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1. AMAÇ: Hasta işleyişinin düzenlenmesi, muayene ve konsültasyon hizmetlerinin olumsuz etkilenmemesi ve kurum içi iletişimin arttırılması için doktor slotlarının uygun şekilde ve zamanında kapatılması..
2. KAPSAM: Hasta Hizmetleri Müdürlüğü ve Tıbbi Hizmetler Direktörlüğü çalışanları
3. İZLENECEK YOLLAR: 
a. Ayaktan ve Yatan Hasta İşleyişi prosedürlerinde de belirtilen standart işleyiş saatleri içerisinde poliklinik ve ameliyat hizmeti veremeyecek doktorlar,  Çağrı Merkezi Sorumlusunu bilgilendirerek randevu slotlarının kapatılmasını sağlayacaktır.  
b. Çağrı Merkezi Sorumlusu, Curemed Slot Kapama Modülü üzerinden randevu slotlarını kapatacaktır.
c. Slot kapatmak isteyen hekimler öncelikli olarak kapatılmasını istedikleri slotlar için ‘Poliklinik Doktor Çalışma Saatleri Takip Formu’nu eksiksiz doldurarak Ana Bilim Dalı Başkanından yazılı (e-mail) olarak onay alacaklardır. 

d. Ana Bilim Dalı Başkanı (veya hasta danışmanı) onayladığı Poliklinik Doktor Çalışma Saatleri Takip Formu’nu Tıbbi Hizmetler Direktörlüğü ile yazılı (e-mail) olarak paylaşacaktır.
e. Tıbbi Hizmetler Direktörlüğü tarafından Poliklinik Doktor Çalışma Saatleri Takip Formu’nda yazılı olarak onaylanan slot kapatma talebi, Tıbbi Hizmetler Direktörü (veya asistanı) tarafından yazılı (e-mail) olarak Çağrı Merkezi Sorumlusu’na iletilecek; Ana Bilim Dalı Başkanı ve talebi yapan doktora bu bilgi kopyalanacaktır.

f. Ameliyatlarla ilgili slot kapatmalarda, ameliyat planına uygun slot kapatma işlemini Ameliyathane Sorumlusu yönetir.  Bu durumda, Ameliyathane Sorumlusu hekimin ameliyatına denk gelen Poliklinik Doktor Çalışma Saatleri Takip Formu’nu doldurur ve bu formu Çağrı Merkezi Sorumlusu’na yazılı (email) olarak atarken Ana Bilim Dalı Başkanı ve Tıbbi Hizmetler Direktörünü kopyalar.

g. Acil slot kapama istekleri Çağrı Merkezi Sorumlusu ile birlikte Ana Bilim Dalı Başkanına telefon ya da e-mail şeklinde bildirilecek; acil slot kapatma işlemi Ana Bilim Dalı Başkanı (veya hasta danışmanı) tarafından – slot kapatma gerçekleştikten sonra da olsa – yazılı (email) olarak Tıbbi Hizmetler Direktörlüğü’ne gönderilerek kayıt altına alınacaktır. 

h. Poliklinik Doktor Çalışma Saatleri Takip Formu üzerindeki tanımlamalar Curemed Slot Kapama modülüne Çağrı Merkezi Sorumlusu tarafından işlenir. Her hizmet için ‘Uygunsuz Randevu’  tanımlanacaktır. Standart işleyiş saatleri içerisinde poliklinik hizmeti veremeyecek doktorların slotlarının nedenlere (ameliyat, ders vb… ) bağlı kapatılmasına Uygunsuz Randevu denir.

i. Her tanımlanan Uygunsuz Randevu için etkilenen randevu olup olmadığı kontrol edilerek, etkilenen randevu var ise, hasta aranarak bu randevu başka bir tarihe değiştirilecektir.
j. Hizmet merkezine ait tüm etkilenmiş randevular, Curemed( Görüntüle ( Etkilenmiş Randevu(Tarayıcı komutlarını takip ederek görüntülenir ve Çağrı Merkezi Sorumlusu tarafından çıktıları alınabilir.

k. Curemed Slot Kapama modülü üzerindeki slot kapatılma nedenleri ve kapatılan slotlardaki randevu iptal, değişiklik istatistiklerinin raporlanması Çağrı Merkezi Sorumlusu tarafından gerçekleştirilecektir. Raporlar, Genel Müdür, Genel Müdür Vekili, Tıbbi Hizmetler Direktörü ve Ana Bilim Dalı Başkanları’na yazılı (email) olarak gönderilecektir.
4. İLGİLİ DOKÜMANLAR
Poliklinik Doktor Çalışma Saatleri Takip Formu[image: image1.png]
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Dokümanların çıktıları kontrolsüz kopyadır.

Kontrollü ve güncel kopyalar www.ydü.edu.tr adresinde tutulmaktadır.

Islak imzalı tek kopya Performans Geliştirme Departmanı’nda saklanmaktadır.
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