Cagdas Biiro Yonetimi. Ankara. Seckin Yayinailik 2019

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Anlatma yontemi. Soru cevap. Problem ¢6zme yontemi. Bireysel Calisma Yontemi

Dersin Verilisi
Yaz Yize
Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Ogr. Gor. Zeynep Soylu

Program Ciktisi

1. Ogrendi ders bitiminde biiro yénetimi hakkinda gerekli bilgiye sahip olabilir

2. Burolarin isleyisi hakkinda bilgi sahibi olurlar.
3. Yoénetim fonksiyonlarini basari bir sekilde uygularlar.

Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri

1 Okuma 6nerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

2 Okuma Onerisi:
https://yokdersleri.yok.gov.tr/#ders
Topaloglu M, Kog H. Biro Yonetimi
Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin
Yayincilik 2016

3 Okuma Onerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

4 Okuma Onerisi:
https://yokdersleriyok.gov.tr/#ders
Topaloglu M, Kog H. Biro Yonetimi
Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin
Yayincilik 2016

5 Okuma o6nerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

Ogretim

Laboratuvar Metodlan

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢6zme
yontemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢6zme
yontemi. Bireysel
CGalisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢d6zme
y&ntemi. Bireysel
Calisma Yontemi
XX

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢ozme
yontemi. Bireysel
CGalisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢6zme
y&ntemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Teorik Uygulama

Ders programinin agiklanmasi, Giris, Bliro Kavramy;
Tanimi, Tarihsel gelisimi, Burolarin islev ve
fonksiyonlari, Biro hizmetlerinin tanimlanmasi, Biro
cesitleri

Biro Calisanlari Kavrami; Blro calisanlarinin genel
ozellikleri, Buro yoneticisi

Biro Yonetimi Kavrami; Yonetim, tarihcesi ve gelisimi,
Yonetimin kaynaklari, Fonksiyonlari, Yonetsel diizeyler
ve beceriler, Biiro yonetimi, Bliro yénetiminin
dzellikleri, isletme ydnetimi ve biiro yénetimi ayrimi,
Blro yonetimi yaklasimi ve modelleri.

Biro Yonetiminin Fonksiyonlari; Birolarda Planlama

Burolarin Orgiitlenmesi (Organizasyon) ve Biirolarin
Koordinasyonu



Sira Hazirlik Bilgileri
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Okuma Onerisi:
https://yokdersleriyok.gov.tr/#ders
Topaloglu M, Kog H. Biiro Yénetimi
Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin
Yayincilik 2016

Okuma o6nerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

Okuma onerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yonetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

Okuma Onerisi:
https://yokdersleri.yok.gov.tr/#ders
Topaloglu M, Kog H. Biro Yonetimi
Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin
Yayincilik 2016

Okuma 6nerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

Okuma Onerisi:
https://yokdersleri.yok.gov.tr/#ders
Topaloglu M, Kog H. Biro Yonetimi
Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin
Yayincilik 2016

Okuma 6nerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

Okuma Onerisi:
https://yokdersleri.yok.gov.tr/#ders
Topaloglu M, Kog H. Biro Yonetimi
Kavramlar ve ilkeler. Ankara. Seckin
Yayincilik 2016

Okuma onerisi: Tengilimoglu D, Tutar
H, Ozkanan A. Cagdas Biiro Yénetimi.
Ankara. Seckin Yayincilik 2019

is Yiikleri

Aktiviteler

Vize

Final

Derse Katilim

Ders Oncesi Bireysel Calisma

Ara Sinav Hazirlik

Final Sinavi Hazirlik

Ogretim

Laboratuvar Metodlan

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢6zme
yontemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢d6zme
yontemi. Bireysel
CGalisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢ozme
yontemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢6zme
yontemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢ozme
yontemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢d6zme
y&ntemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢ozme
yontemi. Bireysel
CGalisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢6zme
y&ntemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Anlatma yontemi.

Soru cevap.
Problem ¢ozme
yontemi. Bireysel
Calisma Yontemi

Teorik

Burolarda Yoneltme (Emir-Komuta) ve Birolarda
Denetim (Kontrol)

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri; Tanimi, Amaci,

Onemi, Ozellikleri ve Dosyalama Siireci

Dosya Tasnif Sistemleri

Dosyalama sisteminin Kurulmasi

iletisim kavram, iletisimin Temel Ozellikleri, iletisimin

islevleri

iletisim sireci

iletisim Kanallari

Orgiitsel iletisim ve Grup ici iletisim modelleri

iletisim Bicimleri, Dersin degerlendirilmesi

Sayisi Siiresi (saat)
1 1,00
1 1,00
14 2,00
14 1,00
7 1,00
14 1,00

Uygulama



Degerlendirme

Aktiviteler Agirhgi (%)
Ara Sinav 40,00
Final 60,00

Tibbi Hizmetler ve Teknikler B6limii / TIBBi DOKUMANTASYON VE SEKRETERLIK X Ogrenme Ciktisi iligkisi

P.C.1 P.C.2 P.C.3 P.C.4 P.C.5 P.C.6 P.C.7 P.C.8 P.C.9 P.C.10 P.C. 11 P.C. 12 P.C. 13 P.C.14 P.C.15 P.C.16 P.C.17 P.C. 18
6.¢.1
6.c.2
6.¢.3

P.C. 1: Alanindaki uygulamalar icin gerekli olan bilgisayar programlarini, araclari ve bilisim teknolojilerini kullanir.

P.C.2: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, yorumlanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilttrel ve
etik degerlere uygun hareket eder.

P.C.3: Alaninda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak bireysel ve ekip Uyesi olarak calisir
P.C.4: Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci, bilim ve teknolojideki gelismeleri izlieme ve kendini strekli yenileme bilinci kazanir.
P.C.5: Alaninda sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine yénelik etkinlikler dlzenler ve yonetir.

P.C. 6: Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak verileri yorumlar ve degerlendirir, sorunlari tanimlar, analiz eder ve ¢ézim
icin planlanan calismalarda yer alir.

P.C. 7: Alaninda 6ngorilmeyen durumlarla karsilastiginda sahip oldugu temel bilgi birikimini kullanarak ¢6zim Gretir

P.C. 8: Alaninda sahip oldugu temel bilgi ve becerileri kullanarak ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirir, diistincelerini ve sorunlara iliskin ¢6zim
oOnerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle yazili ve sézlii olarak paylasir.

P.C.9: Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir yaklasimla degerlendirir
P.C. 10:  Bir yabana dili kullanarak alanindaki kaynaklari izler ve meslektaslari ile iletisim kurar.
P.C. 11: Alaninda birey ve halk sagldi, cevre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

P.C. 12: Alaninda gorev, hak ve sorumluluklar ile ilgili yasa, yonetmelik, mevzuata uygun davranir ve mesleki ve etik degerleri gézeterek ¢6ziim
onerileri gelistirir

P.C. 13: Alaninda kalite yonetimi ve suireclerine uygun davranir ve bu siireglere katilir.

P.C. 14: Temel diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim bilgisine sahip olur.
P.C. 15: Alaninda kuramsal ve uygulamali bilgiye sahip olur

P.C. 16 :  Alanindaki literatiiri izleme, degerlendirme ve uygulayabilme bilgisine sahiptir.
P.C. 17:  Alanindaki etik ilkeler ve kurallarla ilgili bilgiye sahip olur

P.C. 18:  Saglik sistemi icerisinde bulunan kurum ve kuruluslari tanir, alaninda calisan bir birey olarak gorev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa,
yonetmelik ve mevzuata uygun hareket eder.

0.C. 1:  Ogrendi ders bitiminde biiro ydnetimi hakkinda gerekli bilgiye sahip olabilir
0.G.2: Birolarin isleyisi hakkinda bilgi sahibi olurlar.

0.C.3:  Yonetim fonksiyonlarini basari bir sekilde uygularlar.
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