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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'nin misyon ve politikalari dogrultusunda;
genel velveya kritik bakim gereken bolimlerde tedavi gorecek hastalarin tanimlanmasi, bu
kriterlere gore boélimlere hasta kabuliiniin yapilmasi, tedavi sonrasi ise taburcu islemlerinin dizenli
ve hizli sekilde tamamlanmasini saglamaktir.

2. KAPSAM )
Bu talimat Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'nde acil servis, poliklinik ve yatakll sevislerde hasta
kabul hizmetleri calisanlari tarafindan yurattlen tim kayit, kabul, ddeme ve is sireclerini kapsar.

3. KISALTMALAR:-

4. TANIMLAR _
Nucleus; Hastane Isletim Sistemi

5. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan hasta kabul hizmetleri ¢calisanlari ile tedavi ve bakim hizmeti veren
bolimlerde calisan tim personel sorumludur.

6. FAALIYET AKISI

6.1.

6.2.

6.3.

Acil Servis Hizmetleri

Yakin Dogu Universitesi Hastanesi biinyesinde 24 saat esasina gore calisan Acil Servis hasta
danismanlari mevcuttur. 24/48 vardiya usuliine gore calisan 2'ser kisilik 3 ekip gorev
almaktadir.

Hastalar, ambulans transferi veya kendi imkanlariyla tek veya refakatci esliginde Acil Servise
basvurabilir. Hastalar nispeten iyilik hali ile gelebilecegi gibi bilinci kapali olarak da
getirilebilmektedir. Nispeten iyilik hali ile basvuran hastalarin Nucleus'taki kayitlari hasta
danigsmanlari tarafindan gerceklestiriimektedir. Her hasta icin tek bir Hasta ID numarasi verilir
ve hastanin tim islemleri bu ID numarasi ile yapilir. Daha sonraki bagvurularinda da igslemlere
ayni ID numarasi ile devam edilir. Hastaneden ilk kez hizmet alacak hastalar i¢in kayit islemi
sirasinda 6zIUk bilgisi olarak; isim — soyadi, kimlik/pasaport numarasi, uyruk, adres, telefon
numarasli, anne baba adi ve e-posta adresi bilgisi alinir. Bilgiler hasta danismani tarafindan
kimlik karti/pasaport gorilerek teyit edilir. Hastaneden daha dnce hizmet almis hasta kaydi
bulunan kisiler icin ilk kayitta alinan isim-soyadi, dogum tarihi, dogum ili, geldigi ilce, adres ve
telefon numarasi bilgileri teyit edilir, degisiklik var ise Nucleus'taki kaydi gincellenir. Hasta
basvurusu acilir.

Bilinci kapali halde getirilen hastalarin refakatcileri olmasi halinde Nucleus'taki kayitlari
refakatci destegiyle gerceklesitirilir. Refakatcisi olmayanlar icin kayit islemleri Nucleus'ta Acil
Acil kodu ile acilir, bu arada hasta yakinlarina ulasiimaya calisilir. Ulasilamayan durumlarda
hastanin ilk midahale ve tedavisi sonrasi eksik bilgileri tamamlanir. Hastanin yakini ve
refakatcisi olmamasi ve midahaleye ragmen ex olmasi durumunda sire¢ Hukuk Ofisine
devredilir. Hastanin acil servisten taburculugu oncesinde, doktor yonlendirmesi ve/veya hasta
talebi ile ilgili brans icin randevu olusturulur.
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6.4. Acil Servis hizmet alimi tamamlanan hastalarin 6édeme islemleri hasta danismanlari tarafindan

6.5.

6.6.

6.7.

baslatilir. Odeme 06zel hastalar icin pesin, kredi karti, 6zel saglik sigortasi ya da kredili,
personel icin ek olarak maas kesintisi seklinde yapilabilir. Pesin ve kredi karti ile yapilan
odemelerde hastaya fatura makbuz verilir. Ozel saglik sigortasi ile yapilacak édemelerde ilgili
sigortadan provizyon alim iglemleri baslatilir, varsa sigorta farki hastadan talep edilir. Hizmet
tutarinin hastaya yansiyan kismi igin fatura makbuz verilir. Odemesi daha sonra yapilacak
hizmetler icin kredili fatura kesilir. Personel maas kesintisi kapsaminda yapilacak islemlerde
“Personel Maa s Kesintisi Formu " doldurulur. Acil Serviste doktor tarafindan yatigi istenen
hastalardan avans ddeme talep edilir. Hastanin ameliyat ihtiyaci halinde, Fiyat Verme
Birimi'nden ameliyat fiyat talep edilir, hasta fiyatla ilgili bilgilendirilir. Avans tutari icin Muhasebe
Bolum ile iletisime gegilir. Hasta isterse Acil Servis hizmet bedelinin timuni 6deyebilir.

Ayaktan Hasta Hizmetleri

Yakin Dogu Universitesi Hastanesi’ne ayaktan hasta basvurulari randevulu veya randevusuz
olarak gerceklesmektedir. Randevulu hastalar icin randevu Yakin Dodu Olusumu Hastaneleri
Cagri Merkezi tarafindan verilebilecegi gibi, Hasta Kabul Hizmetleri calisanlari tarafindan
telefoniyen ya da hastaneye direk basvuru sirasinda da verilebilmektedir.

Randevusuz gelen hastanin siddetli agrisi var ve durumunun acil oldugu anlasilabiliyorsa Acil
Servise yonlendirilir. Durumu acil olmayan randevusuz hasta i¢in ana girig danisma gorevlisi
Nucleus'ta ilgili poliklinik doktorlarinin randevularini kontrol eder, misait ise randevu kaydini
olusturur, hastayl poliklinige yonlendirir. Randevu musaitligi yoksa ilgili poliklinik hasta
danismanina telefoniyen ulasarak, randevu verilip verilemeyecedini sorgular. Randevu
verilebiliyor ise hastayi ilgili poliklinie yonlendirir, verilemiyorsa sonrasi i¢in randevu olusturur.
Poliklinige basvuran randevusuz hasta icin yine musaitlik olmasi durumunda hasta kaydi
olusturularak hizmet verilir. Hasta hangi bélimden hizmet alacagi konusunda bilgi sahibi degil
ise hasta danigsmani ilgili olabilecegini disindigu boélimlerin hekimlerine danisarak hastayi
yonlendirir. Hangi bolime yo6nlendirilecedine karar verilemeyen erigskin hastalar Dabhiliye
Poliklinigine, onsekiz yasindan giin almamis cocuk hastalar ise Cocuk Saglhgl ve Hastaliklari
Poliklinigine yonlendirilir. Buradaki degerlendirmeden sonra gerekiyorsa hasta bagka
bolime/bolimlere yonlendirilir.

Randevulu/randevusuz ayaktan basvuran hastalarin Nucleus'taki kayitlari hasta danigsmanlari
tarafindan gerceklestiriimektedir. Her hasta icin Nucleus tarafindan tek bir Hasta ID No
numarasl atanir ve hastanin tim islemleri bu Hasta ID numarasi ile yapilir. Hastaneden ilk kez
hizmet alacak hastalar icin kayit islemi sirasinda 6zluk bilgisi olarak; isim — soyadi, dogum
tarihi, dogum ili, geldigi ilce, kimlik/pasaport numarasi, uyruk, adres, telefon numarasi, anne
baba adi ve e-posta adresi bilgisi alinir. Bilgiler hasta danigsmani tarafindan kimlik
karti/pasaport gorilerek teyit edilir. Hastaneden daha 6nce hizmet almis hasta kaydi bulunan
kisiler icin ilk kayitta alinan isim-soyadi, adres ve telefon numarasi teyit edilir, degisiklik var ise
sistemde guncellenir. Hasta bagvurusu acilir. Hastadan muayene creti tahsil edilir. Odeme
Ozel hastalar icin pesin, kredi karti, 6zel saglik sigortasi ya da kredili, personel icin ek olarak
maas kesintisi seklinde yapilabilir. Pesin ve kredi karti ile yapilan 6demelerde hastaya fatura
makbuz verilir. Ozel saglk sigortasi ile yapilacak 6édemelerde ilgili sigortadan provizyon alim
islemleri baslatilir, varsa sigorta farki hastadan talep edilir. Hizmet tutarinin hastaya yansiyan
kismi icin fatura makbuz verilir. Odemesi daha sonra yapilacak hizmetler icin ise kredili fatura
kesilir. Personel maas kesintisi kapsaminda yapilacak islemlerde “Personel Maa s Kesintisi
Formu” doldurulur. Daha sonra hasta muayeneye yonlendirilir.
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6.8. Muayene sonrasi doktor tarafindan gerekli goruldugi durumlarda tahlil tetkik istemleri bélim

6.9.

dinamiklerine bagh olarak hasta danismani ya da doktorlar tarafindan hizmet girisi olarak
sisteme atilir. Hizmet girisi atilan hastalar icin 6deme streci tekrarlanir.

Hasta yogunluguna bagh olarak doktor talebi dogrultusunda haftasonu polikliniklerde hasta
kabull yapilir. Her ay, bir sonraki ay icin haftasonu poliklinik hizmetlerinde gérev alacak hasta
danismanlarinin belirlendigi “Poliklinik Nobet Cizelgesi”  doldurulur, gérev alacak Kkisilere
nobet tarihleri ile ilgili bilgi verilir.

6.10 Hasta tahlil tetkik sonuclari hasta danismanlari tarafindan takip edilerek hastaya bilgi verilir.

Sonuglarla ilgili doktorla hasta yiz yiize ya da telefoniyen gortstirtlar. Tahlil tetkik sonuclarina
iliskin raporlar hastaya elden verilebilecegi gibi hasta kayit sirasinda hastadan alinan e-posta
adresine de gonderilebilir. Ayrica hasta sonuglarina https://neareasthospital.com/online-
hizmetler/ adresinde laboratuvar sonugclari linkinden, hasta 1D, kimlik karti ve givenlik kodu
girilerek de erigilebilir.

6.11.Sistem arizalari/gtincellemeleri, internet kesintileri, vb. nedenlerle Nucleusta kayit islemlerinde

meydana gelen duraksamalarda, hastaya ait 0zlik bilgilerin yer aldigi “Hasta Bilgileri Kayit
Formu” doldurulur. Sistemin aktif hale gelmesi ile “Hasta Bilgileri Kayit Formu “"na alinan
bilgiler dogrultusunda sistem kayitlari gerceklestirilir. Odemeler icin ise fatura ve makbuz elde
kesilmek suretiyle gerceklestirilir.

Yatan Hasta Hizmetleri

6.12.Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'nde yatarak tedavi gorecek hastalar icin bolim

6.

dinamiklerine bagh olarak poliklinik hasta danismani veya Yatis Taburculuk Birimi ¢alisani
tarafindan Hasta Yatis Onam Formu doldurulur. “Hasta Yatig Onam Formu” ile birlikte
hastanin tim tahlil, tetkik sonuclari hasta danismani tarafindan hasta dosyasina eklenerek,
hasta, Yatis Taburculuk Birimine devredilir. Mesai saatleri disinda plansiz yatisi yapilacak
hastalara ait dosya hazirligi ise Acil Servis ekibi tarafindan dizenlenir.

13.Yatakli servise yatisi yapilan hastaya, yatakl servis hasta danigsmani tarafindan yatis
yapacagl oda O6zellikleri ile ilgili bilgilendirme yapilir. Yatis Taburculuk Biriminden iletilen
hasta dosyas! hemsire ekibine teslim edilir.

6.14.Gunluk olarak hasta ve varsa refakatgisi icin yiyecek mentsi dogrultusunda talep alinir.

Menti talepleri icin “Haftalik Mend Formu” doldurulur.

6.15.Hastaya ait sarf malzeme ile tahlil tetkik istemleri yatakli servis hasta danigsmani ve/veya

hemsireler tarafindan gunlik olarak Nucleus'a girilir. Hasta icin yaptirilacak tum tetkiklerin
randevulari, hasta danismani tarafindan organize edilir. Gergeklestirilen tahlil tetkik sonuclari
takip edilir, cikan sonuglar hasta dosyasina eklenir.

6.16.Hasta odasinda olusan sorunlarin ¢ézimlenmesi icin ilgili bélimlerle gerekli koordinasyon

saglanir.

6.17.Taburcu olacak hasta icin doktor tarafindan Nucleus’ta taburculuk onayi verilir. Taburculuk

onay! verilen hastanin hasta danigmani tarafindan tim iglemleri sistemden kontrol edilir.

Yatig taburculuk birimi ile koordineli bir sekilde 6deme slreci baslatilir. Yatis Taburculuk

Birimi tarafindan bildirilen Ucret, hasta danismani tarafindan hastadan tahsil edilir. Odeme
415
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Ozel hastalar icin pesin, kredi karti, 6zel saglk sigortasi ya da kredili, personel icin ek olarak
maas kesintisi seklinde yapilabilir. Pesin ve kredi karti ile yapilan 6demelerde hastaya fatura
makbuz verilir. Ozel saglik sigortasi ile yapilacak édemelerde ilgili sigortadan provizyon alim
islemleri baglatilir, varsa sigorta farki hastadan talep edilir. Hizmet tutarinin hastaya yansiyan
kismi icin fatura makbuz verilir. Odemesi daha sonra yapilacak hizmetler icin kredili fatura
kesilir. Personel maas kesintisi kapsaminda yapilacak islemlerde “Perosnel Maa § Kesintisi
Formu " doldurulur.

6.10. Taburculuk sirecinde doktor ve/veya hasta talebi ile kontrol muayenesi randevusu
olusturulur. Odeme siireci baglatiir. Tiim belgelerin icinde yer aldigi hasta dosyasi hastaya
teslim edilerek sire¢ tamamlanir. Hasta taburculugu tamamlandiktan sonra hastaya ait yatis
dosyas! “Dosya Kontrol Formu” na goére dizenlenerek argiv boliminde kayit altina alinir.
Mesai saatleri digindaki taburculuk iglemleri hafta ici saat 20:00, hafta sonu 17:00'a kadar
hastane ana girisinde gorevli hasta danigmani tarafindan gerceklestirilir. Bunun haricindeki
taburculuklar Acil Servis ekibi tarafindan tamamlanir.

6.11. Hasta taburculugu sonrasinda ve yeni hasta alimi 6éncesinde hasta odalarinda yer alan
demirbas ve malzemelerin varhigina iligkin kontroller yapilir. Bunun icin “Hasta Odasi Kontrol
Formu” doldurulur.

Hasta Kabul Hizmetleri Cali sanlarinin E gitimi

6.12. Yeni ise baslayan calisanlar insan Kaynaklari tarafindan diizenlenen oryantasyon
egitimine dahil olur. Buna ek olarak ihtiyaclar dogrultusunda hizmet ici egitimler diizenlenir.
Hasta danigmanlarinin katilimi saglanir. Ayrica yine insan Kaynaklari koordinasyonunda aylik
cevrimici egitimler gerceklestirilir. Donusumli olarak hasta danismanlarinin bu egitimlere
katilimi saglanir. Katilim durumlari kontrol edilerek kayit altina alinir.

Dil Deste gi
6.13. Hasta veya hasta yakini ile hasta danigsmani yabanci dil eksikligi nedeniyle iletisim
kurulmiyorsa Uluslararasi Hasta Ofisinden iletisim igin terciimanlik destegi talep edilir.

Gizlilik ilkesi

6.14. Hasta gizliligi dogrultusunda hastalara ait hicbir bilgi hastanin bilgi ve istegi disinda 3. bir
kisiyle paylasilmaz. Tahlil tetkik sonuclarn paylasilirken hastanin kimlik karti/pasaportu
gorilerek kimlik teyidi yapilir.

7.ILGILi DOKUMANLAR

7.1. Yatan ve/veya Yatacak Hasta Taahhutnamesi

7.2. Hasta Yatis Onam Formu

7.3. Acil Halin Sona Ermesine iligkin Bilgilendirme Formu
7.4. Sosyal Guvenlik Kurumu Mensubu Hasta Kabulli Red Ve Hasta Bilgilendirme Formu
7.5. Sosyal Guvenlik Kurumu Beyan ve Taahhitname
7.6. Haftallk Menu Formu

7.7. Hasta Odasi Kontrol Formu

7.8. Aylik Poliklinik Nobet Cizelgesi

7.9. Personel Maas Kesintisi Formu

7.10 Dosya Kontrol Formu

7.11 Hasta Bilgileri Kayit Formu
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