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1. UNITE: TURKCE DIL BILGISi

SOZCUKTE VE S0z 1
OBEKLERINDE ANLAM

SOZCUKTE ANLAM

Belli bir anlami olan; bir varhidi, bir durumu, bir hareketi
ifade eden seslere sdzcik denir. Sézcukler dilin isleyi-
sinde temel birimlerdir. Her sézcUgun bir anlami vardir.
Ancak sozcukler kullanildiklari ciimle iginde bazi anlam
hareketlilikleri gosterebilir. Bu ylzden sézcukler, anlam
bakimindan farkli basliklar altinda incelenir.

S6ZCUKLERIN ANLAM OZELLiKLERi

Gercek (Temel) Anlam

Bir s6zcugun zihnimizde uyandirdigi ilk anlam, ilk cagri-
sima gercek (temel) anlam denir. Ayrica gercek (temel)
anlam, s6zcigun herkes tarafindan bilinen ilk anlamidir.

M Ornek

e Dagin zirvesine dogru tirmandik¢a hava soguyordu.
e Kagitlar katlaninca daha az yer kaplar.

e Olim bu kadar kolay mi saniyorsun?

e O kagmalar, kovalamalar, kigkirtici hareketlerin hepsi
onda da vardi.

Yukaridaki alti gizili s6zcikler, aklimiza gelen ilk anlam-
lariyla yani temel anlamlariyla kullanilimigtir.

Yan Anlam

Soézcugun en yaygin kullanilan anlamindan uzaklasma-
dan, bu anlama bagh kalarak anlamini genisletmek ve
glglendirmek amaciyla kullanildigi anlama yan anlam
denir.

M| Ornek

e Sevimli kedi bir tabak sut icti, yine de doymadi.
I® istegi kalmayincaya kadar yemek, acghgi kalmamak
(Temel anlam)
e Yagmura doyan tohumlar yesermeye basladi.
B Bir gereksinimi yeteri kadar karsilanmak (Yan
anlam)
e Sag ayadinin ucuyla kapiyi tiklatti.

I Bacaklarin bilekten asagida bulunan ve yere basan
bélimi (Temel anlam)

BOLUM

e Kopriunln ikinci ayagi buglinlerde dikilecek.
I Bir takim seylerin yerden yuksekte durmasini sag-
layan dayanak, destek veya bunlardan her biri (Yan
anlam)

e Sirtinda kendi boyu kadar bir kiife ile yol kenarinda
bekleyen bir gocuk...
ByBazi canlilarda bel ve boyun arasindaki bdlge
(Temel anlam)
e Dagin sirtinda bulunan kaynak sularini ovaya indir-
menin bir yolunu ariyordu.

By Daglarin veya tepelerin ust bolimu (Yan anlam)

Mecaz Anlam

Sozcuklerin gergek anlamlarindan tamamen uzaklasa-
rak kazanmis olduklari yeni ve farkli anlamlara mecaz
anlam denir. Sozclkleri veya sb6z Obeklerini mecaz
anlamda kullanmadaki amag, sozun etkileyiciligini artir-
maktir.

M Ornek

e Yanik sesiyle salondakileri aglatmisti.

B “Yanik” s6zcigu bu cimlede akla gelen ilk anla-
mindan (yanmakta olan sey) tamamen uzaklasa-
rak “duygulu, dokunakli, acili, etkili” anlaminda yani
mecaz anlaminda kullaniimigstir.

e Onunla aramizda tatsiz bir olay yasandi.

0 “Tatsiz” s6zcugl clmlede, akla gelen ilk anla-
mindan (lezzetsiz) uzaklasarak “hosa gitmeyen,
can sikan” anlaminda kullanilarak mecaz anlamli
olmustur.

& 2 NoT | :

@ Deyimler ve atasoézleri genellikle cimlede mecaz
anlaml olacak sekilde kullanilir.

@ Iki elim kanda olsa da bu mektubu yazacagim.

@ “iki eli kanda olmak” deyimi “elindeki is ne kadar
onemli olursa olsun” anlaminda kullanilan mecaz
anlaml bir ifadedir.

@ Ates olmayan yerden duman ¢ikmaz, derdi babam.

@ “Kiclk de olsa birtakim belirtiler 6nemli olay-
lara isaret eder.” anlaminda kullanilan bu atasézu
mecaz anlamhdir.




S0ZCUK TURLERI

s06zcUK TURLERI

ADLAR (iSiIMLER)

Varliklari, kavramlari kargilayan sézciiklerdir. insanoglu
yerylzinde ve kainatta gorlp algiladigi tum varliklara
birer ad vermistir. Adlari gesitli gruplar halinde inceleye-
biliriz:

Varliklara Verilislerine Gore Adlar

Cins Adlar: Ayni tiirden olan, benzeri bulunan varliklari
karsilayan adlardir.

M| Ornek

e elma, kalem, cocuk, balk, kus, armut, adac, iplik,
ayran, peynir, el, kol, pembe, doért, aksam...

Ozel Adlar: Tek olan, benzeri bulunmayan varliklari kar-
silayan adlardir.

M| Ornek

e Ahmet, Selin, Hiseyin (kisi adlar); Elazig, Ankara
(yer adlari); Danimarka, Suriye (lilke adlari); Yaban,
Simyaci, Varlik (kitap, dergi adlari); istanbul Valiligi,
Saglik Bakanhgi (kurum adlar); Tirkge, Farsga, ingi-
lizce (dil adlari); islamiyet, Hristiyanlik, Alevilik (din,
mezhep adlari); Boncuk, Tekir (hayvan adlart)...

Varligin Sayisina Gore Adlar
Tekil Adlar: Sayica tek bir varhgr karsilayan adlardir.
M Ornek

e kalem, yol, ev, dede, roman, balik...

Cogul Adlar: Sayica birden ¢ok varligi karsilayan adlar-
dir. Adlara “-ler/-lar” eki getirilerek yapilr.

M| Ornek
e kalemler, yollar, evler, dedeler, romanlar, baliklar...

Topluluk Adlari: Cogul eki almadan birgok varligi kar-
silayan adlardir.

M| Ornek

e toplum, halk, millet, ordu, boltk, sira...

8.
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Varliklarin Olusuna Gére Adlar

Somut Adlar: Bes duyu organimizdan herhangi biriyle
algilanabilen varliklari karsilayan adlardir.

M| Ornek

e ses, Isik, sicak, agag, koku, toprak, tahta, canta, kutu,
defter, cicekler, top, gaz, tuslar, kus...

Soyut Adlar: Bes duyu organimizdan herhangi biriyle
algilanamayan ancak varhigini kabul ettigimiz kavram ve

varliklari karsilayan adlardir.

M| Ornek

e ask, sevgi, korku, cesaret, melek, riya, hayal, mut-
luluk, guzellik, seving, Tanri, iyilik, keder, akil, ruh...

. ADLARDA YAPI

Adlar yapi 6zellikleri bakimindan tge ayrilir:

Basit Adlar: Herhangi bir yapim eki almamig adlardir.
Bir adin ¢ekim eki almasi, onun basit olmasini engelle-
mez. Cekim ekleri diger sézcuklerin de yapisini etkile-
mez.

M| Ornek

e ayak, tavuk, agag, elma, cocuk, yollar, duvardan,
insanda, kedilere...

Tiremis Adlar: Bir yapim eki yardimiyla bir ad veya

eylem kokiinden tiretilen yeni adlardir.

Ml Ornek

e sikl, gozllk, tatlici, kokusuz, bashk, kocaman, yolcu
(addan tireyen adlar)

e yazicl, durak, istek, yurlyus, bakim, alinti, kazi...
(eylemden tureyen adlar)

Birlesik Adlar: Kaliplasma yoluyla iki adin, bir adla bir
eylemin ya da iki eylemin birlesmesiyle olusan adlardir.

M| Ornek

e olaganustl, buzdolabi, kalemtiras, agackakan,
Canakkale, kahvalti (iki adin birlesmesiyle olusanlar)

e bilgisayar, mirasyedi, ateskes, haciyatmaz (bir adla
bir eylemden olusanlar)

e yapboz, ortbas, dedikodu, kapkag (iki eylemin birles-
mesiyle olusanlar)




GENEL KULTUR _2.

2022 GELISMELERI

Turkiye’'nin en yiksek ayakli viyadigu Konya Egiste
Hadimi Viyadigu hizmete girdi.

Turkiye’nin yerli otomobili TOGG seri Uretime basladi.

Katar'da diizenlenen 2022 FIFA Diinya Kupasinin sa-
hibi finalde Fransa’y penalti atiglari sonucu maglup
eden Arjantin oldu.

Caycuma-1 sondaj sahasindaki 58 milyar metrekupliuk
yeni kesifle birlikte Turkiye'nin Karadeniz'deki dogal
gaz kesfi 710 milyar metrekupe ulast.

ingiltere Kraligesi Il. Elizabeth, 96 yasinda hayatini
kaybetti. Kralice Elizabeth, ingiliz Monarsisinde 70 yil-
lik hikkiimdarhgiyla, “Ingiltere tarihinin en uzun siire
tahtta kalan hikimdari” unvanina sahip oldu. Kralice
Il. Elizabeth’in odlu Charles ulkenin yeni krali olarak
resmen duyuruldu.

Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi, egitim ve
gelisim faaliyetlerine yonelik ¢alismalarin yenilikgi
yontemlerle devam etmesi ve kamu personeline egi-
timlerin verilmesi hedefiyle 2022’yi “Kamu Personeli
Egitim Atihm Yili” ilan etti.

Ulkemizin ilk Lityum pilli elektrikli otobiisleri Samsun
sehir icinde yolcu tasimaya basladi.

ingiltere’nin yeni bagbakani Liz Truss oldu.

Avrupa Konseyi Parlamenterler Meclisi, 2022 Avrupa
Odiiliine izmir'i layik gérdii.

2022 Avrupa Parlementosu baskani Roberta Metsola
olmustur.

94. Oscar 6dul toreninde Pakistan kdkenli Riz Ahmed,
“The Long Goodbye” adli kisa filmi ile 6dil alarak ilk
kez Musliman kokenli bir aktor kisa film dalinda odul
almayi basarmistir.

UNESCO tarafindan Dunya Biyosfer rezervleri agina
Turkiye’den dahil olan ilk ve tek ilimiz Artvin ilinin Bor-
cka ilgesi olmustur.

Turkiye'de iklim degisikligi konusu Uzerine yapilan ilk
iklim surasi 2022 yilinda Konya’da dizenlenmistir.

Nobel Odiillii bilim insani Aziz Sancar’in adini taglyan
Egitim Kampusu 2022 yilinda Ankara’'da acgilmistir.

2022 yilinda NATO blinyesindeki musterek gorev
kuvvetinin komutasi Tirkiye’den Fransa’ya ge¢cmistir.

UNITE

Aysu Turkoglu, Mans Denizi'ni 16 saat 28 dakikada
yuzerek gegen en geng Turk ylzicl olarak adini tarihe
yazdirmistir.

Turkiye'nin ilk ve Avrupa’nin en iyi uzay temal projesi
“Gokmen Uzay Havacilik Egitim Merkezi” Bursa'da yer
almaktadir.

Ebru ve Hat sanatinda profesyonel olarak derin bilgi
ve yuksek diizeyde becerilere sahip olan UNESCO
tarafindan “Yasayan insan Hazinesi” unvani alan za-
naatkar Fuat Basardir.

Turkan Soray, Hilya Kogyigit ve Filiz Akin ile birlikte
Yesilcam'in dort yaprakli yoncasindan birisi olarak ka-
bul edilen Fatma Girik vefat etti.

Turkiye Super Lig 2021-2022 Ahmet Calik Sezonu
olarak belirlendi.

Subat 2022’de Rusya - Ukrayna savasi basladi.
2022 G - 7 Dénem bagkani Almanya’dir.

Rusya’da diizenlenmesi planlanan 2022 Sampiyonlar
Ligi Finali, Rusya - Ukrayna arasinda yasanan savas
nedeniyle Paris’teki Stade de France’te oynandi.

Pekin'de diizenlenen 2022 Kis Olimpiyatlari oyunlarin-
da Norveg 16 altin madalya ile en basarih Ulke oldu.
ikincilik Almanya’nin oldu.

Ukrayna Devlet Bagkani Vladimir Zelenskiy, Ukray-
na’nin Avrupa Birligi'ne (AB) katilimi i¢in yapilacak
resmi bagvuruyu imzaladi.

Belarus Devlet Bagkani Alexander Lukashenko lider-
liginde Ukrayna-Rusya muzakere gorismeleri yapildi.

50 yil sonra agilan Nobel argivine Gére Pablo Neru-
da'nin kazandigi 1971 Nobel Edebiyat Odiiline Fazil
HusnU Daglarca Aday Gdosterilmisti.

Rusya’nin Ukrayna’ya saldirmasinin ardindan NATO
ilk kez savunma kapsaminda 40 bin kigilik NATO Mu-
kabele Kuvveti'ni harekete gegirdi.

Milli cimnastikgiler Sena El¢in Karakas ve Sila Ka-
rakus, Azerbaycan’in baskenti Baki’de duzenlenen
Trampolin Cimnastik Diinya Kupasi'nda altin madalya
kazandi.

Koleksiyoncular tarafindan Turkiye'nin en degerli
banknotu olarak nitelendirilen ingiltere basimi 1. emis-
yon 1000 lira, miizayedede satisa ¢ikarildi.
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Muhtesem ve Kudretli Oz - L. Frank Baum

Oz'dan bir parca alip buyuli bir sey yaratti. James Fran-
co’nun bizim diinyamizdan Oz diinyasina yolculugunu ve
burda Oz blylcusu olugsunu izliyoruz. Bu noktaya nasil
geldigi hikayenin en can alici kismi. L. Frank Baum’un ki-
tabini okumadiysaniz da bu film izlemeye kesinlikle deger.

TURKIYE'DEKI iLKLER VE ENLER

Tirkiye'de ilk televizyon yayini istanbul Teknik Univer-
sitesi tarafindan yapilmistir.

Turkiye'de ilk bilgisayar Karayollari tarafindan kulla-
nildi.

ODTU tarafindan ilk internet baglantisi gerceklestiril-
mistir.

Turkiye Cumhuriyeti, ekonomik krizle ilk kez 1929 yi-
linda tanisti. Bu kriz ABD’de baslamistir.

Cumhuriyet tarihindeki ilk devaliasyon 1946 yilinda
gergeklestirilmis olup en blylk nedeni Il. Dinya Sa-
vasrdir.

Turkiye'de ilk yaz saati uygulamasi 1 Temmuz 1940
glinii yurirlige giren Bakanlar Kurulu karariyla bas-
ladi.

ilk kadin sinema oyuncumuz “Atesten Gémlek” filmin-
de oynayan Bedia Muvahhit ile Neyyire Neyir (Ertug-
rul)’dir.

Turk tarihinde ilk rasathane 1575 yilinda, Ill. Murat
tarafindan Istanbul’ da Tophane Tepesi'nde yaptirildi.
“Istanbul Rasathanesi” adiyla anilan bu kurulusun ba-
sinda Takiytddin Mehmet bulunuyordu.

Turkiye'de kredi karti kullanimina Aralik 1991’de bas-
land!.

Turkiye’ de ¢agdas anlamda ilk rasathane, 1911 yi-
linda istanbul‘da, Kandilli sirtlarinda Fatin Hoca diye
anilan Fatin Gékmen tarafindan kuruldu. Giniimuzde
de hizmet veren bu rasathane, Turkiye'nin en blylk
g6zlemevidir.

Turkiye'de ilk pazar tatili uygulamasina, 29 Mayis 1935
yilinda yururlige giren yasa ile baglandi. Bu yasa ¢ik-
madan 6nce hafta sonu dinlenme tatili cuma idi.

Turkiye'deki ilk web sitesi Orta Dogu Teknik Universi-
tesi tarafindan 1992 yilinda olusturulmustur.

Dinyada bilinen ilk kilise Hatay’daki Saint Pierre Kili-
sesi'dir. Ayrica tarihte ilk defa bu kilisede Hz. isa'nin di-
nini taniyanlara “Hristiyan” denmistir. Kilise, Hz. isa’nin
12 havarisinden biri olan St. Pierre’nin Hz. isa’nin 6lii-
munden sonra Hristiyanligi yaymaya c¢alistidi yer ola-
rak énemli bir dini merkezdir. 1963 yilinda Papa VI.
Paul tarafindan hac yeri olarak ilan edilmistir. Her sene
29 Haziran gunu burada téren dizenlenir.

31 ) N

Anadolu’ya konser turnesine ¢ikan ilk pop sanatgi Erol
Buyukburg'tur.

Batili anlamda ilk Tlrkge tiyatro oyunu, Sinasi’nin Sair
Evlenmesi'dir (1860). Bu oyun Dolmabahge Sarayi Ti-
yatrosu’nda oynamak Uzere ismarlanmistir.

Turkiye'de ilk agik kalp ameliyatini Siyami Ersek yap-
mistir.

istanbul’da ilk yerli tiyatro toplulugunu kuran Gilli
Agop’tur. Asya Kumpanyas! olan toplulugun adini
Osmanli Tiyatrosu koyarak Musliman nifusun daha
yogdun oldugu Istanbul yakasindaki Gedikpasa Tiyat-
rosu’nda temsiller vermeye baslamistir.

Dunyadaki ilk tip fakiltesi Kayseri sehrinde 13. ylzyil-
da |. Giyaseddin Keyhusrev tarafindan yaptiriimis olan
Gevher Nesibe Medresesi'dir. Buglin Gevher Nesibe
Tip Tarihi Mlzesi ismi ile bilinir.

Turkiye'de kabare tiyatrosunun ilk 6nclist Haldun Ta-
nerdir.

Turkiye'nin ilk heykeli 10 metre uzunlugundaki Osman
Gazi bustudur.

Ataturk’dn heykeli ilk olarak Gulhane Parki’'nda (Saray-
burnu) dikilmistir. Heykel, Avusturalyali mimar Kripel
tarafindan yapilmistir. Atatlrk, halka Latin harflerini ilk
defa bu parkta géstermistir (1 Eylll 1928).

Turkiye’nin asker gonderdigi ilk Gilke Gliney Kore'dir.

Turk Egitim Vakfi; ilk Yiksekdgrenim bursu veren en
blyuk 6zel sektdr kurulusudur.

Turkiye'de dldiirilen ilk bagbakan Nihat Erim'dir. idam
edilen tek bagbakan ise Adnan Menderes'tir.

Turkiye'de ilk 6zel muze Sadberk Hanim Muzesidir.

ilk haber ajansimiz, 1920’'de kurulan Anadolu Ajan-
srdir. Anadolu Ajansi, yari resmi Turk haber ajansidir.
Turk Kurtulus Savasi hakkindaki haberleri duyurmak
amaciyla Mustafa Kemal Atatiirk, Halide Edip Adivar
ve Yunus Nadi tarafindan 6 Nisan 1920’de kurulmustur.

Atesten Gomlek adli film Turk sinema tarihinin ilk kur-
tulus savasi filmidir.

2014 Cumhurbaskanhgi segiminde yurt disindaki
vatandaslarin bulunduklari yerde oy kullanmasi uy-
gulamasi yapildi. Recep Tayyip Erdogan demokratik
yontemlerle halk tarafindan secilen ilk cumhurbagkani
olmustur.

Turk Akademik diinyasinda profesor unvanini alan ilk
kisi olan Hulusi Behget'in tanimladidi deri rahatsizligi

“Behget hastaligi” olarak dlinya tip literatiriine gegti.
Turkiye’nin ilk dinya guzeli Keriman Halis'tir.

Turkiye'de ilk kopyalanan hayvan Oyali adli koyundur.



657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNU

KISIM - |
Genel Hitkiimler

BOLUM: 1
Kapsam, Amac, Temel ilkeler, istihdam Sekil-
leri

Kapsam: -Madde 1

Bu Kanun, Genel ve Katma Biitgeli Kurumlar, il Ozel ida-
releri, Belediyeler, il Ozel idareleri ve Belediyelerin kur-
duklari birlikler ile bunlara bagl déner sermayeli kurulus-
larda, kanunlarla kurulan fonlarda, kefalet sandiklarinda
veya Beden Terbiyesi Bolge Mudurliklerinde galisan
memurlar hakkinda uygulanir.

Sozlesmeli ve gegici personel hakkinda bu Kanunda be-
lirtilen 6zel hikUmler uygulanir.

Anayasa Mahkemesi liye ve yedek Uyeleri ile raportorleri;
hakimlik ve savcilik mesleklerinde veya bu mesleklerden
sayllan gorevlerde bulunanlar, Danistay ve Sayistay mes-
lek mansuplari ve Sayistay savci ve yardimeilari, Univer-
sitelerin, iktisadi ve Ticari ilimler Akademilerinin, Devlet
Muihendislik ve Mimarlik Akademilerinin, Devlet Glizel
Sanatlar Akademilerinin, Turkiye ve Orta - Dogu Amme
idaresi Enstitiisiiniin 6gretim (ye ve yardimcilari, Cum-
hurbaskanlgi Senfoni Orkestrasi Uyeleri, Genelkurmay
Mehtaran Boligu Sanatkarlari, Devlet Tiyatrosu ile Devlet
Opera va Balesi ve Belediye Opera ve tiyatrolari ile sehir
ve belediye konservatuvar ve orkestralarinin sanatkar
memurlari, uzman memurlari, uygulatici uzman memur-
lar1 ve stajyerleri; Spor-Toto Teskilatinda galigsan perso-
nel; subay, astsubay, uzman jandarma, uzman erbas ve
sOzlesmeli erbas ve erler ile Emniyet Teskilati mensuplari
6zel kanunlari hikimlerine tabidir.

Amac: ~Madde 2

Bu Kanun, Devlet memurlarinin hizmet sartlarini, nitelik-
lerini, atanma ve yetigtiriimelerini, ilerleme ve ylUkselme-
lerini, 6dev, hak, yikim ve sorumluluklarini, ayliklarini ve
Oddeneklerini ve diger 6zlik iglerini dizenler.ce

Bu Kanunda 6ngorilen yonetmelikler Cumhurbaskaninca
yurirlige konulur.
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Temelilkeler: —-Madde 3

Bu kanunun temel ilkeleri sunlardir:

A. Siniflandirma:

Devlet kamu hizmetleri gérevlerini ve bu gorevlerde ¢ali-
san Devlet memurlarini gérevlerin gerektirdigi niteliklere
ve mesleklere gore siniflara ayirmaktir.

B. Kariyer:

Devlet memurlarina, yaptiklari hizmetler igin Iizumlu bilgi-
lere ve yetisme sartlarina uygun sekilde, siniflari icinde en
yuksek derecelere kadar ilerleme imkanini saglamaktir.

C. Liyakat:

Devlet kamu hizmetleri gérevlerine girmeyi, siniflar icinde
ilerleme ve yukselmeyi, goérevin sona erdirilmesini liya-
kat sistemine dayandirmak ve bu sistemin esit imkanlar-
la uygulanmasinda Devlet memurlarini gtivenlige sahip
kilmaktir.

istihdam sekilleri: -Madde &

Kamu hizmetleri; memurlar, s6zlesmeli personel, gegici
personel ve isgiler eliyle gordurilir.

A) Memur:

Mevcut kurulug bigimine bakilmaksizin, Devlet ve diger
kamu tizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore yu-
rutlen asli ve slrekli kamu hizmetlerini ifa ile gérevien-
dirilenler, bu Kanunun uygulanmasinda memur sayilir.

Yukaridaki tanimlananlar disindaki kurumlarda genel po-
litika tespiti, arastirma, planlama, programlama, yénetim
ve denetim gibi iglerde gorevli ve yetkili olanlar da memur
sayilir.

B) Sozlesmeli personel:

Kalkinma plani, yillik program ve is programlarinda yer
alan 6nemli projelerin hazirlanmasi, gergeklestiriimesi,
isletilmesi ve islerligi i¢in sart olan, zaruri ve istisnai hal-
lere munhasir olmak Uzere 6zel bir meslek bilgisine ve
ihtisasina ihtiyag gosteren gegici islerde, Cumhurbas-
kaninca belirlenen esas ve usuller ¢cergevesinde, ihdas
edilen pozisyonlarda, mali yilla sinirli olarak s6zlesme
ile calistirlmasina karar verilen ve is¢i sayilmayan kamu
hizmeti gorevlileridir.

Ancak, yabanci uyruklularin; tarihi belge ve eski harflerle
yazilmis arsiv kayitlarini degerlendirenlerin mutercimle-
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teblig tarihinden itibaren, iki ay1 gegmemek Uzere ayni
maddeye gore ddenir.

Sirekli gérevle yurt disina atanan memurlara, yillik izin
ile 181 inci maddede belirtilen hal diginda, yurt icinde
gegirilen sureler igin yurt disi ayhgi 6denmez. Ancak, yurt
digi gorev suresince toplam dort ay1 gegmemek Uzere,
yurt icinde yatakl tedavi kurumlarinda yatarak gorilen
tedavi siiresince 156 nci maddeye gore belirlenen emsal
katsayinin 1/3’'l esas alinarak yurt digi ayligi édenir.

Yurt disindaki memurlardan gecici gérevle
merkeze cagrilanlarin ayliklari: -Madde 181

Surekli gorevle yurt disina génderilen Devlet memurlari,
gegici gorevle en ¢ok bir ay slire ile merkeze ¢agrilabilir.
Bu slre iginde ayligi katsayili 6denir.

Yurt disinda gérevli memurlardan farkl
katsayili memlekete atananlarin ayliklar:
-Madde 182

Yukardaki maddelerde gosterilen memurlarin, ayliklari-
na uygulanmakta bulunan édeme katsayilarindan farkh
6deme katsayisi uygulanan bir bagska memlekete naklen
atanmalarinda 180 inci madde hikmua uygulanir.

Hazarda egitim ve manevra icin silah altina
alinanlarin ayliklarinin 6denmesi: —-Madde 183

Hazarda muvazzaflik hizmeti disinda egitim ve manevra
maksadiyle silah altina alinan Devlet memurlarinin aylik-
lar1 kendi kurumlarinca tam olarak ddenir.

Devlet memurlarindan ritbeli olanlarin rutbe ayligi tuta-
ri, bagl bulunduklari kurumdan aldiklari aylik tutarindan
fazla olanlara, aradaki fark askeri kurumlarina katilma-
lar1 veya yeni rutbeyi kazandiklari tarihten itibaren silah
altinda bulunduklari siirece Milli Savunma Bakanligi ta-
rafindan 6denir.

Seferde muvazzaflik hizmeti disinda silah al-
tina alinan memurlarin ayliklarinin 6denmesi:
-Madde 184

Seferde muvazzaflik hizmeti disinda, silah altina alinan
Devlet memurlarina ritbeli olsun olmasin silah altinda
bulunduklari stirece ayliklari asagidaki hikkiimlere gére
odenir.

A) Yedek subay, yedek askeri memur ve yedek astsubay
olanlarin ritbelerine ait ayliklari Milli Savunma Bakanli-
ginca ddenir.

Bunlarin ayliklari bagh bulunduklari kurumdan aldiklari
aylik tutarindan eksikse aradaki fark kurumlarinca 6denir

B) (A) bendi diginda kalan ve riitbesiz memurlarin aylik-
larinin tamami kurumlarinca 6denir.

)

Sefer haline geciste silah altinda bulunan
memurlarin ayliklari: -Madde 185

Sefer haline gegis sirasinda 183 (incli maddeye gore silah
altinda bulunan Devlet memurlarinin ayliklari adi gegen
maddeye; sefer haline gegisten sonraki ayliklari 184 tGncu
maddeye gore ddenir.

Silah altina alinmazdan 6nce kadrolarindan
acikta bulunanlarin ayliklari: -Madde 186

Hazarda egitim ve manevra veya seferde muvazzaflik
hizmeti disinda silah altina alinan Devlet memurlarindan,
silah altina alinmazdan 6nce kadrolari kaldirilanlar, gérev-
den uzaklastirilanlar hakkinda, silah altinda bulunduklari
surece asagidaki hukimler uygulanir:

A) Bunlardan yedek subay, yedek askeri memur veya ye-
dek astsubay olanlarin ritbe ayliklarinin agik ayliklarindan
fazla veya eksik olmasina gore haklarinda 183 ve 184
Uncl madde huktumleri uygulanir.

B) (A) bendi disinda kalan ve riitbesiz memurlara kanuni
haklari olan acik ayliginin verilmesine devam olunur.

KISIM - VI
Sosyal Haklar ve Yardimlar

Emeklilik haklari: —-Madde 187

Devlet memurlarinin emeklilik ve maldllik hallerinde ken-
dilerinin, 6lumleri halinde dul ve yetimlerinin sahip bulun-
duklari haklar emeklilik kanunlariyle diizenlenir.

Hastalik ve analik sigortasi: -Madde 188

A) Devlet memurlarinin hastalik, analik ve gérevden do-
gan kaza ile mesleki hastalik,

B) Devlet memurlarinin egleri ve bakmakla ytkimli ol-
duklari ana, baba ve gocuklarinin hastalik ve analik,

C) Bir kanuna dayanilarak emekli veya malQllik ayhgi
alanlarin (Sosyal Sigortalar Kurumunca uygulanan is
kazalari ile meslek hastaliklari, malGllik ve yashhk sigor-
talarindan gelir veya aylik baglananlar hari¢) hastalik ve
analik,

C) (C) bendinde belirtilen emekli veya maldllik ayhdi alan-
larin aile fertlerinin hastalik ve analik,

D) Bir kanuna dayanilarak dul veya yetim ayligi alanlarin
(Sosyal Sigortalar Kurumundan gelir veya aylik alanlar
harig) hastalik ve analik.

Hallerinde, gerekli sosyal sigorta yardimlari saglanir.
Bu sigorta yardimlari 6zel kanunlarla diizenlenir.

Bu sigortalardan taninan hak ve saglanan yardimlar, ge-
nel sosyal sigorta rejimleri ile kabul edilen hak ve yardim-
lardan az olamaz.
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KARARNAMESI (13. BOLUM)

ONUCUNCU BOLUM
Saglik Bakanligi

Gorevler: —-Madde 352

(1) Herkesin bedent, zihni ve sosyal bakimdan tam bir
iyilik hali icinde hayatini sirdirmesini saglamak amaciyla,
Saglik Bakanlhiginin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Halk saghginin korunmasi ve gelistiriimesi, hastalik
risklerinin azaltiimasi ve 6énlenmesi icin calismalar yap-
mak,

b) Teshis, tedavi ve rehabilite edici saglik hizmetlerinin
yuritmek,

c) Uluslararasi 6nemi haiz halk sagligi risklerinin llkeye
girmesini 6nlemek,

¢) Saglik egitimi ve arastirma faaliyetlerini gelistirmek,

d) Saglk hizmetlerinde kullanilan ilaglar, 6zel urinler,
ulusal ve uluslararasi kontrole tabi maddeler, ilag Ureti-
minde kullanilan etken ve yardimci maddeler, kozmetikler
ve tibbi cihazlarin givenli ve kaliteli bir sekilde piyasaya
sunulmasi, halka ulastiriimasi ve fiyatlarinin belirlenmesi
icin calismalar yapmak,

e) Insan giiciinde ve maddi kaynaklarda tasarruf sagla-
mak ve verimi artirmak, saglk insan gucunun ulke sat-
hinda dengeli dagilimini saglamak ve bitiin paydaslar
arasinda igbirligini gerceklestirmek suretiyle yurt sathinda
esit, kaliteli ve verimli hizmet sunumunu saglamak,

f) Kamu ve 6zel hukuk tuzel kisileri ile gergek kisiler
tarafindan agilacak saglik kuruluslarinin tlke sathinda
planlanmasi ve yayginlastiriimasi i¢in calismalar yapmak,

g) Kanunlarla ve Cumhurbagkanhgi kararnameleri ile ve-
rilen diger gérevleri yapmak.

(2) ilag fiyatlarinin belirlenmesine iliskin usdl ve esaslar
Bakanhgin teklifi Gzerine Cumhurbaskaninca belirlenir.
Teskilat: -Madde 353
(Degisik:RG-13/9/2019-30887-C.K.-46/1 md.)

(1) Saglik Bakanligi; merkez, tasra ve yurtdisi teskilatin-
dan olusur.

Hizmet birimleri: -Madde 354

(1) Saglik Bakanligin hizmet birimleri sunlardir:

a) Saglik Hizmetleri Genel Midurlagu,
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b) Acil Saglik Hizmetleri Genel Mudurlagu,

c) Sagligin Gelistiriimesi Genel Mdurliga,

¢) Saglik Bilgi Sistemleri Genel Mudurltgu,

d) Saglik Yatirimlari Genel Mudurlaga,

e) Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Genel Midurliga,
f) Halk Saghg1 Genel Mudurlagu,

g) Kamu Hastaneleri Genel Midurlagu,

§) (Ek:RG-10/1/2019-30651-CK-27/58 md.) Hukuk Hizmet-
leri Genel Mudurlugd,

h) Yonetim Hizmetleri Genel Mudurlagu,

1) (Degisik:RG-10/1/2019-30651-CK-27/58 md.) Teftis Ku-
rulu Baskanhgi,

i) Strateji Gelistirme Baskanligi,

j) (Miilga:RG-10/1/2019-30651-CK-27/58 md.)
k) Basin ve Halkla lligkiler Miisavirligi,

1) Ozel Kalem Mudurlaga.

Saglik Hizmetleri Genel Mudurligu:
-Madde 355

(1) Saglk Hizmetleri Genel Mudirliginin gorev ve yet-
kileri sunlardir:

a) Her tirlG koruyucu, teshis, tedavi ve rehabilite edici
saglik hizmetlerini planlamak, teknik dizenleme yapmak,
standartlari belirlemek ve bu hizmetler ile sunucularini
siniflandirmak, bununla ilgili is ve islemleri yaptirmak,

b) Organ ve doku nakli, kan ve kan urlnleri, diyaliz, Gre-
meye yardimci tedavi, evde saglik, yanik, yogun bakim
gibi 6zellikli planlama gerektiren saglik hizmetlerini plan-
lamak ve bu hizmetleri sunan kurum ve kuruluglar arasin-
da koordinasyonu saglamak,

c) Kamu ve 6zel hukuk tlzel kisileri ile gercek kisilere
ait saglik kurum ve kuruluslarina izin vermek ve ruhsat-
landirmak, bu izin ve ruhsatlari gerektiginde sureli veya
suresiz iptal etmek,

¢) Saglik hizmetlerinin Ucret tarifelerini belirlemek veya
tasdik etmek,

d) Hasta haklari ile hasta ve galisan guvenligine yonelik
dizenleme yapmak,
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TIBBi DOKUMANTASYONLA iLGiLi TEMEL
KAVRAMLAR

Bilgi Cag:
Bilgi ¢agi, bilginin temel kaynak oldugu, bilgi tUretimi ve
iletiminin yayginlastigi, bilgi calisanlarinin gogunlukta
oldugu, slrekli 6grenme ve bilgilenmenin kaginilmaz
hale geldigi yeni toplumsal ve ekonomik dénemi temsil
etmektedir.

Bilgi

Bilgi en basit halde ‘verinin islenmis hali’ seklinde
tanimlanmaktadir. Bilgi, insanlarin tecrubelerine ve
karar vermelerine olanak saglayan ifadeler bitinadur.

Veri

En basit tanimlama ile veri ‘ham, organize edilmemis,
islenmemis bilgidir’. Bilgi kaynag: igerisindeki en kiguk
yapi tasi olan veri, anlamli bir bitinun icerisinde ken-
disi gibi diger verilerle beraber tutuldugu zaman belli bir
degere sahip olur.

Enformasyon

Enformasyon, verilerin gesitli istatistik teknikleri ile
yorumlandiktan sonra ham bilgilere donustiralmas
seklidir. Ornegin veriler, kategorilere ayrilarak, 6zetleri
cikartilarak ya da raporlari olusturularak enformasyona
doénlsturalir.

Belge

Belge, is etkinlikleri sirasinda bir kurum tarafindan tre-
time ya da saglanan dokiman araglardir. Bir baska
tanimlama ile belge; ‘érgutsel islemler igin gerekli olan
ve tekrar Uretilebilen enformasyon aracidir’.

Belge Yonetimi

Belgelerin Uretimi, organizasyonu, korunmasi, kulla-
nimi, erisimi ve dizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik
saglamak icin olusturulan bir programin uygulanmasina
belge yonetimi ad verilir.

Dokiiman

Dokiman, kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi ama-
ciyla Uretilen ya da toplanan ancak heniiz belge vasfi
kazanmamis her trlG bilgidir.
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Dokiimantasyon

Dokiumantasyon birgok faaliyetten olusan bir strectir.
Bu slrecte hangi bilgilere ihtiyag oldugunun tespiti ve
elde edilmesinin yollarinin bulunmasi; bulunan bilgi-
lerin kaydedilmesi ve kayitlarin (belge denilen) uygun
ortamlarda saklanmasi ya da gerekli bilgileri iceren
zaten hazir belgelerin toplanmasi; erisimi kolaylastir-
mak icin belgelerin dizenlenmesi ve asil olarak, belge-
lerin ihtiya¢ duyanlarin kullanimina sunulmasi yer alir.
Dokiimantasyon bu sirecin belirli bir pargasini da ifade
edebilir.

TIBBi DOKUMANTASYONUN TARIHCESI VE
TIBBi DOKUMANLARIN HUKUKSAL YONU

Tibbi Dokiimantasyonun Tarihgesi

@ Saglikla ilgili ilk kayitlara Stimerlilerden kalma ¢ok
sayida civi yazili kil tabletten ulasiimigtir.

® Babil Krali Hammurabi'nin Kanunu igerisinde tip
pratiginde dikkat edilecek noktalar ve bunlarla ilgili
cezalar oldugu belirtiimektedir.

@ Asurlular ddneminde saglikla ilgili olarak tutulmus kil
tabletler bulunmustur.

® Misirlilar déneminin papiruslerinin saghk dokiiman-
tasyonu tarihi igin ¢ok énemli belgeler oldugu kabul
edilir.

® Eski Yunan medeniyetinde hastalarin tedavi edildik-
leri Aesculapia adi verilen mabetlerin sutunlari, bura-
larda kalan hastalara uygulanan teshis ve tedaviler
hakkinda bilgi alinan yerler olmustur.

® Bugln kullanilan tibbi terimlerin  blylk kismi,
Yunanca ve Latinceden olusmaktadir.

® Tibbin babasi olarak kabul edilen Hipokrat, mesle-
ginde pratik olarak gézlemlere 6nem verdigi i¢in, 70
kitap ve calisma notlari olusturmustur ve gézlemleri-
nin bu kitaplara kaydedilmesini saglamistir.

® Hastane olusumlariyla birlikte Orta Cag’da Avru-

pa'da hasta kayitlarinin tutulmasi ve saklanmasi fikri
kurumsal bir kimlige blrinmeye baslamistir.

® 1700’lerden itibaren Amerika'da da hasta bilgilerinin
kaydi ve dosyalanmasi konusu 6nem kazanmis ve
hastaneler bu iglemlerle ilgili yeni yontemler gelistir-
meye devam etmiglerdir.
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® Tibbi terminoloji viicudu, vicudun pargalarini, fonk-
siyonlarini, hastaliklari, teshis ve tedavi islemlerini,
tibbi arag ve olgumleri, cerrahi, klinik ve patolojik
durumlari ve insan saghgini ilgilendiren daha birgok
durumu tanimlamada kullanilir.

® Tip terimleri Latince ya da Grekge'dir. Bu iki dilden
kéken alan terimler, farkli dillerde bazi degisiklikler
gOsterebilirler. Bu degisiklikler kullanilan dildeki sdy-
leyis bicimine gére olmaktadir.

® Ses ve harf dusmeleri ile eklenmeleri gorilir. Bu tur
gegislere transkripsiyon denir.

® Tibbi terminolojiyi 6grenmenin en kolay yolu “terim
analizi” adi verilen yéntemle terimleri organize edil-
mis bir sekilde analiz etmektir.

® Bu ydntemde tibbi terimler onlari meydana getiren
yapilar (k6k, 6nek ve sonek) agisindan ayri ayri ince-
lenerek analiz edilir.

KOKLER

Batln tibbi terimler en az bir kokten olugsmustur. Kok-
ler alacagi eklerle farkli anlamlar kazanmaktadir. Tibbi
terimlerin kdklerini ve eklerini ayirt etmek, terminolojinin
daha kolay 6grenilmesini saglar.

Herhangi bir yapim eki almamig sézcuklere kék denir.

Ornek: 1. Ren (bdbrek)

2. Cardi (kalp)
3. Cranium (kafa)

4. Arter (atarda-
mar)

5 .Hema (kan)
6. Gaster (mide)

Kok ya da koklerden yeni tibbi terimler
olusturulmasi asagidaki gibidir:

© Eki kokin bir araya getirilmesi sonucu yeni bir terim
olusturulabilir.

Ornek: Cardiovasculer
damarla ilgili.

(kardiyovaskduler): Kalp ve

Cardi(kardiyo) + Vascular (vaskiler) Cardiovasculer
(kardiyovaskdiler)

© Kokun o6nune on ekler getiriimek suretiyle yeni bir
tibbi terim uretilebilir.

Ornek: Hypothermia (hipotermi): Viicut isisinin normal
degderinin altinda olmasi. Hyp + Thermia

® Kokin sonuna son ekler getiriimek suretiyle yeni
terimler turetilebilir.
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Ornek: Renalgia (renalji): Bébrek agrisi. Ren + algia

® Kokun sonuna basit ve bilesik son ekler getiriimek
suretiyle yeni terimler turetilir.

Ornek: Cardiac(kardiyak): Kalbe ait: Cardia + ac

® Bilesik son ekler ise basit son ek ve kdkiin birlesme-
siyle meydana gelmistir.

Ornek: Appendix + ec + tom + y: Appendectomy(apen-
dektomi): Apandisitin ameliyatla alinmasi.
appendix: ek parca, kor bagirsagin uzantisi,

ectomy: ameliyatla alma, ¢ikarma.

Terimlerin Temel Yapilari

@ Bir terimin 6n eki instiz bir harf ile bitiyor ve kdk

Unsiiz harf ile bashyorsa araya “0” kaynastirma

UnlUsl girmektedir. Ayni sekilde bir kok Gnslizle bas-
ladiginda ise yine araya “0” kaynastirma UnlUsU girer.

Ornek: Oncogenic (onkojenik): Timér olusmasina
sebep olan anlamindadir.

Onc: Tumor anlamindadir.

o: Kaynastirma Unlusu

genic: —den kaynaklanan anlami veren son ektir.

® Unsiizle biten bir kdk s6zcugune eklenen son ek,
unli ile bagliyorsa kaynastirma unlust kullaniima-
maktadir.

Ornek: Myalgia (miyalji): Kas agrisi

My, kas anlaminda kok; algia ise agri anlaminda kulla-
nilan son ektir.

® Unld ile biten bir 6n ek, tnsiizle baslayan bir kokle
birlesirse yine kaynastirma tnlisi kullaniimaz.

Ornek: Qadriplegia (kuadripleji): Her iki kol ve bacagi
tutan felg

“Quadri”, dort (her iki kol ve bacak) anlaminda 6én ek;
“plegia“ ise fel¢ anlaminda kullanilan koktir.

® Kok unli bir harf ile bitiyor ve son ek de unli ile bas-
liyorsa kokiin sonunda Unlu diismesi olur.

Ornek: Mammalgia (mammalji): Meme agrisi

Mamma / algia : Mammalgia
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Sistosel: Mesane fitigi. Mesanenin, vagina 6n duvarini
da strlkleyerek disariya dogru bombelik géstermesi

Sistoskop: Mesane igini gérerek muayenede kullani-
lan, ucu 1sikl, boru seklinde 6zel alet.

Sistoskopi: Sistoskop araciligiyla mesane icini gérerek
muayene etme

Sistoureterit/ sistouretrit: Mesane ve Ureterlerin bir
arada iltihabi

Toksik nefropati: Bobrekte ilag, yenilen igilen, absorbe
edilen veya solunan kimyasal ya da biyolojik bir madde
tarafindan olusturulan morfolojik veya fonksiyonel degi-
siklik

Ure klirensi: Bir dakikada iireden temizlenen plazma
miktari

Ureterit: Ureter iltihabi

Uretrit: Uretranin iltihabi

Uretroskopi: Uretranin endoskop muayenesi

Urografi IVP: Uriner sistemin fonksiyonlarini incelemek
icin radyoopak maddenin IV (intra vendz) yol ile veril-
mesi islemi

Urografi: Uriner sitemin herhangi bir béliimiiniin, rad-
yoopak madde ile dolusunu takiben X isinlari araciliyla
filminin alinmasi

Wilms tiimori: Bobrekte gorulen kétu huylu embriyo-
nel timor

URINER SISTEMLE iLiSKILi CERRAHI TERIMLER

Nefrektomi: Bobregdin ameliyatla alinmasi

Nefrolitotomi: Bobrekte bulunan taslarin® ameliyatla
alinmasi

Nefroliz: Renal adezyonlarin cerrahi yolla onarimi
Nefropeksi: Bobregin cerrahi yolla tespiti

Nefrostomi: Pelvis renalis ile vicut ylzeyi arasinda
ameliyatla gecit olusturma

Nefrotomi: Bobek insizyonu. Bébregin agilarak operas-
yon yapilmasi. Ornegin, taslarin gikarilmasi

Nefroureterektomi: Bobrek ve Ureterin alinmasi

Piyelolitotomi: Bdbrek pelvisine kesi yaparak icerideki
tasi gikarma

Piyeloplasti: Bobrek pelvisi plastik ameliyati.
Pliyelotomi: Bobrek pelvisi ensizyonu

Renal transplantasyon: Bobrek nakli, hasta bdbregin
cikarilarak yerine saglikli bobregin nakledilmesi

Sistektomi: Mesanenin (idrar kesesinin) ameliyatla
cikariimasi

Sistolitektomi: Mesaneyi (idrar kesesini) agarak tasi
cikarma ameliyati
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Sistorafi: Yirtilan mesanenin dikilmesi
Sistostomi: idrarin drenaji igin mesaneye fistil koyma
Sistotomi: Kesi yaparak mesaneyi acma

Suprapubik kateterizasyon: Pubis kemeri Ustlinden
bdélgeden mesaneye bir kateter yerlestirilerek idrar
kesesinin bosaltiimasinin saglanmasi

Transiiretral rezeksiyon: Uretradan girilerek driner
sistemdeki patolojik olusumu almak

Ureteral rezeksiyon: Ureterin lokal (belli bir bolimi-
niin) olarak ameliyatla kesip ¢ikariimasi

Ureterektomi: Ureterin kismen veya tamamen alinmasi
Ureterolitotomi: Tagi almak igin iireter ensizyonu

Ureteropiyelostomi: Ureter ve renal pelvis arasinada
anastomoz (baglanti olusturma) yapmak
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SEKRETERLIK MESLEGI SEKRETERLIK MESLEGININ GELiSiMi

SEKRETERIN TANIMI

® Tirk Dil Kurumu sézliginde 6zel veya kamu kuru-
luslarinda haberlesmeyi saglayan, yazisma yapa-
bilen, goérevli, yazman, katip anlamina gelmektedir.
Latince Secretum sézcuglinden turetilmistir denil-
mektedir.

©® Sekreterlik iginde bulundugu organizasyonun ama-

® Sanayi devrimi 6ncesi biro galisanlarina gok énem

verilmemekteydi. Sanayi devriminden sonra fabrika
ve is yeri gibi blyik isletmelerin sayisinda artis mey-
dana gelmistir. Bu da buro galiganlarinin artmasina
neden olmustur. Sanayi devriminde insanlar igin
daha ¢ok ham madde, isciler, makineler 6n planday-
ken rekabetin ortaya gikmasiyla yénetim anlayigin-
daki degisikliklerle birlikte blrolarda da is kollarinda
uzmanlagsma ortaya gikmaya baglamistir.

cini anlayan, basariya ulasilmasi icin kendi katkisinin ©® Avrupada 1933 yilinda Fransa’nin baskenti Paris'te

da dnemini kavrayan, liderlik ve beseri iliskiler duy-
gusuna sahip bir kisi olup, saglkli bir iletisimi yerine
getirirken, yoneticisinin diger birim ve kuruluglarla
olan iligkilerini organize eden ve denetleyen, yone-
time ait bilgi ve becerilerle donatiimis kisi anlamina
gelmektedir.

©® Uluslararasi Profesyonel Sekreterler Birligi sekreteri
soyle tanimlamaktadir: Biro yeterliliklerinin kendine
sagladigi UstlnlUklerden yararlanarak, dogrudan
emir almadan sorumluluk alabilen, tanimlanmis yetki
sinirlari i¢cinde karar verip bunlari uygulayabilen bir
yonetici yardimcisidir.

bir demir-gelik isletmesinin genel midurinin sekre-
ter istihdam etmesiyle, biro igerisinde sekreter kav-
rami gorulmeye baglanmistir.

Cumbhuriyet 6ncesi donemde sir katibi olarak adlan-
dirilan bu hizmetler, aslinda sekreterlik hizmetleridir.
O dénemde, katipligin dnemli bir memurluk oldugunu
Osmanl tarih belgeleri kanitlar.

Cumhuriyet déneminde sekreterlik meslegi 1953
yilinda ilk kez Devlet Su isleri Genel Mudiirliigi ile-
Karayollari Genel Mudirligi’'nde buglinki anlamiyla
hizmet sunmaya baslamis bulunmaktadir.

® En genel anlamda sekreterligin tanimi; iginde bulun- SEKRETERLIK TURLERI

dugu kurum ya da kurulugsun-amaglari dogrultusunda

iletisim glcu iyi olan, sir saklamasini bilen, biro Yonetici Sekreter

yonetimi becerilerine sahip, biirodaki islerin sistemli
bir sekilde yapilmasini saglayan, temsil yetenegi
olan, gerektiginde sorumluluk alarak karar vermesini
bilen kisi olarak tanimlanabilmektedir.

Yonetici sekreterler, Ust diizey kararlarin verildigi ve izle-
necek politikalarin belirlendigi ortamda gorev yaparlar.

Ticari Sekreter

SEKRETERLiK MESLECiININ ANLAMI VE Ticari sekreterler, ticari isletmelerin c¢alismalarinda,

KAPSAMI

® Hasta icin ilag, ameliyathanedeki doktor igin hem-
sire ne derece 6nemliyse cagdas yonetici icin de

yonetimin ve yoneticilerin yazisma, iletisim ve diger
sekreterlik hizmetlerini yurttmekle gérevli biro eleman-
laridir.

sekreterlik hizmetlerini iceren biiro destedi o derece | TIP Sekreteri

6nemlidir. Tip sekreterleri, hastanelerin ilgili servislerinde hizmet

® Yonetim kadrosunun bir parcasi olan sekreterin, veren ydnetici ve hekimlerin teshis, tedavi, hastanin
yonetimdeki yerini alabilmesi icin sekreterlik bilgi, | izlenmesi, gerekli malzeme temini gibi konularda, yazis-
beceri, aliskanlik ve davranislarina sahip olmasi | Malar yapmak gibi hayati 5neme sahip gorevleri yerine
gerekir. getirirler.

® Sekreter, ybnetim icinde olup bir halkla iligkiler
uzmanidir. Her tarlu iletisim, yazisma ve dosyalama
islerinde etkin bir gorevlidir.

Hukuk Sekreteri

Hukuk sekreterleri, avukatlik birolarinda galisabilecek-

® Her is yerinin galisma sistemine gore yoneticinin ve leri gibi baro ya da adliyede de goérev alabilirler. Adli
diger calisanlarin en yakini, glivenilen, inanilan ve sir yazismalari gerceklestirmekte, dosya ve arsiv islerini
saklayan kisi olmalidir. yurutmektedirler.




HALKLA ILISKILER —

® Halkla iligkiler; 6zel veya tiizel kisiliklerin belirtilmis
kitlelerle dirlst ve saglam baglar kurup gelistirerek
onlari olumlu inang ve eylemlere yoneltmesi, tepki-
leri de@erlendirerek tutumuna yon vermesi, bdylece
karsilikl yarar saglayan iligkiler sirdirme yolundaki
planli gabalari kapsayan bir yoneticilik sanatidir.

® Diger bir ifadeyle halkla iligkiler, 6zel veya kamusal
kurum ve kuruluslari veya kamu oyu 6niine ¢ikmis
bireylerin, iligkide oldugu veya olabilecedi ¢evrele-
rin sevgi, anlayis, gliven ve destegini elde etmek ve
bunu sitrdirmek icin surekli olarak yerine getirilmesi
gereken bir yonetim iglevidir.

Halkla iliskiler Kavraminin Diinya’da ve
Turkiye'deki Geligimi

® Halkla iligkiler uygulamasinin ana vatani Amerika
Birlesik Devletleri’dir. Halkla iligkiler deyimi ilk kez
ABD Baskani Thomas Jefferson'in 1807 yilinda
Kongreye génderdigi mesajda kullaniimigstir.

® Halkla iligkilerin gercek 6ncusu 1900’°1U yillar basinda
gazeteci vy Ledbetter Lee olmusgtur.

® 1940°dan sonra ABD’den Kanada'ya gecen halkla
iliskiler kavrami daha sonra hizla geliserek 1950’li
yillarda Fransa, ingiltere, Hollanda ve diger Avrupa
Ulkelerine yayllmaya baglamistir.

® Halkla iligkiler tarihine gecgen ilk planli etkinligi
Edward L. Bernays yapmistir.

© 1948 yilinda Ingiltere’de Halkla iligkiler Enstitiisii
adinda bir meslek 6rgutt kurulmus, bir benzeri 1950
yilinda, Bati Almanya’da 1959 yilinda kurulmustur.

® Turkiye'de halkla iliskiler galismalari ilk kez devlet
kuruluslarinda kendini gostermistir. 6 Nisan 1920’de
Anadolu Ajans kurulmus; tanitimi Atatirk tarafindan
yapimistir.

© 1919'da Irade-i Milliye Gazetesi yayinlanmis ve
1920’de Atatiirk 6nciliiginde Basin Yayin ve Enfor-
masyon Genel Midurligi kurulmustur.

@® Birinci Bes Yillk Kalkinma Planr’nda, “halkin hiz-
metlere gonulli katilma isteginin tesvik edilecedi ve
degerlendirilecegi, kamu kurumlari ile halkin temas
ve igbirliginin gelismesi ve daha verimli duruma geti-

rilmesinin saglanacag” ifade edilmistir.

® Turkiye’'de ¢cagdas anlamda ilk halkla iliskiler uygula-
masini baslatan birim Devlet Planlama Teskilatrdir.

8.
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Turkiye'de halkla iliskiler mesleginin gergek anlamda
uygulandigi ilk birim, 1960 yilinda kurulan Devlet
Planlama Tegkilati (DPT) bunyesindeki “Yayin ve
Temsil Subesi’dir

Turkiye’nin modern halkla iligkiler kavramiyla tanis-
masi Ikinci Diinya Savas’'ndan sonra gergeklesmis-
tir.

ABD ile yakinlasmamiz sonucunda ilk defa kamu
kurumlarinda halkla iligkilerle gorevli bolimler olug-
turulmustur. Bunlar, basin blrosu, basin muisavir-
ligi, tanitma subesi, enformasyon subesi gibi farkli
adlarla anilmistir.

1962 Yilinda hazirlanan Merkezi Hikimet Teskilati
Arastirma Projesi (MEHTAP) Raporu’'nda, “devlet
kuruluglarinin her kademesindeki calismalarda ve
kararlarin alinmasinda, halkla yakin temas saglan-
masinin” zorunlulugu dile getirilip, Turk kamu yoéne-
timinde cesitli kademelerdeki her kurumun, kendi
yapisina uygun bicimde halkla iliskiler ve dinleme
teknikleri kurmasi énerilmistir

IPRA - Uluslararasi Halkla ili§kiler Dernegdi: IPRA,
bugiin tim dinyada ylze yakin tlkeden bine yakin
Halkla iligkiler uzmaninin Gye oldugu Uluslararasi
Halkla iliskiler Dernegidir (International Public Rela-
tions Association: Uluslararasi Halkla iligkiler Der-
negi). Temelleri, 1949 Kasim ayinda Londra’daki iki
Hollandali ve dért ingiliz Halkla iliskiler uzmani tara-
findan atildi. 1950 yil Mart ayinda Fransa, Norveg
ve ABD’li Halkla iligkiler uzmanlarinin katilimlariyla
ilk toplanti Hollanda'da yapildi. IPRAnin gercek
anlamda uluslararasi bir dernek olarak kurulusu,
Mayis 1955 yi Mayis ayinda IPRA Konseyi’nin
secimiyle gerceklesti. IPRAnin 12 Mayis 1965'te
Atina’da gerceklestirilen toplantisinda kabul edilen
Atina Bildirisi, dunyada halkla iligskiler mesleginin
ilk yazili anayasasidir. Birlesmis Milletler tarafindan
Sivil Toplum Orgiitii (NGO) olarak kabul edilen IPRA,
UNESCO tarafindan uygulanan programlara da kati-
liyor. Merkezi ingilterede bulunan IPRA, yilda iki defa
toplanan dokuz kisilik Yonetim Kurulu ve 68 Kkisilik
Konsey tarafindan yonetiliyor.



ON PARMAK YAZIM
TEKNIKLERI

HARF VE SAYI TUSLARININ YERLERi VE TUSLANMASI
© Harf Dizilimine Gére Klavye Cesitleri: Q Klavye, F Klavye ve Dvorak Klavyedir.
HARF TUSLARININ YERLERI VE TUSLANMASI

®© Diinya standardi Q klavye, ingilizce ve diger dillerde yazi yazmak igin gok uygundur.
® F klavye ise Turkce icin tasarlanmis bir klavyedir. Bu klavye bilimsel bir arastirmanin sonucu tretilmistir.

® F klavyede harflerin yerlesim duzeni, Turkce’nin dil yapisi, el ve parmaklarin kolay kullaniimasi dikkate alinarak
yapilmistir.

iKi FLLE KULLANILAN ALFANUMERIK KLAVYELERIN TEMEL DUZENI

SOL EL SAG EL
% 48,963 % 51,037
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Sayi Tuslarinin Yerleri ve Tuslanmasi
0 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin kiiglik parmagi ile vurulur, diger parmaklar yerindedir.

1 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin kiiglik parmag! ile basilir. Diger parmaklar yerindedir.

2 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin yuzik parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

3 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin orta parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

4 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

5 SAYI TUSU: Bu tusa, sol elinizin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.
6 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

7 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin isaret parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

8 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin orta parmagi ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.

9 SAYI TUSU: Bu tusa, sag elin yizik parmag: ile basilir. Diger parmaklar yerinden kalkmaz.



MESLEK ET

ETiK iLKELER

Etik ilkeler evrenseldir ve her ulkede gecerliligi olan
kurallardir. Profesyonel davranis standartlarini, gele-
nek, aligkanlik, karakter, ahlak gibi kavramlari igerir ve
kisaca genel ahlak olarak tanimlanir. Darustlik, dog-
ruluk, yardimseverlik, adaletli olmak, sadakat, taraf-
sizhk, dogruluk, hirsizlik yapmamak, cana kiymamak,
dedikodu etmemek, gdrevini en iyi sekilde yapmak gibi
diinyanin her yerinde erdem sayilan ahlaki degerlerden
olusur. Tutum ve davraniglarin iyi ya da kétu yénden
degerlendirilmesi olarak da kullanilir.

Etikle ilgili Kavramlar

Etik, Latince “Ethicus” veya Yunanca “Ethicos” kelime-
sinden gelen ve Turkge karsiligr “ahlak bilim, kuramsal
ahlak ya da meslek ahlaki” olan bir terimdir. Ahlak ise

daha ¢ok genel ve bireysel davranig kurallarini anlatir.

Meslek Etigi (Deontoloji)

Deontoloji bir meslegi uygularken uyulmasi gereken
ahlaki deger ve etik kurallari inceleyen bilim dahdir. Etik
kurallar, meslek Uyelerinin meslege, meslek orgutline,
meslektaslarina, hizmet verdigi bireylere, is birligi yap-
tig1 bireylere ve kendine karsi sorumluluklarindan olu-
sur.

SAGLIK MESLEK ETiGi iLKELERI

Turkiye’de mesleki etik ilkelerinin denetlenmesini sag-
lamak amaciyla yapilan ilk dizenlemeler, 1928 yilinda
cikarilan 1219 sayili “Tababet ve Suabati Sanatlarinin
Tarzi Icrasina Dair Kanun” ile olmustur.

Ozerklige Sayg: ilkesi (Otonomi)

Hastalarin haklarina saygl gostermek ve tibbi bakim
ile ilgili kararlara onlarin katilimini saglamaktir. Hasta-
nin ya da hizmeti alan bireyin 6zerk segimlerine saygi
duyulmalidir. Herhangi bir iglem ya da tedaviye basla-
madan 6nce hastaya bilgi verip onay alinmalidir.

Yararlilik ilkesi

Saglhk meslek etiginin, en eski ilkesi yararhhk ilkesidir.
Bu ilke, sayesinde saglik calisani hastanin yasamina
destek verir, onu tedavi ederek agri ve acisini dindirir.
Her durumda hastaya yararh olur.

10.
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Aydinlatilmis Onam ilkesi

Hastanin saglik durumu, konulan teshis, uygulana-
cak tedavi yontemi, onerilen tedaviyi kabul etmemesi
durumunda yaratacagi sonuglar ve riskler konularinda
aydinlatiimasidir.

Onay icin verilmesi gereken bilgiler
asagidakilerin tiimiinii kapsamalidir:
® Hastanin saghk durumu ve konulan tani
© Onerilen tedavi yénteminin tirl

® Basari sansi ve slresi
®©

Tedavi yonteminin hastanin saghgi i¢in tasidigi risk-
ler

(O]

Verilen ilaglarin kullanilisi ve olasi yan etkileri

® Hastanin o6nerilen tedaviyi kabul etmemesi duru-
munda, hastaligin yaratacagi sonuclar

@® Olasl tedavi segenekleri ve riskleri

Adalet ilkesi

Adalet ilkesi, tibbi kaynaklarin ihtiyaca gore durustge ve
hakga paylastiriimasini gerektirmektedir. Bu ahlaki ilke
ile tedavi ve bakimda kullanilan arag, gere¢ ve teknik
donanim kaynaklari, hastanin bireysel gereksinimleri
belirlenerek esitlik ilkesine uygun olarak dagihmi sag-
lanir.

Diiriistliik ve Dogruluk ilkesi

Bu iki ilke, hasta ve ailesine gercegdi sdyleme, durust
olma zorunlulugunu getirir.

Sadakat/Séziinde Durma ilkesi

Bireyin kendisi disinda birine inanmasi, baglanmasi ve
verdigi s6ze sadik kalmasi anlaminda kullanilan ahlaki
bir ilkedir. Verilen s6zin tutulmasi saglik personeli ile
hasta iligskisinin gliven ortaminda olmasini saglar.

Sir Saklama ilkesi

Saglik personeli, saglik kurumunda hastalar hakkinda
o6grendigi tim bilgileri gizli tutmak durumundadir.

Gercege Uyma ilkesi

Ahlaken ve yasal agidan gergege baglilik ilkesidir. Sag-
lik personeli bu ilke ile akilci, gercegdi arastiran ve hiz-
meti belgeleyen davraniglarla dogruya yonelir.



YAZISMA TEKNIKLERI

PERSONEL iLE iLGiLi YAZISMALAR

Atama Kararnamesi

Atama kararnamesi, bir kisinin kamu hizmetine girisi,
belirli makamlarda bulunmasi, baska bir hizmet sini-
fina gegcmesi, baska bir yerde gérevlendirilmesi ile ilgili
kararlarin yazil oldugu yasal dayanagi bulunan resmi
yazilardir. Kararnamede kiginin eski ve yeni goérev
yerine kadro derecesine iliskin bilgiler bulunur.

Atama yazisinin geldigi muddrlik yer degistirmenin
yapilip yapilmadigi ile ilgili bilgiyi 15 gln iginde perso-
nelin yeni kurumundan resmf bir yazi ile ister.

Teblig-Tebelliig Yazisi

Teblig: Haber vermek, bildirmek anlamina gelir. Kurum
icinde is ile ilgili, kurum disindan herhangi bir konu.ile
ilgili kigilere bilgi vermek ya da haberdar etmek igin teb-
lig yazisi gonderilir.

Her teblig alinan evrak igin mutlaka iki nisha tebellig
belgesi hazirlanir. Tebli§ edilen yazinin alindigina ve
okuduguna dair ilgili tebellug yazisinin imzalanmasi
gerekir.

Tebelliig: Bir bildirimi almak anlamina gelir. Insanlarin
kendilerine teblig edilen bir evraki (tayin yazisi, mah-
keme karari vb.) aldiklarina dair yazidir.

Kurum digindan goénderilen tebligler 7201 Tebli§ Kanun
ve Tuzugu‘ne gore yapilir. Tebli§ olunacak her tirlu
evrak, biri dosyasina konulmak ve digeri teblig edile-
cek kisilere verilmek Gzere gerektigi kadar ¢cogaltilir. Bu
nishalarda is sahibi veya vekilinin imzasi bulunur.

Kurum Disindan Gelen Teblig ve Tebelliig
Belgesinde Bulunmasi Gereken Bilgiler

® Tebligi ¢ikaran mercinin adi,

® Tebligi isteyen tarafin adi, soyadi ve adresi,

® Tebli§ olunacak sahsin adi, soyadi, gérev yeri ve
adresi,

® Teblig edilecek yazinin ait oldugu kurumun tarih,
sayisi ve turd,

® Tebligin konusu,

® Teblig ve tebellig edenin adi soyadi, gérevi ve imzasi
mutlaka olmak zorundadir.
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Kurum icinden Gelen Teblig ve Tebelliig
Belgesinde Bulunmasi Gereken Bilgiler

Tebligat yapilan memurun adi ve soyadi,

Teblig tarihindeki gérev yeri ve unvani,

Teblig edilen yazi, onay veya kararin tarih ve sayisi,
Tebligatin konusu,

Tebligatin yapildig tarih,

®© © 6 6 06 0O

Teblig ve tebellig edenin imzasi mutlaka olmak
zorundadir.

Teblig ve tebellid belgeleri resmi yazisma kurallarina
go6re hazirlanir.

ise Baglama Yazisi

Aciktan ya da naklen atama sonucu kuruma gelen per-
sonelin ise basladig! tarihi gdsteren yazidir. ise bas-
lama yazisi atandigina dair belgeyi gérdugunu teblig
eden yazi ile birlikte bir Gst kuruma génderilir. Ornegin;
il merkezinde bulunan bir hastane, saglik midurliglne,
ilcede bulunan saglik ocagi veya hastane, saglik grup
baskanligina baslayis yazisini génderir.

Baslayis yazisinin personelin eski gorev yerinden iligi-
gini kestigi 15 giun iginde yazilmasi yasal zorunluluktur
ve personelin sorumlulugundadir. Bu slre ayni belediye
sinirlari iginde yer degistirme yapildiginda ise 1 gtnddr.

Gorevlendirme Yazisi

Calisanin kadrosunun bulundugu kurumdan bagka bir
gorev yerine ya da kurum iginde bagka bir hizmeti yrat-
mesi igin gorevlendirildigine dair kurum onayli yazilar-
dir.

Askerlik Ayrilis ve Baslayis Yazisi

Askerlik gorevini yapmak Uzere ayrilan memurlar asker-
lik suresince gorev yeri sakli kalarak ayliksiz izinli sayi-
lirlar. Askere gidecek personel yazili dilekgesi ve sevk
belgesiyle calistigi kuruma miracaat etmesi durumunda
kurum valilik veya kaymakamlik olur yazisi almaktadir.
Alinan olur yazisina istinaden personel, kurumdan ilgili
yazlyi teblig ederek ayliksiz izne ayrilmis olur.



GUZEL KONUSMA VE 12.

DIKSiYON

Dil ve Diksiyon

® Latince'de “dictio” ve “distus” sézcuklerinden Fran-
sizca’ya “diction” olarak gecmis olan bu kelime,
Fransizca’dan da dilimize soylendigi gibi “diksiyon”
olarak alinmistir. Bu kelimenin Latince anlami “s6z
soylerken sézclklerin segilip diizenlenerek disiince-
leri kolaylikla anlatma tarzi”dir.

® Herhangi bir dili konugsmak yalnizca dil hakkinda
birtakim temel bilgilere sahip olmak, dilin kelime
kadrosunu 6grenmek ve iletisim kurmaktan ibaret
degildir. Dilin dogru ve giizel kullaniimasi da énem-
lidir. Dilin seslerini dogru telaffuz edebilmek ve keli-
meleri dogru segerek yerinde kullanabilmek de ayri
bir sanattr.

® Kugkusuz konusmayi olusturan ses, dilin dogma-
sinda temel elemandir. insan disiince, duygu ve
coskularini kendi viicudunda bulunan ses yardimiyla
sOze donustlirerek bagkalarina anlatabilir.

Diksiyon Kurallari

Sesleri dogru bogumlamak
Hece ve kelime vurgusuna dikkat etmek

Uzun ve kisa heceleri dogru sdylemek

Sesi, kelimelerin anlam degerlerine gére kullanmak

®

®
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@ Isitilebilir bir sesle konusmak

®

® Yerinde ve dogrutonlama yapmak
®

Jest ve mimiklere dikkat etmek

Konusma

® Enkisa tanimi ile konusma; duygu, dusiince ve dilek-
leri gorsel, isitsel 6geler araciligi ile karsimizdakine
iletmektir, agiklamaktir, disa vurmaktir.

® Konusma, sadece birtakim sozcikleri ses araciligi
ile baskalarinin kulaklarina iletme olmadigi gibi din-
leme de sadece isitmek demek degildir.

lyi Bir Konusmacinin Ozellikleri

@ lyi bir konugmaci, gézlem gliciini gelistirmistir (Cev-
resine duyarli olmasi gerekir.). Duyulari uyanik, canh
ve gercek diunya ile siki sikiya iligkili oldugu igin
konusmasi anlamca zengindir.

@ lyi bir konusmaci, segtigi konusma alanlarinda genis
bir bilgi birikiminin desteginden yararlanir.
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® lyi bir konugsmaci, amacina uygun yénde ve mantiki
bir akis iginde disiinme yetenegini gelistirir. Alanina
yonelik yeterli bilgi birikimine sahip olsa da bunu
dizenli bir bigcimde aktarmayi bilmeyen konusmaci
basarili olamaz.

© lyi bir konusmaci, hem kendi yeteneklerini hem de
karsisindaki kisinin yani dinleyicinin yeteneklerini
ve ilgi alanlarini bilir. Ozellikle farkh disiincelere
sahipse bu goruslerini yumusatmak icin “bana dyle
geliyor ki, bana kalirsa, benim diisiinceme gore” sek-
linde hitaplarda bulunabilir.

® lyi bir konusmaci dinleyicisini yakindan tanir. Neleri,
nasil ve ne 6lgtide séylemesi gerektigini bilir.

© lyi bir konusmaci konusmada kisiligin énemini bilir.
Konusmaci ne derecede cekici bir kigilige sahipse
disiincelerini ve duygularini dinleyicileriyle pay-
lasma, onlari bu dogrultuda etkileme glicii de oranda
artar.

® lyi bir konugmaci, konusma eylemini olusturan fizik-
sel 6gelerin 6nemini bilir. Sesin tonlari ve dalgalan-
malari, jestler, hareketler, duruslar, yiz anlatimlari
konugma eylemini olusturan dgelerdir. Dinleyicileri
etkilemek icin bu 6gelerin ustaca kullaniimasi gerekir.

© lyi bir konusmaci, kendisinin titiz bir elestiricisidir.
Konusmaci, kendi konusmasini inceleyerek basa-
rili ve basarisiz oldugu yonleri tespit eder. Bunlarin
nedenlerini arastirip neleri yapmasi ya da yapma-
masi gerektigini saptayarak isinde daha verimli bir
yola gidebilir.

® iyi bir konugsmaci, ahlaksal sorumluluklarinin bulun-
dugunu hatirdan ¢ikarmaz. insani etkinligin hemen
hemen her alaninda benimsenen durustlik, dogruluk
konusundaki kurallar konugsma eylemi icin de ayni
olglide gecerlidir.

Uslup

Konusmaci duslncelerini, duygularini ve bilgilerini
karsi tarafa aktarirken “Uslup” adi verilen degisik yollar
kullanmaktadir. Ug tir Gslup vardir. Bunlar:

Sade tislup: Konusmacinin dogal ve acik anlatim 6zel-
ligi kullanmasidir. Bu Uslupta kolay ve anlasilir bir tarz
esastir. Kolay ve pratik 6gretmek, eglendirmek bu Uslu-
bun 6zellikleri arasinda yer almaktadir.

Yiiksek lislup: Konusmacinin distnce ve duygularini
aktarirken gok yuksek, sanatli ve gorkemli bir Uslup
kullanmasidir. Bu Uslupta kelimeler seckin ve parlaktir.
imajlara ve s6z sanatlarina dayal ifadeler kullanilir. Kiil-
tirld insanlar bu tarz konugmalari anlayabilir.



DOSYALAMA VE ARSIVLEME -

DOSYALAMA

Yapilan faaliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her turli yazil-
mis, basiimis, kayda alinmis belgelerin cekmecelerde,
raflarda, bilgisayar ortaminda iginde belirli sistemlere
gOre saklanmasina dosyalama denir.

Belge: Yuritulen faaliyetler sonucunda olusan, Uretim
bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun
bir bilgiyi iceren yazilmis, cizilmis, resmedilmis, gorin-
tuld, sesli veya elektronik ortamlarda tretilmis materyal-
dir.

Dosya: Ayni konuyu igeren yazilar grubudur.

Dosya yonergesi: Kurum ve kuruluslarin yaptiklari
haberlesme ve iglemlere ait belgelerin bir arada bulun-
masini saglamak amaciyla hazirlanan talimattir.

Dosya plani: Kurum ve kuruluglarin is ve islemleri
sonucunda olusan belgelerin, sistemli bir sekilde dos-
yalanmasini saglamak Gizere 6nceden hazirlanmigs konu
ve konu numaralari envanteridir.

Dosyalamanin Amaci

® Bilginin yapisina uygun ortamlarda bulundurmak,
® Evrakin aslina uygun zarar gérmemesi,
® Emniyetli bir sekilde, evrak karmasasini dnlemek,

® Arsivleme icin temel olusturmak.

Dosyalamanin Ozellikleri

© Basitlik

lyi bir dosyalama sistemi, bu sistemi kullanan herkes
tarafindan kolay anlasilir ve kullanilir olmalidir. Gerek
belgelerin dosyalara konulmasi, gerekse dosyalara
konulan belgeler erisilmesi agisindan kisileri tereddiide
distrmeyen, zaman kaybettirmeyen ve hizli karar ver-
diren bir diizende tasarlanmalidir.

® Akla uygunluk

lyi bir dosyalama sistemi akla, mantiga uymali ve iyi
tanimlanmis bir amaca hizmet etmelidir. Ornegin alfa-
betik sisteme gore yapilan dosyalamada, konu baslik-
lari anlasilir olmali ve eksiksiz tanimlanmali, belgelerin
birden ¢cok dosyaya konulmasi engellenmelidir.
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® Tutarhhk

lyi bir dosyalama sistemi kendi iginde tutarli olmalidir.
Farkli durumlarda farkl uygulamalari gerektiren bir sis-
tem pek ¢ok yanligliga yol agar. Kurulacak dosyalama
sisteminde ana ve alt gruplar tanimlanirken, belli stan-
dartlara uyulmasi gerekmektedir.

® Kullanighhk

lyi bir dosyalama sistemi 6rgiitiin‘gereksinimlerini kar-
silayacak sekilde tasarlanmis olmalidir. Ornegin yur-
dun dort bir yaninda satis magazasi olan bir isletmenin
dosyalama sisteminin ana gruplari bélgesel yapiya gére
olabilir, ancak alt gruplari mutlaka yer adina gére degil,
musteri isimlerine gére de olabilir.

® Dolasim kolayhigi

lyi bir dosyalama sistemi bu sistemden yararlanmayi
kolaylastirmalidir. Isteyen kisinin dosyayi alabilmesi,
geri verebilmesi, bir bagkasina devredebilmesi ya da bir
sure saklanmasi gereken dosyalari argive gonderebil-
mesi kolay olmalidir.

® Ekonomiklik

lyi bir dosyalama sistemi zamandan ve paradan tasar-
ruf saglayacak yapida olmalidir. Etkin olmayan bir bir-
sisteminin olusturdugu olumsuzluklarin baginda para ve
zaman kaybina neden olmasi gelir. Az yer, az personel,
az donanim, az arag-gere¢ ve kullanimi i¢cin az zaman
ve emek gerektiren bir dosyalama sistemi, ekonomik bir
sistemdir.

Dosyalama Siireci

® Fihrist Hazirlama

Ozellikle numaraya gére tasnif sistemi ve karma tas-
nif sisteminin kullanilabilmesi igin gereklidir. Belgelerin
hangi dosyaya konulacagini gésteren yardimci bir arac-
tir. Fihrist, kitaplarin igerisindeki bilgilerin basliklandi-
rildigi “igindekiler” kismi ile ayni niteliktedir. Belge ve
dosya sayisinin fazla oldugu isletmelerde mutlaka ter-
cih edilmelidir.

® Dosya Agilmasi

Dosya, mektuplarin, raporlarin ve benzeri yazili belge-
lerin konuldugu kartondan veya plastikten yapilmis bir
dosyalama aracidir. Bir dosya yaklasik 100 belge alir.
Bir dosya dolmadan yerine yenisi agilmamalidir. Bunun
amaci dosya sayisini minimumda tutmak ve ayni nitelik-
teki belgeleri bir arada toplamaya galismaktir.



HASTALARIN ULUSLARARASI
SINIFLANDIRILMASI

Halk Sagligi ve Hastaliklarin
Siniflandirilmasi ile ilgili Tibbi Terimler

® Halk Saghgi; Amerikali hekim Charles-Edward
Amory Winslow tarafindan 1923 yilinda ilk defa su
sekilde tanimlanmistir: Organize edilmis toplum
¢alismalari sonunda cevre saglik kosullarini dizelte-
rek, bireylere saglik bilgisi vererek, bulagici hastalik-
lari énleyerek, hastaliklarin erken tani ve koruyucu
tedavisini saglayacak, saglik orgutleri kurarak, top-
lumsal calismalari her bireyin sagligini sirdurecek
bir yasam diizeyini saglayacak bigcimde gelistirerek
hastaliklardan korunmayi, yasamin uzatilmasini,
beden ve ruh sagligi ile galisma gicunin artiriima-
sini saglayan bir bilim ve sanattir.”

® Halk sagligi ile ayni anlamda oldugu ya da bazi farkli
oldugu varsayilan pek cok terim de ortaya atilmis-
tir. Bunlardan birincisi koruyucu hekimliktir. Pek cok
kisi bunu halk saghgi ile es anlamli kabul eder. Oysa
gelismelere dikkatle bakildiginda bunlar arasindaki
fark amag¢ ya da sonug¢ agisindan degil, sorumlu-
lugun kimde oldugu noktasindadir: Bireyin ve top-
lumun saghgini korumak ve gelistirmek bir kamu
hizmeti olarak ele aliniyorsa bu halk saghgi hizme-
tidir. Bireyin sagligini koruma ve gelistirme bireysel
diizeyde ele aliniyorsa bu koruyucu hekimliktir.

Temel Kavramlar

Saglik: Sadece sakatlik ve hastaligin olmamasi degil,
ayni zamanda bedensel, ruhsal ve sosyal agidan tam
bir iyilik (mutluluk) halidir. Burada énem verilmesi gere-
ken nokta sosyal iyilik halidir. Birgcok hastaligin teme-
linde sosyal sikintilar yatar.

Hastalik: Kisi acisindan bedende hissedilen olagan
disi degisiklik ve rahatsizlik hissi; toplumsal agidan
hastalara 6zgl beklenen, gézlenen davranis sekli ya
da sosyal bir rol; tip agisindan organ ve dokularda 6lgu-
lebilen/gdzlenebilen bulgularla tanimlanan normal disi
degisiklikler; biyolojik agidan organ doku ve hiicrelerde
yapisal ve fonksiyonel olarak normal olmayan degisik-
liklerin yarattigi durumdur.

Temel Saghk Hizmeti: Alma Ata bildirgesinde temel
saglik hizmeti, bir toplumdaki birey ve ailelerin geneli
tarafindan kabul edilecek yollardan, onlarin tam olarak
katihmlari ile Ulke ve toplumca kargilanabilir bir har-
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cama karsiliginda halka goétirilen esas saghk hizmeti
seklinde tanimlanmistir. Saglikli bireyin ve toplumun
mutlaka almasi gereken minimum saglik hizmetlerine
ise “Temel Saglik Hizmeti” denir.

Saglik Hizmeti: Bireyin ve toplumun saglgini korumak,
hastalandiklarinda tedavilerini yapmak, tam iyilesme-
yenlerde bagiml olmadan yasayabilmelerini saglamak
icin yapilan ¢aligmalarin timine “Saglik Hizmeti” denir.
Koruyucu, Tedavi Edici, Rehabilite Edici ve Saghgi
Gelistirici Saghk Hizmetleri olarak dort ana baslikta top-
lanabilir.

Birinci Basamak Saglik Orgiitlenmesi

Aile Saghgi Merkezi (ASM): Aile hekimleri ASM’lerde
gahsirlar. Saglik hizmeti verecegi kisi sayisi en fazla
4000 kisidir.

Toplum Saghgi Merkezi (TSM): Her ilcede bir TSM
bulunur. Bélgesinde birinci basamak koruyucu, iyiles-
tirici ve rehabilite edici saglik hizmetlerini, madurligin
sevk ve idaresinde organize eden, izleyen, degerlendi-
ren ve destekleyen bir yapidir.

Dispanserler: Veremle Savas, Sitma Savas, Deri ve
ZUhrevi Hastaliklar Dispanserleri

Cocuk Ergen ve Kadin Ureme Saglig
Merkezi (CEKUS)

Hudut, Sahiller ve Hava Limani Saglik Merkezi

Temel Saglik Gostergeleri

Oran: Birbirinden bagimsiz iki sayisal degerin birbirine
bélinmesiyle elde edilir. Pay ve paydada iki farkli deger/
olay yer almaktadir. Oran = (a / b) x 100

Oranti: Bir dederin bitini igindeki buydkligini tanim-
lar. Pay, paydanin iginde yer alir.

Oranti = (a/[a + b]) x 100

Hiz: Bir toplumda belli bir siire iginde gézlenen hastalik
veya olayin sikhgini gésterir. Orantida oldugu gibi pay,
paydanin icinde yer alir. Ornegin; bir yil icinde her bin
kisiye karsilik kag tane canli dogum oldugunu gdsteren
“Kaba Dogum Hizi” gibi.
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