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1. AMAC VE
KAPSAM:

Hastanemize gelen hastalarin doktorlar tarafindan kabuliinden sonraki hastanin kayat,

yatis ve taburcu islemlerini en kisa slirede yapmak.

2. GOREV VE SORUMLULUK:

Hasta yatis ve taburcu Birimi, Hasta kabul sekreterleri, servis sekreterleri, poliklinik
hekimleri ve sekreterleri.

3. TALIMATIN DETAYI:

3.1 Acil servisler

3.1.1.Acile gelen hastalar1 ilk olarak doktorlar gorur ve hastayr kabul edince hasta
yakinmi hasta kabule yonlendirir. Hasta kabul kayit islemini yapar. Hastanin yakini
yoksa hasta kimsesizse hasta kabulde ¢alisan kisiler hastadan gerekli bilgileri alir. Hasta
gerekli bilgileri veremeyecek durumdaysa Uzerinde kimligi varsa kimlik bilgileri alinir.
Kimligi yoksa ise hasta isimsiz olarak kaydedilir. Hasta yakin1 geldigi zaman gerekli bilgiler
alinip kayit bilgiler duzeltilir. Hasta tedavisini acilden yapar, eger yatis1 uygunsa doktorlar
yatacagi yeri ve doktorunu hasta kabule soyler. Hasta kabulde buna gore yatisin islemini
yapar. Hastanin tedavisi yapildiktan sonra doktor tarafindan epikrizi yazilir, taburcu
islemleri icinde hasta kabul aranir. Hasta kabulde hastayr taburcuya atar. Mesai saatine
kadar taburcu islemlerini Acil Servis sekreterleri yapar. Bunun disindaki saatlerde
hasta yatis taburcu biriminde ¢alisan gorevliler yapar.

3.1.2.Mesai  saati
refekatci karti verilir.

disinda

3.2.DIiGER

SERVISLER

3.2.1.Poliklinik hekiminin yatis karari aldigi hastalar igin
yapilan islemlerdir.

3.2.2.Hastanin vyatis islemi icin oncelikle poliklinik hekiminin yatis onay formu
doldurmas gerekir.

3.2.3.Yatis onay formu doldurulan hasta, hasta yonlendirme gérevlisi ile bu formu,
hasta yatis taburcu birimine birakir.

3.2.4.Hasta yatis taburcu birimi gorevlisi HBY'S lzerinden hasta bilgilerini kontrol eder
eksiklik varsa tamamladiktan sonra yatisin kabullini ve yatak se¢imini yaparak hastayi ilgili
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servis sekreterine yani hastanin yatacagi klinige hasta yonlendirme gorevlisi ile beraber
yonlendirir.

3.2.5.Servis sekreteri kendisine gelen hastanin HBYS (zerindeki yatis kabuliini kontrol
ederek servis sorumlu hemsiresine bilgi verdikten sonra hastaya yatacagi oda bilgisini verir

ve yatis islemi tamamlanir.

3.3.TABURCULUK
ISLEMLERI:

Tedavisi biten ya da ex olan hastalar icin taburcu islemleri yapilir. Ex olan hastalarla
ilgili klinikte

Oliim Halinde Uygulanacak Islemler Talimati’na gére

islem yapilir.

31T

bos vatak rumly  Klinik  hemsir rafin

birimine _ bildirilir, Bovlece besalan vataklarin takibi ve izl bir sekilde
Kkull bilirlisi sasl

3.3.2.Hasta klinik hemsiresi ve uzman tabip tarafindan tedavisi, tedavi sonrasi
bakim1 ve kontrolii konusunda bilgilendirilir.
3.3.3.Tabip dosyaya

taburcu birimi tarafindan HBYS (izerinden taburcu islemleri gerceklestirilir.

tarafindan taburcu bilgileri islendikten sonra, hasta yatis

3.3.4. hasta yatis taburcu birimi personeli tarafindan son kontrolii yapilan dosyalar

faturalama birimine teslim edilir

3.3.5.Faturalama birimi dosyanin muamelelerini tamamlar ve
arsive gonderir.

3.3.6.Taburcu edilecek hasta, tahakkuk eden tedavi Ucretini 6deme giiciinden mahrum ise
gerekli tahkikatin yapilmas: veya taahhut iglemleri icin hasta yatis taburcu birimi personeli
tarafindan hastane muduriine yonlendirilir.
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