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1.AMAC :Hastanemiz polikliniklerine muayene olmak amaci ile gelen hastalarin en kisa
zamanda belirli bir diizen icerisinde muayene olmalarini saglamak.
2. KAPSAM:Tim poliklinikleri kapsar.
3.KISALTMALAR:
HBYS:Hastane Bilgi Yonetim Sistemi
SGK: Sosyal Glvenlik Kurumu
4. TANIMLAR:
5.SORUMLULAR
% Bashekim
% Polikliniklerden Sorumlu Bagshekim Yardimcisi
% Poliklinik Sorumlu Hemsiresi
+» Anabilim Dali Baskanlari
¢ Poliklinik Sekreteri
6.FAALIYET AKISI:

6.1.Hasta Kabul

%+ Polikliniklere hastalar randevulu veya randevusuz olarak basvurabilir.

++ Hastanin kendisine saglik hizmeti verecek olan hekimi segme ve degistirme
hakkinin kullanilabilmesini saglamak amaciyla, kurumumuzda hastanin her
gelisinde, istedikleri takdirde ayni hekime muayene olabilmesi, ilk kabuliinden
itibaren ayni hekimin kontroli altinda olmasi, tedavisinin herhangi bir asamasinda
hekimini degistirme hakki saglanmaktadir.

¢ Sekreter gelen hastalarin daha 6nceden hizmet alip almadiklarini kontrol ederek
dosyasinin mevcut olup olmadigini arastirir. Hasta 65 Yas lzerinde veya engelli ise
muayenede 6ncelik verilir.

++ Randevusu gelen hastanin dosyasi (var ise) sekreter tarafindan bir glin 6nce tibbi
kayit ve arsiv hizmetleri prosediriine uygun olarak getirtilir.

%+ Poliklinik sekreterligine basvuran hastanin HYBS programindaki kabul acma
boliimine hastanin T.C. kimlik numarasi yazilir.

%+ Poliklinik sekreteri tarafindan hastanin sosyal giivencesi olup olmadigi sorulur.
+*» Kurum koduna gelinir sosyal glivencesine gore girisi yapilr.

+» Poliklinik sekreteri tarafindan hasta sevk belgesi gereken resmi hasta ise

(Bankalar, tutuklu ve huktumliler, SGK kapsam disindaki resmi kurumlar, adli

“Kalite Yonetim Sistemi” Klasoriinde bulunan belge glincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
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vakalar, maluliyet) hastanin sevki alinir. Sevkin Uzerine kayit barkodu yapistirilir.
Sevkin Ust nlshasi alinir, alt niishasi hastaya verilir.

%+ Yetkili kisilerin imza, kase ve mihdarlerine bakilir.

+* Hastanemize sevk ibaresi ve bolim belirtilmis mi kontrol edilir.

«»» Hastanin kabuli icin gerekli sartlar yeterli degilse veya tereddit edilen bir durum
var ise hasta sorumlu muddirlere yonlendirilir.
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+* Hasta Ucretli ise HBYS programina gore islem yapilarak vezneye yonlendirilir.

*,

K/
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Tahakkuk sekreteri tarafindan HBYS programi uygun olarak gergeklestirilir.

>

» Sekreter hasta dosyalarini gelis sirasina gore ilgili poliklinik hekimine teslim eder.

*,

>

» Sirasi gelen hastanin hekim tarafindan muayenesi gergeklestirilir.

L)

+* Hekim muayene bulgularini HBYS programinda ilgili formlara isler.
% Hekim, tetkik istemi s6z konusu oldugunda HBYS programinda ilgili formlara
isler.
% Istem s6z konusu degil ise islem sonlandirilir.
% Islemi tamamlanan hasta dosyasi sekreter tarafindan transport elemani ile
arsive gonderilir.
6.2.Analiz Degerlendirme
+ Tahakkuk islemleri disinda hasta kabul islemleri tekrarlanir.
+» Tetkik sonuglari hekim tarafindan degerlendirilir.

% Sonuglar (www.tip.com.tr adresinden ulasilabilir) bulunan ilgili forma doktor

tarafindan islenir.
6.3.Sonuc¢

+» Hekim muayene ve tetkik sonuglarina gére hastanin tedavisini diizenler, kontrol
gerekiyor ise bunu hasta dosyasina ve ilgili sevk evraklarina isler, gerekiyorsa
hastayi diger hizmetlere yonlendirir.

% Islemlerin tamamlanmasi icin hasta sekretere ydnlendirilir.

% Islemleri tamamlanan dosya sekreter tarafindan arsive génderilir.

++ Hastaya E-Recete numarasi ve ¢iktisi verilerek, kontrol gerekli ise randevusu

dizenlenir.

7.iLGiLi DOKUMANLAR
> DTA.PR.01 Tibbi Kayit Ve Arsiv Hizmetleri Prosediirii
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