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1. AMAC: Hasta kayit islemlerinin etkin ve dogru sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli diizenlemelerin
yapilmasidir.

2. KAPSAM: Hasta Kabul Birimi, Klinik Sekreterlikleri, Hasta Haklar1 Birimi personellerini kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. SORUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasindan Fakiiltemiz {ist yonetimi sorumludur.

5. TANIMLAR:

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Kurumumuzda hasta kayit islemlerinin yapildigi birim bulunmaktadir. Hastalar kuruma ilk
geldiklerinde bu birime gelerek kayit agtirir ve hasta karti ¢ikartirlar.

6.2. Ilgili boliimlerde hizmet veren hekimlerin listesine giincel olarak web sayfasindan ulagilabilir.

6.3. Birimde ¢alisanlara, yilda en az bir kez, hizmet sunum siire¢lerine iliskin egitim verilmektedir.
Egitim programinda asgari asagidaki konular yer almaktadir.

- Hasta memnuniyeti, Hasta haklari, sorumluluklari ve uymalar1 gereken kurallar, [letisim becerileri

6.4. Hastalarin kliniklerde bekleme siirelerinin minimuma indirilmesine yonelik gerekli tedbirler
alinmaktadir.

6.5. Hasta kliniklere basvuru yaptiginda ne kadar bekleyecegi ve tahmini randevu tarihleri hakkinda
bilgilendirilir.

6.6. Randevu verme siireleri ve prosediirleri kliniklere gore farklilik gdstermektedir. Fakiiltemiz 8 ayr
klinik ile hizmet sunmakta ve her bolimiin isleyisi farklilik gostermektedir. Randevu verilirken klinik hasta ve
hekim sayilari istenilen tetkikin Ozelligi, aciliyeti, hastalarin ihtiyaglar1 gibi hususlar goz Oniinde
bulundurulmaktadir.

6.7. Yasli ve engelli kisilerin saglik hizmetine erisimlerini kolaylastirmaya yonelik diizenlemeler
bulunmaktadir. ilk muayene ve diger kliniklerde yash ve engelli kisilerin oncelikli kayit yaptirmalar:
saglanmaktadir. Onlara 6ncelikli hasta grubuna ait olan sira numarasi verilmektedir.

6.8. Yasli ve engelli kisilerin poliklinik alanlarinda Oncelikli oturabilmelerine yonelik diizenleme
yapilmis ve oturma alanlar1 belirlenmistir.

6.9. Yaslt ve engelli kisilerin muayene, tan1 ve tedavi islemlerinde Oncelikli olmalar1 yoniinde titizlik
gosterilmekte ve gerekli ¢alismalar yapilmaktadir. Klinik isleyisine uygun olarak gerekli oncelik verilmektedir.

6.10. Acil durumlarda yash ve engelli bireylerin kurumdan tahliyesinde, kurumda ilgili katta gorev yapan

giivenlik gorevlisi yetkilendirilmistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yo6netim Birimi Kalite Yonetim Temsilcisi Baghekim




