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1. BOLUM YONETICI VE CALISANLARI
1.1. Boliim Sorumlusu: Anabilim Dali Bagkani

1.2. Calisanlar: Ogretim Elemanlari, Hemgireler, Agiz ve Dis Saghgi Teknikerleri,
Bolum/Klinik Sekreterleri, Klinik Destek Elemanlari, Temizlik Personelleri, Klinik
Uygulamada Bulunan Ogrenciler.

2. BOLUMUN FAALIYETLERI

Egitim-6gretim, arge ve hasta tedavi islemleri faaliyetlerini kapsar.

3. BOLUMUN FiZIKI YAPISI

Fakiilte, icindeki branslara gore boliimlere ayrilmistir. Boliimiimiiz fakiiltenin 1. katinda yer
almaktadir. Bolimiimiiz idari ve klinik olmak {izere iki ana unsurdan olugsmaktadir.

3.1.  Ortodonti Idari B6liim:

e Idari bdliim baskan1 Ana bilim dali baskanidir. Béliimiin tiim is ve islemlerinin (tibbi,
egitim 6gretim, idari vb.) ylriitiilmesinden, denetlenmesinden sorumludur.
e Boliimdeki is ve islemler boliim sekreterligi araciligi ile yerine getirilir.

3.2.  Ortodonti Klinik Bolim:

e Fakiiltemize tedavi amagh gelip; Agiz, Dis ve Cene Radyolojisi veya Pedodonti
Biriminde muayenesini olduktan sonra bélimimize yonlendirilen ve randevu alan
hastalarimizin teshis ve tedavilerinin yapildigi boliimdiir. Boliime bagvuran hastalarimiz
klinik sekreterine basvurarak randevularini alirlar ve randevu giiniinde tedavilerini
yaptirabilirler.

e Klinigimizin diginda hasta bekleme alani ve hasta kayit birimi bulunmaktadir.

e Hastalarimiz siralarini ekrandan takip etmekte ve ¢agirildiklarinda klinige gelmektedir.

e Klinigimizde 1 adet dis {liniti (dental iinit) vardir.

e Hasta tnitlerinin bulundugu alanlar Saglikta Kalite Standartlarina gore; 6zellikle de
hasta mahremiyeti g6z 6niinde bulundurularak olusturulmustur.

e Klinigimizde hastalara kullandigimiz aletlerin sterilizasyona gonderilmesi ve
sterilizasyondan gelenlerin alinmasi/depolanmasi igin igerisinde uygun alanlar
bulunmaktadir.

e Klinikte kullanilacak olan malzemeler i¢in depo mevcuttur.

e Klinigin 1s1 ve nem ayarlar1 merkezi klima ve havalandirmalarla saglanmaktadir.

e Acil durumlarda klinigin tahliyesi i¢in acil ¢ikis kapis1 ve yonlendirmeler mevcuttur.
Ayrica Acil Durumlara miidahale edilebilecek ¢agri ve algilama sistemi, ekipmanlar ve
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her tiirlii donanim ile klinikte engelli hastalarin muayene ve tedavi gorebilecegi
standartlarda boliimler vardir.

KLINIK ISLEYISI

Fakiiltemize ortodontik tedavi amagli gelen ve muayenelerinin ardindan boliimiimiize
sevk edilen 8-19 (on dokuzdan giin almamis olmali) yas arasi hastalarin ortodontik
tedavilerinin (muayene iicretlerinin devlet tarafindan, malzemelerinin ise hastalar
tarafindan karsilandig1) yapildig1 boliimdiir.

Hastadan sefalometrik, panaromik ve gerekli goriiliirse el bilek filmi istenir ve hastanin
ortodontik muayenesi yapilir. Hastanin ortodontik muayenesini yapan hekim hastanin
anemnezini, rontgenlerini, bulgularmi ve ortodontik fotograflarimi toparladiktan sonra
vaka sunumu hazirlar.

Vaka sunumu asistanlar ve hocalarla birlikte vaka sunum odasinda olur. Vaka
sunumunda her bir hasta i¢in ayr1 ayr1 planlama yapilir. Hastanin ortodontik tedavi i¢in
milimetrik Slciileri planlanir, cekimi gerekli disler belirlenir, kullanilacak olan apareyin
cesidi ve Olciisii segilir, gerekli goriiliirse tekrar Olgiilendirme ve fotograflandirma
yapilmasi istenir. Hastanin hekiminin planladigi tedaviye ekip karari ile eklemeler ve
cikarmalar yapilabilir. Hastadan istenmesi gereken malzemelere de vaka sunumunda
karar verilir.

Hastadan gerekli olan malzemeyi temin etmesi (devlet karsilamadigindan) istenir. Hasta
istenen malzemeyi alir ve hastanin tedavisine baglanir.

Tedavisi baglanan hastaya tedavinin gidisatini degerlendirmek agisindan tekrardan vaka
sunumu yapilabilir.

Gerekli durumlarda hastadan ortodontik tedaviye iliskin bagska malzemelerde istenebilir.
Ortodontik tedavisi baslanan hastanin aylik olarak hekiminin belirledigi giinlerde
randevusu olur.

Dis hekimi hasta ile karsilasmadan Once kisisel koruyucu ekipmanlarimi (eldiven,
maske, bone, gozlik, énlik vb.) giyer.

Randevuya gelen hastaya, hekimi; ortodontik tedavi 6ncesinde kimlik dogrulama islemi
yapar. Hemsire/klinik destek eleman1 gerekli koruyucu ekipmanlarini giyer ve hastay1
hazirlar. Hekim gerekli tedavisini yapar.

Islem bittikten sonra hekim tarafindan yapilan islemler kayit altina almir ve bir sonraki
randevu planlamasi yapilir.

Ortodontik tedavisi tamamen biten hasta i¢in hekimi tarafindan tekrar vaka sunumu
yapilir. Ekip hastayr son kez degerlendirir. Gerekli durumlarda ek miidahale
yapilmasma karar verilir ve tedavi uzatilir. Eger tedavinin bitimine karar verilirse;
tedavi sonlandirilir, 6 ayda 1 rutin kontrollerle hastanin takibi yapilir.

Klinikte hastaya kullanilan steril malzemelerin iizerinde bulunan barkod numarasi,
barkod okuyucularla hekim tarafindan otomasyon sisteminden hasta {izerine islenir.
Temizlik personelleri iiniti ve kullanilan aletleri toplar ve Temizlik Prosediiriinii gore
yapmas1 gereken diger temizlik islemlerini yerine getirir. Kirli malzemeleri sterile
gondermek iizere kirli odasina gotiiriir.
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e Klinikte malzeme temini/kontrolii malzeme sorumlusu tarafindan her hafta otomasyon
iizerinden yapilir. Depo sorumlusu tarafindan malzemeler hazirlanir. Personel
hazirlanan malzemeyi kliniklere getirir.

¢ Ariza durumlarida ariza sorumlusu tarafindan sistem iizerinden ariza bildirimi yapilir
ve takip edilir.

o. GENEL BILGILENDIRME

e Fakultemizde mesai saatleri 08.00-12.00 ve 13.00-17.00 arasindadir. Tiim personeller
bu saatlerde gorevinin baginda olmak zorundadir.

e Her personel kendisine teslim edilen mal ve malzemeyi korumak ve temiz kullanmakla
yukumludar.

o Fakiilte tarafindan belirlenen kiyafetler giyilir ve yaka kartlar1 takilmaldir.

e Fakiiltemizdeki tiim ¢alisanlara Acil Kod egitimleri verilmektedir. Acil kodlar dahili
telefonlar vasitasiyla veya anons edildiginde, olay yerine en kisa siirede ulasilir.
Miidahale sonucu gerekli evraklar doldurulup ilgili birimlere ulastirilir.

e Herhangi bir siddete maruz kalindiginda Beyaz Kod (4629)

e Kalp ve solunum durmasi gibi hayati tehlike durumlarinda Mavi Kod (4629)

e Yangm durumunda Kirmizi Kod (4629) tuslanir ve yardim ¢agrilir.

e (Cocuk kacirma, kaybolmasi durumunda Pembe Kod (4629) tuslanir.

e Kesici delici alet yaralanmalar1 veya kan ve viicut sivilarmin sigramasma maruz
kalindiginda kisi klinikte tibbi miidahalesi yapildiktan sonra ilgili formlar doldurur ve
enfeksiyon kontrol hemsiresine bagvurur.

e Fakillte otomasyon ve birim web sistemine dokiiman prosediriine gére hazirlanmis
dokiimanlar ve formlar yiiklenmistir. Her ¢alisan kendi birimi ile ilgili dokiimanlara
buradan ulasabilir.

e (Gorlis ve Oneriler internet lizerinden, WEB sayfasindan ve calisanlar i¢in goriis neri
formu doldurularak goriis 6neri kutularina atarak iletebilirler. Ayrica ¢alisanlarimiz i¢in
giivenlik raporlama sistemi olusturulmustur. Meydana gelen bir olayr bu sistem
uzerinden de bildirebilirler.

6. BOLUMDE GOREVE BASLAYACAKLARA ISLEYISIN ANLATILMASI

Yeni baslayan personele, kalite birimi tarafindan genel uyum egitimi verilir. Ayrica kalite
birimi ve yetkili personel tarafindan boliim/birimin isleyisi, uyulmas: gereken kurallar,
kullanilacak aletler veya ekipmanlar vb. konularda egitim verilir. Bilgi islem sorumlusu
tarafindan HBYS kullanimi anlatilir. Bu egitimden 1 ay sonra uyum egitiminin etkinlik ve
etkililigi, personelle yapilan goriisme teknigi ile degerlendirilir ve kalite birimine bilgi verilir.
Ilgili evraklar doldurulur ve kalite birimi tarafindan kaydedilir.
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