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1. AMAGC: Fakiiltemizden hizmet alan hastalarin sunulan hizmetlere zamaninda, etkin, etkili
ve yeterli sekilde ulasabilmelerine yonelik gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

2. KAPSAM: Yonetim, Hasta Kabul, Klinik Sekreterlikleri, Hasta Haklar1 sorumlusunu
kapsar.

3. SORUMLULAR: Fakiiltemizde bulunan tiim saglik ¢alisanlar1 sorumludur.
4. TANIMLAR

» Hasta: Teshis ve tedavi amagh fakiiltemize bagvuran kimse
» Kayit: Hastalarin teshis ve tedavi olabilmeleri agisindan HBYS sistemi iizerinden
yapilan hasta giris islemlerini ifade eder.

5. FAALIYET AKISI
Danisma Hizmetleri:

*Fakiiltemizde hastalarin hizmete erisimini kolaylastirmak i¢in karsilama ve yonlendirme
hizmeti veren danigsma birimimiz bulunmaktadir.

*Danisma hizmetlerinde fakiilte imkanlar1 dahilinde en yakina konumlandirilmis telefon ve
bilgisayar, kurum ici telefon rehberi ve bilgilendirme brostirleri bulunmaktadir.

*Danisma hizmetlerinde calisan personelimiz personel kimlik kartini takarak hastalarimiza
hizmet vermektedir.

*Birim ¢alisanlarina hizmet sunum siirecleri kapsaminda SKS Egitim Komitesi tarafindan
belirlenmis olan yillik egitim planlar1 dahilinde egitimler verilmektedir.

Hasta Kayit Hizmetleri:

*Fakiiltemizde tedavi amagli basvuruda bulunan hastalarimiz tiim anabilim dali
baskanliklarinda bulunan klinik sekreterliklerine (Hasta Kabul) miiracaat ederek kayit, kabul
ve randevularin alabilmektedirler.

*Fakiiltemize ilk defa miiracaat eden hastalar: Hastanin T.C. Kimlik Numarasi1 bilgisayar
programina girilir internet araciligi ile adrese dayali niifus kayitlarindan gerekli bilgiler
otomatik olarak, diger bilgiler hastanin s6zlii beyani ile kaydedilerek her hasta i¢cin bir dosya
numarasi tanimlanir.

«Butin klinik sekreterliklerinde bélimde hizmet veren hekimlerin listesi giincel olarak
bulunmaktadir. (¢izelge)

*Birim ¢alisanlarma hizmet sunum siiregleri kapsaminda SKS Egitim Komitesi tarafindan
belirlenmis olan yillik egitim planlar1 dahilinde egitimler verilmektedir.

*Yasl ve engelli kisilerin saglik hizmetine erisimlerini kolaylagtirmaya yonelik diizenlemeler
bulunmaktadir. Ilk muayene ve diger kliniklerde yash ve engelli kisilerin éncelikli kayit haklar1
bulunmaktadir. Onlara 6ncelikli hasta grubuna ait olan sira numarasi verilmekte ve muayene,
tan1 ve tedavi islemlerinde oncelikli olarak yapilmaktadir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




P % NiGDE OMER HALiS[ZEMiR U!\IiVEISSi'I;ESi Dis HE!(iMLiGi FAKULTESI
e AGIZ VE DIi$ SAGLIGI MERKEZI
“@ e HiZMETE ERiSiM PROSEDURU
Dokliman Kodu Yayin Tarihi Revizyon No | Revizyon Tarihi Sayfa No
HE.PR.01 OCAK 2024 0 0 2

*Yasl ve engelli kisilerin poliklinik alanlarinda 6ncelikli oturabilmelerine yonelik diizenleme
yapilmis ve oturma alanlar1 belirlenmistir.

Hasta Klinik Bekleme Siiresi Ve Randevu Hizmetleri:

*Hastalarmn kliniklerde bekleme siirelerinin minimuma indirilmesine yonelik gerekli tedbirler
alinmaktadir. Merkezimiz randevu sistemi ile ¢alistig1 icin hasta muayene olacagi saati kendisi
belirlemistir. Ik olarak basvuruda bulanan ve Agiz, Dis ve Cene Radyolojisinde muayenelerini
olacak hastalarimizin kayit esnasinda bekleyecekleri yaklasik siire klinik sekreterleri tarafindan
belirtilmekte olup, ayrica kendilerine verilen barkodda tahmini bekleme siiresi ve sira numarasi
da yazilarak bilgilendirme yapilacaktir.

*Bekleme siireleriyle ilgili bir sikint1 tespit edildiginde klinik sekreterleri tarafindan gecikmenin
sebepleri, tahmini olarak muayene olabilecekleri zaman araligi belirtilmektedir. Ilk
muayenelerinin ardindan diger kliniklerde gerceklestirilen tedavilerde her hastanin belirlenen
zaman araliginda islemi tamamlanamayacagindan tahmini olarak olusturulan bekleme
streleriyle 1ilgili yazili dokiiman klinik sekreterliklerinde bulunmakta ve hasta onam
formlarinda da islem siiresi belirtilmektedir.

o[k muayenelerinin ardindan klinik sekreterliklerine tedavilerini yaptirmak iizere basvuran
hastalarimiza tahmini randevu tarihleri hakkinda da bilgilendirme yapilir ve randevulari
olusturulur. Randevu verme siireleri ve prosediirleri kliniklere gore farklilik gostermektedir.
Fakiiltemiz 8 ayr1 klinik hizmeti sunmakta ve her boliimiin isleyisi farklilik gostermektedir.
Randevu verilirken klinik hasta ve hekim sayilari istenilen tetkikin 6zelligi, aciliyeti, hastalarin
ihtiyaglar1 gibi hususlar g6z oniinde bulundurulmaktadir.

*Verilen randevu siiresinde hekim ya da sistemden kaynakli bir gecikme olmasi durumunda
hastalara en az 72 saat 6ncesinden bilgilendirme yapilir ve yeni bir randevu olusturulur.

*Birimde gorevli personeller her gecikilen hastalarla ilgili istatistiki bilgileri kayit altina
almakta kalite yonetim birimine bildirmektedir. Kalite yonetim birimi tarafindan gecikmelerle
ilgili analizler yapilmakta ve gerekli durumlara da diizeltici Onleyici faaliyetler
baglatilmaktadir.
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