Q)

YAKIN DOGU UNIVERSITES]
HASTANESI

HASTA ESYALARININ SAKLANMASI VE TESL iM EDILMESI TALIMATI

Dokiman No: ik Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Toplam Sayfa
Sayisl:
BHK_T_04 24.11.2011 02.01.2023 01 4
REViZYON DURUMU

“Revizyon Tarihi” “Aciklama” “Revizyon No”

02.01.2023 Hastane Logosu’nun yenilenmesi, 1

TEMOS standartlari dogrultusunda, tim maddeler gézden gegirildi.
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1. AMAC: Hastanede yatan hastalarin kendilerine ait esyalarinin guvenli bir sekilde
teslim alinmasi, saklanmasi ve teslim edilmesine iliskin kurallari belirlemektir.

2. KAPSAM: Talimat hasta esyalarinin saklanmasi ve teslim edilmesi sirecine iligkin
faaliyetleri kapsar.

3. KISALTMALAR:-

4, TANIMLAR: -

S. SORUMLULAR: Hastanedeki tum hekim, hemsire ve guvenlik gorevlisi ve diger tum
calisanlarin sorumlulugundadir.

6. FAALIYET AKISI

6.1. Hastanin yaninda yakininin bulunmadi§gi ya da egyalarini yakinina teslim etmek
istemedigi durumlarda yapilacaklar

6.1.1. Hastanin lzerinde bulunan tim giyecek, kiymetli esyalar ve protezler bir glvenlik goérevlisi
ve bir hemsire tarafindan, ya da iki hemsire tarafindan (en az iki kisi ile) tespit edilir ve
“Hasta Egyalari Teslim Formu”na kaydedilir. Hastanin bilinci yerinde ise teslim edildigine
dair kendisinden imza alinir. Eger hastanin bilinci yerinde dedilse bu form, tespiti yapan
kisiler tarafindan imzalanir. Form 2 nisha seklinde hazirlanir. Formun 1 nishasi Hasta
Dosyasina koyulur. 1 nishasi da Guivenlik gorevlisinde kalir.

6.1.2. Kaydedilen esyalar ayni kigiler tarafindan posete yerlestirilir. “Hasta Esyalarn Teslim
Formu”nun bir kopyasi torbaya zimbalanarak agzi baglanir. Posetin (zerine hasta adi
soyadi ve hasta numarasinin oldugu etiket yapistirilir.

6.1.3. “Hasta Egyalari Teslim Formu”nun ikinci kopyasi hastanin dosyasina yerlegtirilir.

6.1.4. Hastanin tim egyalari “Hasta Egyalari Teslim Formu’nun ash ile birlikte guvenlik
gobrevlisine
teslim edilir.

6.1.5. Guvenlik departmaninin kasasina alinan esyalar hasta c¢ikarken hastaya / yakinina, torba
icindeki listeden kontrol edilerek teslim edilir ve teslim edildigine dair imza alinir.

6.1.6. Hasta gilvenliginin saglanmasi icin ilaglar hasta/hasta yakini yaninda birakilmaz. Hastanin
yaninda getirdigi ilaclar varsa hemsire tarafindan “Hastanin Kullandigi ilaglari Kontrol ve
Teslim Formu” ile imza karsiliginda teslim alinir.

6.2. Hastanin yaninda bir yakininin bulundu  gu durumlarda yapilacaklar:

6.2.1. Hemsgire ve gulvenlik gorevlisi tarafindan hastanin tGzerinden cikan kiymetli egya ve/veya
giysiler, Hasta Egyalar1 Teslim Formu”na kaydedilerek hasta yakinina teslim edilir.

6.2.2. Hasta yakini egyalari teslim aldigina, hemsire ve glvenlik goérevlisi de teslim ettigine dair

formun ilgili yerlerini imzalar.

6.2.3. Iki niishali formun bir niishasi teslim alan kisiye, bir niishasi hasta dosyasina kaldirilir.
6.3. Bilinci ( suuru) kapall hasta e gyalarinin teslim alinmasi:
6.3.1. Hastaneye bilinci (suuru) kapal hastalarin tim giyecek, kiymetli esyalar, maddi esyalari ve

protezler servis hemsiresi ve Glvenlik goérevlisi ile birlikte tek tek ve maddi esyalarin miktari
sayllarak “Hasta Esyalari Teslim Formu”na kaydedilir.

214



YAKIN DOGU UNIVERSITESI
HASTANESI

Q)

HASTA ESYALARININ SAKLANMASI VE TESL iM EDILMESI TALIMATI

Dokiman No: ik Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Toplam Sayfa
Sayisi:
BHK_T_04 24.11.2011 02.01.2023 01 4

6.3.2. Teslim alinan egya, para vb. “Hasta Egyalari Teslim Formu” ile birlikte Guvenlik Madurlagu
ofisinde saklanir.

6.3.3.Kaydedilen esyalar ayni kisiler tarafindan torbaya yerlestirilir ve formun bir nishasi torbaya
konarak agzi baglanir. Posetin Uzerine “kimligi belirsiz /kimsesiz hasta” ve hasta
numarasinin oldugu etiket yapistirilarak kimlik belirleyici tanimlanir.

6.3.4. Hastanin kiymetli esyalar ve giysileri glivenlik elemanina teslim edilerek, glvenlik biriminde
muhafaza edilir.

6.3.5. Formun diger niishasi hasta dosyasina koyulur.

6.4. Hastanin egyalarini teslim etmek istemedigi durumlarda yapilacaklar;

6.4.1. “Hasta Esyalan Teslim Formu’nunhastanin egyalarini teslim etmeyi reddetmesi ile ilgili
bolim doldurulur.

6.5. Hasta e gyalarinin taburcu olurken hastaya teslim edilmesi:

6.5.1. Guvenlik biriminde muhafaza edilen egyalar hasta cikarken hastaya ya da istek Uzerine
hasta yakinina torba igindeki listeden kontrol edilerek teslim edilir ve teslim edildigine dair
“Hasta Egyalari Teslim Formu”na imza alinir.

6.5.2. Hasta kabuliinde hastanin yaninda getirdigi ilaclarin taburcu olurken teslim edilmesi
sirasinda “Hastanin Kullandidi ilaglari Kontrol ve Teslim Formu” imza alinarak teslim edilir.

6.5.3. Hasta Ex olmasi durumunda esyalar yasal mirascilarina “Veraset ilami” Giivenlik Gorevlisi
tarafindan gorilerek imza karsiligi teslim edilir.

6.5.4. Hastadan teslim alinan ilaclar hastaneden taburcu edilirken hasta/hasta yakinina teslim
edilir. Hasta guvenliginin saglanmasi icin ilaglar hasta/hasta yakini yaninda birakilmaz.

6.6. Odada esya unutulmasi durumunda yapilacaklar:

6.6.1. Hasta taburcu olduktan sonra odada hastane personeli (Hastane blnyesindeki tim
calisanlar-hekim- hemsire-porter-hasta danigmani) tarafindan bulunan esyalar, hastanin
kimligi biliniyor ise bulan kisi tarafindan “Hasta Esyalari Teslim Formu’na kaydedilerek
Guvenlik Birimine teslim edilir.

6.6.2. Bolum sorumlu hemsiresine ve Guvenlik Midirine bulunan esya ile ilgili bilgi verilir.

6.6.3. Bulunan egyalarda sahibinin kim oldudu veya telefon numarasi varsa Givenlik Muduri
taburcu tarafindan taburcu olan hasta veya yakini aranir. Sahibine telefonla ulasilarak
esyalarinin en kisa zamanda gelip almalari konusunda sahibine teblig yapilir.

6.6.4. Muhafaza edilen esyalar, sahibi geldiginde eksiksiz olarak teslim edilir ve “Hasta Egyalari
Teslim Formu” ile aldidina dair sahibinin imzasi alinir.

6.6.5. Gulvenlik Mudiri hastaya veya yakinina ulasamiyorsa veya esyalarin kime ait oldugu
bilinmiyor ise; Hasta esyalari “Hasta Esya Teslim Formu” doldurularak guvenli bir yerde
Guvenlik Maduard sorumlulugunda muhafaza edilir.

6.7. Unutulan, teslim alinmayan esyalar oldugunda yapilacaklar; Hastaneye teslim edilip de

alinmayan esyalar 30 gin icerisinde teslim alinmazsa, ©ncelikle mimkinse Hasta
Esyalari Teslim Formu'ndan teslim eden bilgilerine ulasilarak hasta/yakinina egyalarini
almalari hatirlatilir. Eger kisi esyalari almaya gelmez ise;

6.7.1. Maddi ya da manevi degeri olan Esya ise, ilgililerin adresi biliniyorsa noter vasitasiyla
ihtarname cekerek ilgili esyanin noterlik kasasina teslim edildigi ve almalari bildirilir. ilgili
kisiye ulagilamiyorsa kolluk kuvvetlerine bildirim yapilarak,

6.7.2. Kisiye ulasilir ve esyayl almak istemedigini belirtmis ise, yazili beyanda bulunmasi
istenir. Yazili beyanda bulunmuyorsa hasta/yakinin arandigi saat, tarih, arayan kisi, kiminle
goristugu, telefon numarasi da yazilarak tutanak ile 5 yil saklanir, hala esya alinmamissa
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6.8. Kart ve kimliklerin unutulmasi durumunda yapil acaklar:

6.8.1. Hastaneler icerisinde unutulan kart ve kimliklerin bulunmasi durumunda Hasta iligkileri
Sorumlusuna ve Givenlik Sefine haber verilerek kart veya kimlik sahibinin aranmasi
saglanir. Hasta lligkileri Sorumlusu bilgisayar sisteminden hastaya ait kayitlari kontrol
ederek hasta ve veya yakinlarina ulasmaya calisarak kart veya kimliklerinin hastanede
oldugu bilgisi verilir.

6.8.2. Hastaya bilgi verildikten sonra ilgili kart veya kimlik “Kayip Esya Emanete Alma ve Teslim
Formu” ile imza karsiliginda teslim edilir.

6.8.3. Hastaya ulasilamadigi taktirde teslim esnasinda bu bilgi “Kayip Esya Emanete Alma ve
Teslim Formu” na yazilir.

6.8.4. Kart sahipleri kendilerine ait olan kart ya da kimligi teslim almaya geldiklerinde kimlik
kontrolu
yapilarak teslim yapilir.

6.8.5. Kredi karti unutulmasi durumunda; Givenlik Mudurine en kisa zamanda ilgili banka ile
iletisime gecerek kartin bloke edilmesi ve sahibine banka tarafindan ulasiimasini saglar.
“Kayip Esya Emanete Alma ve Teslim Formu” doldurularak zimmet karsihdi Guvenlik
Mudurine teslim edilir.

6.8.6. Kredi kartinin hastanede bekleme stiresi 2 is gunudir. 2 is gind icerisinde teslim alinmayan
kredi kartlari ilgili bankaya teslim edilir ve bu teslim bilgisi hastaya da telefonla gérisme
esnasinda aktarilir. Hastave veya yakinlarina ulagilamamasi durumunda da bu durum
aynen gecerliligini korur.

6.8.7. Kalan sigorta kartlarinin, kurum kimlik kartlarinin ve saglik karnelerinin bekleme siresi 1
aydir. 1 ay icerisinde teslim alinmayan sigorta kartlari ve/veya saglik karneleri 1 ay sonunda
zimmet karsihi@i ilgili sigorta kurulusu veya kuruma teslim edilir.

6.8.8. Hastalara ve / veya yakinlarina ait resmi kimlik karti ve ehliyet icin bekleme stresi 15 is
gunddr. 15 gun igerisinde teslim alinmayan kimlik belgeleri ve ehliyetler ilgili kurum ve
kuruluglara zimmet karsihgi teslim edilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1. Hasta Esyalar Teslim Formu

7.2. Hastanin Kullandigi ilaglari Kontrol ve Teslim Formu
7.3. Kayip Esya Emanete Alma ve Teslim Formu
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