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ADAYLARIN DIKKATINE!

. Sinav saat 14.00'te baslayacaktir. Sinav basladiktan sonra ilk 30 dakika dolmadan disari gcikmayiniz.
. Sinav sirasinda sozluk, hesap cetveli veya makinesi, ¢agri cihazi, cep telefonu, telsiz, radyo gibi elektro-

nik iletisim araclarini yaninizda bulundurmayiniz. Bu araglari kullanmaniz ve kopya ¢gekmeye tesebbls
etmeniz halinde sinaviniz gegersiz sayilacaktir.

. Basvuru sartlarini tasimadiginiz halde sinava girmeniz, kopya ¢ekmeniz, baska adayin sinav evrakini kul-

lanmaniz, gegerli kimlik belgenizi ve sinav giris belgenizi ibraz edemediginiz durumlarda sinaviniz gegersiz
sayilacaktir.

. Sinavin degerlendiriimesi agsamasinda, bilgisayar ortaminda yapilan kopya analizinde ikili veya toplu kop-

ya tespiti halinde sinaviniz gegersiz sayilacaktir.

1.

CEVAP KAGIDI VE SORU KITAPGCIGI ILE ILGILi AGIKLAMALAR

. Cevap kagidinizdaki bilgilerin dogrulugunu kontrol ediniz ve cevap kagidinizi mirekkepli kalemle imzala-

yiniz.

. Adiniza diizenlenmis cevap kagidi iizerinde belirtilen sinav grubunuza veya bransiniza uygun soru

kitap¢igini almamig iseniz, bunu salon gérevlilerine bildirerek uygun kitapg¢ikla degistirilmesini
saglamakla yukiimlusiiniiz. Bu durumu salon gorevlilerine bildirmediginiz ya da geg¢ bildirdiginizde tim
sorumluluk size ait olacaktir.

. Kitapgik tlriintzlt cevap kagidinizdaki ilgili alana kodlayiniz. Degerlendirme islemleri cevap kagidindaki

kodlamalara goére yapildigindan, eksik ya da hatali kodlamalarda sorumluluk size ait olacaktir.

. Cevap kagidi tizerinde kodlamalarinizi kursun kalemle yapiniz.
. Degistirmek istediginiz bir cevabi, yumusak silgiyle cevap kagidini érselemeden temizce siliniz ve yeni

cevabinizi kodlayiniz.

. Soru kitapg¢iginin sayfalarini kontrol ediniz, baski hatasi var ise degistiriimesini saglayiniz.
. Soru kitapg¢iginizin én yuzindeki ilgili yerlere ad, soyad ve T.C. kimlik numaranizi yaziniz.
. Her sorunun bes segeneginden sadece biri dogrudur. Dogru segenegi, cevap kagidinizin ilgili sitununa

soru numarasini dikkate alarak yuvarlagin disina tasirmadan kodlayiniz. Soru kitapg¢igi lizerinde yapi-
lan cevaplandirmalar dikkate alinmayacaktir.

. Yanlig cevaplariniz dikkate alinmadan sadece dogru cevaplariniz Uzerinden puanlama yapilacaktir.
. Sorulari ve sorulara verdiginiz cevaplari, yaninizda gétirmek amaciyla kaydetmeyiniz; higbir sekilde disa-

r gcitkarmayiniz.
Sinav bitiminde, soru kitapgigi ve cevap kagidini salon gérevlilerine teslim ediniz.

BASLAYINIZ DENILMEDEN SORU KIiTAPGIGINI AGMAYINIZ.




TIBBi SEKRETER TEKNIiKERI B

1. Yoneticinin genellikle dikkatini veremeyecegi,

buronun genel ve idari iglerini igeren sorun
ve ¢atismalarin pek cogunu bagimsiz olarak
¢oziimler. iglerin bitis zamanini belirlemede
yardimci olan bir sekreter agagidaki sorumiu-
luk diizeylerinden hangisinde yer alir?

A) Sorumluluk diizeyi 1
B) Sorumluluk dizeyi 2
C) Sorumluluk dizeyi 3
D) Sorumluluk diizeyi 4
E) Sorumluluk diizeyi 5

. Asagidakilerden hangisi sekreterin toplanti
duzenlemeleri ile ilgili sorumluluklari arasinda

er almaz?

A) Rezervasyonlari yaptirmak

B) Seyahat ¢antasini hazirlamak

C) Toplanti salonunu diizenlemek

D) Toplantiya katilacaklari bilgilendirmek
E) Rapor 6zeti ve tutanak hazirlamak

. Kelimelerin simgelerle, isaretlerle ya da kisalt-
malarla kolay bir bicimde yazilmasini sagla-
yan teknige ne ad verilir?

A) Benaroya B) Filiasyon
C) Surveyans D) Duploye
E) Stenografi

. Is yasaminda yapilan makyajin amaci asagida-
kilerden hangisi olamaz?

A) Daha canli bir gérinim kazanmak
B) Gergek kisiligi ortaya ¢ikarmak

C) iigi cekmek

D) Kusurlari hafifletmek

E) Kalici bir kigilik goriinimi yaratmak

5. Asagidakilerden hangisi aksesuar olarak nite-

lendirilemez?

A) Kipe B) Pantolon
C) Kemer D) Saat
E) Eldiven

. Asagidakilerden hangi halkla iligkiler karmasi

icinde yer almaz?

A) Roportaj

B) Basin sozculugu

C) Kurumsal reklamcilik
D) Duyurum

E) Lobi

. Asagidakilerden hangisi halkla iligkilerde dig

hedef kitlelerinin kapsamindadir?

A) Yoneticiler
C) Ortaklar

B) Dagiticilar
D) isgorenler
E) Tedarikgiler

. Asagidakilerden hangisi bigimsel iletigim tiir-

lerinden biri degildir?

A) Tek yonli B) Yatay
C) Capraz D) Dikey
E) Disa donuk

. Halkla iligkilerde ylizyiize ve kitlesel iletisim

araglari arasinda yer alan kavram asagidakile-
rin hangisinde verilmistir?

A) Afigler B) Sergiler
C) Dergiler D) Yilhklar
E) Tutanaklar
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TIBBi SEKRETER TEKNIiKERI B

Asagidakilerden hangisi halkla iligkilerde
uyulmasi gereken ilkelerden degildir?

A) Dogruluk B) inandiricilik
C) Sdureklilik D) Pazarlama
E) Planlilik

On parmak yazim durusunda bagparmaklar
hangi tuslar tizerinde durur?

A) Caps Lock
C) Space bar
E) Alt Gr

B) Ctrl
D) Num Lock

On parmak yaziminda kelimeye karsilik gelen
yaklasik harf sayisi agagidakilerden hangisin-
de verilmigtir?

A) 3
C)7

B)5
D) 8

On parmak klavyede geri (silme) tusuna hangi
parmakla basilir?

A) Bas parmak B) isaret parmagi
C) Orta parmak D) Yizik parmak
E) Serge parmak

On parmak yazarken tiimiinii bilyik yazmamiz
gerekirse hangi tusa once basilir?

A) Ctrl
C)AlIGr

B) Alt
D) Shift
E) Caps Lock

15.
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On Parmak yazarken tek bir harfi blyiik yaz-
mamiz gerekirse hangi tuga énce basilir?

A) Ctrl
C) AIGr

B) Alt
D) Shift
E) Caps Lock

Kisilerin sosyal yagsam igerisindeki iligkilerini
diizenleyen disipline ne ad verilmektedir?

A) Etik
C) Ahlak
E) Gelenek

B) Yasa
D) Tore

Bir toplumun yasayis bigimini, dilini, zevkleri-
ni, edebiyatini, folklorunu, sanatsal etkinlikle-
rini 6z alarak yaratici gliciinii kapsamasina ne
ad verilmektedir?

A) Kiiltir
C) Din

B) Ahlak
D) Etik
E) Norm

Asagidakilerden hangisi birbirine zit etik
yukiimliiliikler arasinda se¢im yapmada genel
bir hakemdir?

A) Sadakat B) Dayanisma
C) Giiven D) Diiristlik
E) Faydacilik

Toplumsal yagsamda kisi ve gruplarin tavir ve
davraniglarinin nasil olmasi gerektigini belirle-
yen ve yaptirimlarla desteklenen ortak toplum-
sal kurallara ne ad verilir?

A) Kanun
C) Kural

B) Gelenek
D) Norm
E) Tlzik
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TIBBi SEKRETER TEKNIiKERI B

Bir kurumda ortaya gikan ahlak disi davranig-
larin tanimlanmasinda yasalarin yetersiz kal-
masina ve karsilasilan ikilemlere ne ad verilir?

A) Yasal bosluk B) Etik ikilem
C) Sari alan D) Gri alan
E) Yozlasma

Bir isi, olayl, durumu incelemekle gérevlendi-
rilen kisinin veya heyetin, inceleme sonucun-
da Gist makamlara sunmak lizere hazirladigi
yaziya ne denir?

A) Tutanak
C) Form

B) Rapor
D) Sozlesme
E) Sartname

Resmi yazilarda paragraf girintisi kag cm
olmahlidir?

A) 1
C)2

B)1,5
D)2,5

Gelen ve giden yazilan belli bir dosya tasnif
sistemine gore kayit ve dosyalamak zorun-

lulugu vardir. Bu nedenle tiim resmi yazilar

hangi kritere gore tasnif edilirler?

A) Konu
C) Tarih

B) Sayi
D) Renk tasnif
E) ilgi

24,
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Resmi yazilarda, yaziyi1 hazirlayandan baslaya-
rak agama sirasina goére imzalayacak makama
kadar biitiin ilgili ara kademe amirlerini belir-
ten béliime ne ad verilir?

A) Dagitim
C) Paraf
E) Onay

B) imza
D) Parafe

Bilgisayar ile yazilan resmi yazilarda kullani-
lan kenar bosluklan iistten-soldan-sagdan-alt-
tan sirasiyla kagar cm olmalidir?

A) 4-4-2-2
C)4-4-25-2,5
E) 3-3-3-3

B) 4-3-2-2
D) 2,5-2,5-2,5-2,5

Seslerin, kelimelerin vurgularin dogru bir
sekilde yapilarak konugmanin agik ve anlasilir
olmasina ne ad verilir?

A) iletisim
C) Hitabet
E) Ulama

B) Diksiyon
D) Soylesi

Konusurken gikardigimiz seslerin titresim
sayisinin az ya da ¢ok olusuna ne ad verilir?

A) Baglam
C) Ton

B) Tiz ses
D) Gug
E) Kuvvetlilik

Asagidakilerden hangisi hareket etmeyen bo-
gumlanma organlarindan biri degildir?

B) Damak
D) Dis

A) Dis minesi
C) Dis etleri
E) Cene



TIBBi SEKRETER TEKNIiKERI B

29. Asagidaki ciimlelerin hangisinde bir anlatim

30.

31.

bozuklugu vardir?

A) Ayakta 6lmek, diz ¢dklip yasamaktan daha
iyidir.

B) Kimi insanlar odaya girdiginde aydinlatir, kimi-
si ¢ciktiginda

C) Bir ¢ok insanin degeri hayattayken degil; an-
cak éldukten sonra anlasilir.

D) Birakin hayat ilkbahar gibi, 6limde ddkulen
sonbahar yapraklari gibi olsun.

E) insanlar, birgok kez 6liimden kagmak isterken
6lime suriklenmislerdir.

Parmak uglarini diger kisinin avucuna biraka-
rak tokalasan kisi i¢cin agagidaki hangi yorum
yapilir?

A) Caresiz ve beklenti igindedir.

B) Siddete egilimlidir.

C) Guclu ve Ustunlik duygusu yasamaktadir.
D) Glvensiz, ¢ekingen ve endiselidir.

E) Dengeli ve kendine guvenlidir.

Asagidakilerden hangisi tibbi dokiimantasyo-
nu en iyi tanimlayan ciimledir?

A) Hastane verilerinin hukuksal islemler i¢in kulla-
nildigi belgedir.

B) Klinik, laboratuar materyallerinin toplandigi
gegici dosyalardir.

C) Hastaneye basvuran hastalar igin hazirlanan
belgedir.

D) Poliklinik verilerinin bir araya toplandidi doku-
manlardir.

E) insan sagligini ilgilendiren konularda yapilan
calismalardan elde edilen verileri bir dizen
icinde gosteren belgelerdir.

32. Asagidakilerden hangisi hasta dosyalari arsiv-

33.

34.

35.
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lerinin temel 6gesi deqildir?

A) insan giici B) Merkezi yerlesim alani
C) Yeterli bitce D) Tibbi kayit komitesi
E) istatistik birimi

Asagidakilerden hangisi hasta dosyasi tibbi
islemler bdliim bilgileri arasinda yer almaz?

A) Bitce
C) On tani

B) Hastanin kimligi
D) Goézlem notlari
E) Fiziksel muayene

Hasta dosyalari hangi davada kullaniimaz?

A) Yanlis tedavi davalari

B) Sigorta davalari

C) Iscilerin tazminat davalarinda
D) Hakaret davalari

E) Kisisel zarar davalari

Asagidakilerden hangisi arsiv gorevlilerinin
sorumluluklarindan biridir?

A) Tibbi kayitlari yeniden tasarlamak

B) Saglik personeli ile arsiv bolimi arasindaki
iliskiye destek saglamak

C) Dosyalarin emniyetle korunmasini ve saklan-
masini saglamak

D) Tibbi kayitlari degerlendirmek

E) Eksik kayitlar konusunda personeli uyarmak

Diinya Saglk Orgiitii kag yihinda kurulmustur?

A) 1940
C) 1990

B) 1948
D) 1995
E) 2008
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TIBBi SEKRETER TEKNIiKERI B

Hastaliklarin uluslararasi siniflamasindan kim
sorumludur?

A) DSO
C) FAO

B) UNICEF
D) UNESCO
E) iLO

Asagidakilerden hangisi tibbi kayitlardan elde
edilen verilerin kullanicilarindan biri degildir?

A) Arastirmacilar B) Egitimciler
C) Epidemiyolojistler D) Nufus bilimcileri
E) Kanser hastalari

Asagidakilerden hangisi ICD 10 siniflamasin-
da kullanilan simgelerden biridir?

B) Unlem
D) Kare

A) Késeli parantezler
C) Giines
E) Uggen

Asagidakilerden hangisi ICD’nin 6nemli bir
fonksiyonudur?

A) Hastaliklari belirli kriterlere gore tanimlamak
B) Hastalik bilgilerini kodlamak

C) Sentez yapmak

D) Hastaliklara uluslararasi ortak bir dil kazandirmak
E) Analiz yapmak

Asagidakilerden hangisi tibbi dokiimantasyon
sisteminin o6zelliklerinden degildir?

A) Kayitlarin guvenilir sekilde saklanmasi saglan-
malidir.

B) Personel denetim ve egitimi saglanmalidir.

C) Sistem tum bilgileri eksiksiz ve dogru kaydet-
melidir.

D) Dokiimanlara erigim kolay olmaldir.

E) Sistem basit olmamalidir.

42,
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Asagidakilerden hangisi sekonder (ikincil
korumaya) bir 6rnektir?

A) Hava kirliligi
C) Asilama

B) Saglik egitimi
D) Erken tani
E) Sigara miicadelesi

Bir toplumda belli bir hastalik i¢in eski ve
yeni olgularin toplamini ifade eden terim asa-
gidakilerden hangisidir?

A) Prevelans hizi B) insidans hizi
C) Fatalite hizi D) Genel dogurganlik hizi
E) Kaba 6lim hizi

Asagidakilerden hangisi saglik kayitlarinin
yararli olabilmesi i¢in tagimasi gereken 6zel-
liklerden biri degildir?

A) Formlar saglk kurumlarinda tek bir merkezde
toplanmali

B) Formlar basit ve anlasilir bir sekilde diizenlenmeli

C) Formlar tim bilgileri icerebilecek sekilde dii-
zenlenmeli

D) Her kurulus kendi formunu gelistirip kullanmali

E) Formlar istatistiki veri elde etmeye uygun
dizenlenmeli

Yalnizca hastalik ve sakatlik durumunun

olmayisi degil ayni zamanda bedensel, ruhsal
ve sosyal yonden tam bir iyilik durumu olarak
ifade edilen tanim asagidakilerden hangisidir?

A) Hastalik
C) Saghk

B) Tibbi rehabilitasyon
D) Sosyal rehabilitasyon
E) Tedavi edici saglik hizmeti
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TIBBi SEKRETER TEKNIiKERI

Asagidaki kelime ¢iftlerinden hangisi karsit
anlaml degildir?

A) Dexter-Sinister B) Ventralis-Dorsalis
C) Medius-intermedius D) Proximalis-Distalis
E) Medialis-Lateralis

idrar yapma giigliigii, agrili idrar yapma anla-
mindaki kelime hangisidir?

A) Dyspnea B) Dysuria
C) Dystrophy D) Dyspepsia
E) Distalis

Bir doku veya organin besinsiz kalmasi sonu-
cu kiigiilmesi anlami veren kelime agagidaki-
lerden hangisidir?

A) Hipertrofi B) Aplazi

C) Atrofi D) Rejenerasyon
E) Stimulasyon

Red Blood Cell (WBC) nedir?
A) Akyuvar B) Kan pulcugu

C) Plasma D) Kan serumu
E) Alyuvar

Semptom ne anlama gelir?

A) Belirti B) Etkenler

C) Hastalik D) Yaygin
E) Teshis

TEST BITTI.

CEVAPLARINIZI KONTROL EDIiNiz.




SINAV SURESINCE UYULACAK KURALLAR

1. Adaylar, sinav kurallarina ve salon goérevlilerinin tim uyarilarina uymak zorundadirlar. Kural-
lara ve uyarilara uymayan adaylarin sinavlari gegersiz sayilacaktir.

2. Sinav basladiktan sonra adaylarin salon gdérevlileri ve birbirleri ile konugsmalari, kalem, silgi vb. seyleri
istemeleri yasaktir.

3. Adaylar sinav slresince, sinav giris belgesi ile birlikte kimlik belgelerinden birini (ntfus ctzdani,
pasaport veya suruci belgesi) masalarinin Uzerinde bulundurmak zorundadirlar.

4. Sinav evraklarini teslim etmeyen, soru kitapg¢iklarinin sayfalarindan bir kismini eksik teslim
edenlerin sinavlari gegersiz sayilacaktir.

SALON GOREVLILERINCE SINAV BASLAMADAN ONCE ADAYLARA YAPILACAK SON UYARI

e Soracaginiz bir sey var mi? Varsa simdi sorunuz.
e Sinav bagladiktan sonra sorulariniza cevap verilmeyecektir.
e Baslama zilini bekleyiniz.
e Hepinize basarilar dileriz.
(Salon bagkani baglama ve bitis saatini tahtaya yazacaktir.)

Bu kitapcigin her hakki sakhdir. Hangi amagla olursa olsun, kitapgigin tamaminin veya bir kisminin
Milli Egitim Bakanligi Olgme, Degerlendirme ve Sinav Hizmetleri Genel Midiirliigiiniin yazili izni
olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, bilgisayar ortamina alinmasi, herhangi bir yolla
cogaltilmasi, yayimlanmasi veya baska bir amagla kullanilmasi yasaktir. Bu yasaga uymayanlar,
dogabilecek cezai sorumlulugu ve kitap¢igin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis
sayilir.
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