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1. AMAC

Merkezimize gelen hastalarin, hastane tarafindan sunulan hizmetlere zamaninda, etkin, etkili ve yeterli
sekilde ulasabilmelerine yonelik gerekli tedbirlerin alinmasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, merkezimiz tarafindan hastalarimizin hizmet sunumuna daha kolay ulagimimi saglamak igin
yapilan uygulamalar1 kapsar.

3. KISALTMALAR

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

DIF: Diizeltici lyilestirici Faaliyet

4. TANIMLAR

4.1. Hasta: Teshis ve tedavi amagli merkezimize basvuran kisiler

4.2. Kayit: Hastalarin teshis ve tedavi olabilmeleri agisindan HBYS sistemi iizerinden yapilan kayit kabul,
randevu islemlerini, ifade eder.

5. SORUMLULAR:

Ust Yonetimi,

Ana Bilim Dal1 Bagkanliklari

Klinik Sekreterleri

Hasta Kayit Birimi Calisanlar

Bilgi Islem Birimi Calisanlar

Hasta Haklar1 Birimi

Hasta Kabul Birimi Calisanlari

Karsilama , Danigsma ve Yonlendirme Birimi Calisanlar
6. FAALIYET AKISI

6.1. HASTALARIN HIiZMETE ERISIMINiI KOLAYLASTIRMAK UZERE KURUMDA
KARSILAMA, DANISMA VE YONLENDIRME HiZMETI VERILMELIDIR: (HHE 01)

Kurumun hizmet verdigi hasta popiilasyonu g6z oOniinde bulundurularak kurumdan hizmet alan tiim
hastalarin (yabanci uyruklu hastalar dahil) hizmete erisimi kolaylastirilmaktadir.

6.1.1. Karsilama, danisma ve yonlendirme hizmeti sunan birim bulunmahdir:

e Merkezimizde, karsilama, danigsma ve yonlendirme hizmetleri danisma birimi ile giivenlik personelleri
tarafindan saglanmaktadir.

e Bu birimde calisacak olan personel sayilari, giinliikk ortalama klinik sayis1 gibi faktorler ¢ergevesinde
onceden belirlenir.
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e Damsma personelleri ile yonlendirme personelleri (glivenlik personelleri) hastaneye gelen hasta ve
yakinlarimin hastanede karsilastiklart ilk gorevlilerdir. Hasta veya hasta yakinina ilk karsilasmada gosterilen
giiler yliz, dogru ve olumlu yaklagim olduk¢a 6nemlidir.

e Hasta ve hasta yakininin hastaneye giris anindan hastaneden ayrildig1 ana kadar gegirdigi biitiin asamalarda
ve boliimlerde hastayi karsilama ve ihtiyaglarina yonelik yardimci olunur.

e Hastalara verilen hizmetlerde miimkiin oldugunca kibar ve nazik olunmali ,hastalara giiven verilmelidir.
Hasta ve hasta yakinlarinin sordugu biitiin sorulara gerektigi kadar, net, kesin ve agik cevaplar verilmelidir.

6.1.2. Birimde sunulan hizmetlere erisimi kolaylastirmaya yonelik gerekli ekipman (kurum bilgi
rehberi, tanitici brosiir, telefon, bilgisayar, kurum ici telefon rehberi gibi) bulunmahdir.

e Merkezimizde sunulan hizmetlere erisimi kolaylastirmaya yonelik gerekli ekipman olarak telefon,
bilgisayar, kurum i¢i telefon rehberi bulunmaktadir.

e Karsilama, yonlendirme ve danigsma gorevlisi bu hizmetleri yaparken hastane krokisi ve bilgisayardan
faydalanir.

6.1.3. Birimde cahsanlarin kiyafetleri, kurumdaki diger cahsanlardan ayirt edici sekilde farkh
olmalidir (Ornegin, aym kiyafetin iizerinde ayirt edici farkh bir fular, sapka, baski bulunmas: gibi)

e Birimde c¢alisanlarin kiyafetleri, kurumdaki diger calisanlardan ayirt edici sekilde farkli olmasi icin yaka
kartlar1 kullanmaktadirlar.

e Merkezimizde calisanlarin kiyafetleri ayirt edici sekilde farklilik gosterir. (Hekim, hemsire, diger saglik
personeli vb.)

6.1.4. Birimde ¢alisanlara, yilda en az bir kez, hizmet sunum siireclerine iliskin egitim verilmelidir:
e Birimde ¢alisanlara, yilda en az bir kez, hizmet sunum siireglerine iliskin egitim verilir.

e Egitim programinda asgari hasta memnuniyeti, hasta haklari, sorumluluklari ve uymalar1 gereken kurallar,
iletisim becerileri konular1 yer alir.

6.2. HASTA KAYIT ISLEMLERININ ETKIiN VE DOGRU SEKIiLDE YAPILABILMESI iCiN
GEREKLI DUZENLEMELER BULUNMALIDIR: (HHE 02)

6.2.1. Hasta kayit islemlerinin yapildig1 birim bulunmahdir.
e Hastalar kuruma ilk geldiklerinde bu birime gelerek kayit agtirir.

e Muayeneye gelen hastalarin sosyal giivencelerinin durumuna gore kimlik kontrolleri yapilir. Eski kaydi
yoksa T.C. Kimlik numarasi yazilir ve otomasyonda kisi adina yeni arsiv olusturulur. En hatasiz veri girisi ve
is yerinin teyidi i¢in hastaya tekrar tekrar sorulur.

e Hastanin Sosyal Giivenlik Kurumuna gore Yesil Kart, SGK ve muhtag er ve erbas yakinlar1 ve anlagsmali
kurumlar kliniklere yonlendirilir. Ucretli hastalar ve yurt disi ile anlasmali olunan iilkelerden gelen hastalar
vezneye yonlendirilir.

e Kati rapor ya da gegici rapor i¢in gelen hastalar adli olarak sisteme kayitlar1 yapilir.

e Hastalar bilgisayara kaydedilir. Hasta kayit ekraninda doldurulmasi zorunlu olan bilgiler girilir.
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e Sosyal giivencesi olan hastalarin, bilgisayar ortaminda provizyon sorgulamalar1 yapilir.
e Vezne borcu olan hastalarin 6deme yapmalar i¢in ayda bir periyodik olarak aranir.

e Borcunu 1srarla 6demeyen hastalarin evraklar1 gerekli hukuki islemlerin yapilmasi i¢in Doner Sermaye
Midiirligiine gonderilmek tizere iist yazi ile Merkez Miidiirliigline bildirilir.

e ilk muayenesi yapilan hastalar doktor tarafindan gerekli ana bilim dallarina yonlendirilir.
6.2.2. Birimde, ilgili boliimlerde hizmet veren hekimlerin listesi giincel olarak bulunmahdar.

o ilgili boliimlerde hizmet veren hekimlerin ihtisas alanlar1 ve giincel listelerine merkezimiz web
sayfasindan ulagilabilir.

e Hasta kabul birimlerinde de ilgili boliimlerde hizmet veren hekimlerin giincel listesi bulunmaktadir.
6.2.3. Birimde ¢alisanlara hizmet sunum siireclerine iliskin yilda en az bir kez egitim verilmelidir.
e Birimde ¢alisanlara hizmet sunum siireglerine iliskin yilda en az bir kez egitim verilir.

e Egitim programinda asgari; hasta memnuniyeti, hasta haklari, sorumluluklari ve uymalari gereken kurallar,
iletisim becerileri konular1 yer alir.

6.3. HASTALARIN POLIKLINiK SURECINDE BEKLEME SURELERININ MIiNIMUMA
INDIRILMESINE YONELIK GEREKLI TEDBIRLER ALINMALIDIR: (HHE 03)

6.3.1. Hastalarin muayene olacag1 zaman aralig1 belirlenmelidir.
e Hastalarimizin muayene olacagi zaman araliklar1 HBY'S randevu sistemi iizerinde belirlenmistir

e Randevularda beklenmedik bir sey ile karsilasildigi takdirde ilgili hasta kayit birimi tarafindan
hastalarimiz uygun bir sekilde bilgilendirilmektedir.

e Hastalarimiz muayene bekleme siirelerini her klinikte bulunan bilgilendirme ekranindan da takip
edebilmektedir.

e Hastalarin Kliniklerde bekleme siirelerinin minimuma indirilmesine yonelik gerekli tedbirler alinmaktadir.

e ilk olarak basvuruda bulanan ve Agiz, Dis ve Cene Radyolojisinde muayenelerini olacak hastalarimiz kayit
esnasinda ne kadar siire bekleyecekleri gorevliler tarafindan belirtilmekte olup, ayrica kendilerine verilen
barkodda tahmini bekleme siiresi de yazilarak bilgilendirme yapilmaktadir.

6.3.2. Hasta ne kadar bekleyecegi ve muayane zaman aralhigi konusunda dnceden bilgilendirilmelidir.
e Hasta ne kadar bekleyecegi ve muayane zaman araligi konusunda 6nceden bilgilendirilir.

e Hastalarin muayene alacagi zaman araligi internetten randevu alan hastalar icin 15 dakika olarak
belirlenmistir. Hasta ne kadar bekleyecegi ve muayene zaman araligi konusunda internetten, hasta kayit
biriminden randevu aldiysa hasta kayit gorevlisi tarafindan sozlii olarak bilgilendirir.

e Acil sekilde geldiyse ilk muayene polikliniginde bekletilmeden muayene olmasi saglanir.
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e Randevulu hastalara randevu saatinden en az 15 dakika once Merkezimize basvurmalari ve muayene
olacaklar1 klinigin oniinde beklemeleri elektronik ekrani takip edip randevu saati geldiginde iceriye muayene
icin girmeleri bilgisi verilir.

6.4. TESHIS VE TEDAVI AMACLI RANDEVU VERME SURECLERINE ILiSKIN
DUZENLEMELER BULUNMALIDIR: (HHE 04)

6.4.1. Randevu verme siireleri kurum tarafindan belirlenmelidir.

e Randevu verme siireleri belirlenirken, kurumun kosullar, istenilen tetkikin 6zelligi, aciliyeti, hastalarin
ihtiyaclari gibi hususlar géz oniinde bulundurulur.

e Muayene, tani ve tedavi islemlerinde; acil vakalar, engelli bireyler, hamileler, 65 yas iistii yaghlar, 7
yasindan kiigiik cocuklar, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile malul ve gaziler i¢in Oncelik
uygulanir. Ayrica web iizerinden alinan randevular acil bir durum yok ise randevu aldigi muayene saatinde
oncelik verilerek klinige kabulii saglanir.

6.4.2. Hasta veya yakinlar1 randevu verme siireleri hakkinda bilgilendirilmelidir.

e Hasta kliniklere bagvuru yaptiginda ne kadar bekleyecegi ve tahmini randevu tarihleri hakkinda
bilgilendirilir.

e Randevu verme siireleri ve prosediirleri kliniklere gore farklilik gostermektedir. Merkezimiz 9 ayr1 klinik ile
hizmet sunmakta ve her boliimiin isleyisi farklilik gostermektedir. Randevu verilirken klinik hasta ve hekim
sayilar1 istenilen tetkikin Ozelligi, aciliyeti, hastalarin ihtiyaclar1 gibi hususlar g6z Oniinde
bulundurulmaktadir.

e Yapilacak islemlerle ilgili hastalara verilebilecek randevu siireleriyle ilgili olarak net bir tarih araligi
belirlenir.Olusturulan randevu agiz, dis ve ¢ene radyolojisi ana bilim dali muayene formunun arkasina yazilir
ve hasta bilgilendirilir. Ayrica hastanin sistemde kayitli cep telefon numarasinada sms yoluyla iletilir.

6.4.3. Randevu siirecleri ile ilgili gecikmeler takip edilmelidir.
e Randevu siiregleri ile ilgili gecikmeler takip edilir.

65. YASLI VE ENGELLI KIiSIiLERIN SAGLIK HiZMETINE ERIiSIMLERINI
KOLAYLASTIRMAYA YONELIK DUZENLEMELER BULUNMALIDIR: (HHE 05)

6.5.1. Yash ve engelli kisilerin dncelikli kayit yaptirmalari saglanmahdir.

¢ Hasta kayit biriminde 6ncelikli hasta listeleri mevcuttur.

e ilk muayene ve diger kliniklerde yasli ve engelli kisilerin dncelikli kayit yaptirmalari saglanmaktadir.
¢ Yash hasta ilgili klinige ¢ikamayacak durumda ise tekerlekli sandaye ile glivenli taginmasi saglanir.

e Engelli hastalarin tan1 ve tedavi islemleri engelli dis linitinde yapilmaktadir.

e Merkezimizde yashi ve engelli kisilere, oncelikli hasta grubuna ait olan sira numarasi verilmekte ve kayit
yapmalari saglanir.
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6.5.2. Yash, engelli ve saghk hizmet alanlarina ulasimlar icin yardima ihtiyaci olan hastalara destek
saglanmalhdir.

e Merkezimizde yasl, engelli ve saglik hizmet alanlarina ulasimlari i¢in yardima ihtiyaci olan hastalara
destek saglanmaktadir.

e Hizmet sunulan tim alanlarda yash ve engelli kisilerin hizmet almasini kolaylastirmak ve hizlandirmak
amaciyla cesitli islevsel diizenlemeler, engelli rampasi, engelli asansorii, engelli otoparki, engellilerin
kullanimina uygun asansor diizenlemeleri, yer isaretleri, tutunma barlari, engelli klinigi, engelli WC, yardim
cagr zili bulunmaktadir.

¢ Yagli, yardima muhta¢ ve engelli hastalarin transferi, ihtiyacina gore (tekerlekli sandalye temini, engelli
asansoriiniin kullanilmasi, ilgili klinige transferi vb.) karsilama yonlendirme biriminde ¢alisan personel
tarafindan, giivenlik gorevlisi veya zemin katta gorevli temizlik personeli tarafindan gerceklestirilir.

e Unite girisi tekerlekli sandalyenin gegisine uygun sekilde diizenlenmis olmali, sandalyenin gecebilecegi
genislikte ve giriste engel bulunmamalidir.

6.5.3. Yash ve engelli Kisilerin poliklinik alanlarinda oncelikli oturabilmelerine yonelik diizenleme
yapumahdir.

e 65 yas iistii yaslhilar ve engelli kisilerin poliklinik alanlarinda oncelikli oturabilmelerine yonelik diizenleme
yapilmis ve oturma alanlar1 belirlenmistir.

e Engelli ve yash hastalarin bekleme alanlarinda 6ncelikli oturabilmeleri i¢in gerekli oturma koltuklar
tanimlanmustir.

6.5.4. Yash ve engelli kisilerin muayene, tam ve tedavi islemlerinde dncelikli olmalar1 saglanmahdir.

e Tan1 ve tedavi islemleri i¢in Hasta Haklar1 Y6netmeligince belirlenen engelli hasta onceligi (%40 ve lizeri)
saglanmaktadir.

e Yasli ve engelli kisilerin muayene, tan1 ve tedavi islemlerinde dncelikli olmalar1 6ncelikli olmalar1 yoniinde
titizlik gosterilmekte ve gerekli ¢alismalar yapilmaktadir. Klinik isleyisine uygun olarak gerekli oncelik
verilmektedir.

7. iLGILI DOKUMANLAR
7.1. SKS ADSH Siiriim 4




