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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-Ogretim, arge ve hasta tedavi islemleri faaliyetlerini kapsar.

3. BOLUMUN FiZIKI YAPISI

Fakiilte, icindeki branslara gore boliimlere ayrilmistir. Boliimiimiiz fakiiltenin 2. katinda yer
almaktadir. Bolimiimiiz idari, klinik olmak Uzere iKi ana unsurdan olusmaktadir.

3.1.  Protetik Dis Tedavisi idari Béliim:

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.  Protetik Dis Tedavisi Klinik Bolim:

e Fakiiltemize tedavi amacli gelip; A8z, Dis ve Cene Radyolojisi Biriminde muayenesini
olduktan ve diger boliimlerde tedavisini tamamladiktan sonra bolimiimiize
yonlendirilen ve randevu alan hastalarimizin teshis ve tedavilerinin yapildig1 boliimdiir.
Bolime basvuran hastalarimiz klinik sekreterine basvurarak randevularmi 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 Ogretim iiyesi kliniginde 7 adet dis {initi (dental iinit) vardir. Klinik girislerinde sekreter
bankosu yer almaktadir.

e Hasta Unitlerinin bulundugu alanlar Saglikta Kalite Standartlarina gore; ozellikle de
hasta mahremiyeti g6z 6ntinde bulundurularak olusturulmustur.

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

e Klinikte kullanilacak olan malzemeler i¢in depo mevcuttur.

e Klinigin 1s1 ve nem ayarlar1 klima ile saglanmaktadir.
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e Acil durumlarda klinigin tahliyesi i¢in acil ¢ikis kapisi ve yonlendirmeler mevcuttur.
Ayrica Acil Durumlara miidahale edilebilecek ¢agri ve algilama sistemi, ekipmanlar ve
her tiirlii donanim ile klinikte engelli hastalarin muayene ve tedavi gorebilecegi
standartlarda boliimler vardir.

4. KLINIK ISLEYISi

e Hasta Agiz, Dis ve Cene Radyolojisinde muayenesini yaptiran hasta, hasta kayit
personellerinin yonlendirmesiyle klinige gelir. Ayrica hastalarimiz, Periodontoloji
Boliimiinden ve Agiz, Dis ve Cene Cerrahisi Boliimiinden implant degerlendirmesi,
Endodonti Bolimi, Dis Hastaliklar1 ve Tedavisi Bolimiinden preprotetik islem
degerlendirmesi amaciyla konstiltasyon istemiyle gelir.

e Protez Oncesi tiim hazirliklar1 biten hasta boliim sekreterliginden kendi istedigi hekim
adina randevusunu alir ve randevu giiniinde kendi doktoru adina boliim sekreterliginden
giri§ yaptirir.

e Hekim hasta ile randevu giiniinlin uygunlugu hususunda ortak bir karar verir.
Teknisyene/teknikere de bilgi verilir. Klinik personeli randevu defterine belirlenen tarih
ve saatinot alir, hastaya da yazili olarak randevu bilgileri verilir. Ayni zaman da randevu
bilgileri otomasyon sistemine de islenir.

e Protezi tamamlanan hastaya protezin kullanim1 ve temizligi hakkinda bilgilendirmeler
yapilir, kontrol amaciyla tarih ve saati yazili olarak bir hafta sonraya randevusu verilir.

e Boliim sorumlular1 boliimlerinde gorevli personellerin gorev alanlari ile ilgili klinik
sorumluluk planlarini (yillik/aylik/haftalik/giinliik) olusturarak klinigin ilan panolarinda
ve bolim web sitelerinde (boliim WEB sitesi aktif kullanilmalidir) duyurmalidirlar.
Bolim ¢aligma diizenine 6zgii olarak farkli sorumlular da belirlenebilir.

e Klinik sorumluluk planinda gorev alan personeller ve diger tiim gorevliler gorev ve
sorumluluklarmi eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikkiimlidirler (Goérev ve
sorumluluklar ve uygulama sekli birim yonergesine uygun olacaktir).

e Kilinik personelleri bélimdeki malzeme temininden, sterilizasyona giden ve gelen
aletlerden, personellerin koordinasyonundan, hekime uyguladigi islem icin gerekli
malzemelerin temininden sorumludur.

e Kilinik personelleri iiniti ve kullanilan aletleri toplar ve Temizlik Prosediiriinii gore
yapmas1 gereken diger temizlik iglemlerini yerine getirir.

e Klinikte malzeme temini/kontrolii malzeme sorumlusu tarafindan her hafta yapilir.
Depo sorumlusu tarafindan malzemeler hazirlanir. Personel hazirlanan malzemeyi
kliniklere getirir.

e Ariza durumlarmda ariza sorumlusu tarafindan sistem iizerinden ariza bildirimi yapilir
ve takip edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




@w NiGDE OMER HALISDEMIR UNIVERSITESI Di$ HEKiMLiGi FAKULTESI
@é AGIZ VE Di$ SAGLIGI MERKEZi
el PROTETIK Di$ TEDAVISi (PROTEZ) BOLUMU UYUM REHBERI

Dokiiman Kodu Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No

EY.RH.08 HAZIRAN 2024 0 0 Sayfad/4

5. 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
yukamludr.

e Fakiilte tarafindan belirlenen kiyafetler giyilir ve yaka kartlar1 takilmahdir.

e Fakiiltemizdeki tiim galisanlara Acil Kod egitimleri verilmektedir. Acil kodlarda dahili
telefonlar vasitasiyla veya anons edildiginde olay yerine en kisa slirede ulasilir.
Miidahale sonucu gerekli evraklar doldurulup ilgili birimlere ulagtirilir.

e Herhangi bir siddete maruz kalindiginda Beyaz Kod (4629)

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

e Yangin durumunda Kirmiz1 Kod (4629) tuslanir ve yardim ¢agrilir.

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

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

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

e (Goriis ve Oneriler intranet lizerinden, WEB sayfasindan ve ¢alisanlar i¢in goriis 6neri
formu doldurularak goriis 6neri kutularina atarak iletebilirler. Ayrica ¢alisanlarimiz i¢in
giivenlik raporlama sistemi olusturulmustur. Meydana gelen bir olay1r bu sistem
uzerinden de bildirebilirler.

6. BOLUMDE GOREVE BASLAYACAKLARA ISLEYISIN ANLATILMASI

e 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 HBY'S kullanimi anlatilir. Bu egitimden 1 ay sonra verilen boliim
uyum egitiminin etkinlik ve etkililigi, personelle yapilan goriisme teknigi ile
degerlendirilir ve kalite birimine bilgi verilir. Tlgili evraklar doldurulur ve kalite birimi
tarafindan kaydedilir.
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