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Dokiman numaralari degististirildi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Kabul Hizmetleri Mudira Baskani
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Yakin Dogu Universitesi Hastanesi'nde vyatis karari verilmis hastalarin islemlerinin
hizli ve eksiksiz bir sekilde gerceklestiriimesi ve yatarak tetkik ve tedavi gérmuis hastalarin
taburcu, faturalama ve tahsilat islemlerinin zamaninda ve hatasiz gergeklesmesinin
saglanmasidir.

KAPSAM
Hasta kabul ve taburcu islemlerini yapacak tim Hasta Hizmetleri ¢alisanlarini kapsar.

KISALTMALAR:-
TANIMLAR: -

SORUMLULAR )
Hasta kabul ve taburcu islemlerini yapacak Yakin Dogu Universitesi Hastanesi ¢calisanlari,
hasta danismanlari, hekimler, hemsireler.

FAALIYET AKISI

Hasta Yati g islemleri ile ilgili Genel Yakla simlar

Hastalar hastaneye yatis ve tedavi icin kendilerinden ya da yasal temsilcilerinden onay
alinarak hastaneye kabul edilirler.

Hasta Turkce konusamiyorsa, hasta yakinlarindan da Turkce konusabilen yoksa “Yabanci
Hasta Yetkilisi "nden yararlanilir.

Hastanin dini ve kulturel ihtiyaglarinin farklh oldugu durumlarda; hasta ve yakinlarinin
ihtiyaclarini dogrultusunda hareket edilir.

Her hastanin yatisi icin, Hasta Yatis — Cikis Yetkilisi tarafindan “Yatan ve Yatacak Hasta
TaahhUtnamesi ve Beyan ve TaahhlUtname Hasta Yati § Onam Formu "nun hasta ya da
yasal temsilcisi tarafindan eksiksiz olarak doldurulmasi ve imzalanmasi saglanir. Onay
formunun bir kopyasi Hasta Yatis ve Taburcu Bolumu tarafindan yatan hasta servisine hasta
ile birlikte gonderilir.

ilgili doktor tarafindan énceden orderi verilmis, giini, saati ve yatak cinsi planlanmig yatiglar
icin oda hazirlanmistir. Plansiz yatiglarda oda durumu hastanin yatacagi kat ile koordine ve
kontrol edilir.

Hastalar, hasta yatis personeli/stajeri esliginde yatisinin yapilacagi kata génderilir, “Hasta
Kimli gi Dogrulama Prosedirt ” dogrultusunda kimlik kol bilekliklerihasta yatisi sirasinda
hazirlanarak takilir. Hasta danismani tarafindan hasta kata alinir( Hastaneye yatan her
hasta icin beyaz kol bilekligi hazirlanir). Yatigi yapilan hastayi kabul eden hemsire/yatan
hasta danismani, hastanin “Yatan ve Yatacak Hasta Taahhitnamesi ve Beyan ve
Taahhutname Hasta Yati § Onam Formu ” kontrol eder ve eksiklik var ise durumu Hasta
Yatis ve Taburcu Bolumir’ne bildirir ve onayin alinmasini saglar.

Yatig1 yapilan hastalarin servise dogru ve guvenli bir sekilde kabulini saglamak ve
hastaneye uyumunu kolaylagstirmak amaciyla, hastaya gerekli bilgiler “Servise Hasta
Kabullti Talimati " dogrultusunda verilir. Hastalar, odaya hemsire/yatan hasta danigmani
tarafindan alinir; “Hastanin Bélime ve Odaya Oryantasyonu Formu " ile oda ve hemsire
cagr sistemi, yatagin kontrolt, TV, telefon, banyo, dolaplar ve isiklar da dahil olmak Uzere
odadaki tim ekipmani ve esyalari naslil kullanacagi goésterilir. Hastaya / ailesine bélim ve
hastane kurallari ile ziyaret saatleri ve kisitlamalarini anlatilir ve sigara politikasindan
bahsedilir. Acil durum plani anlatilir.
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Hastalara sahip olduklar haklar ve yerine getirmesi beklenen sorumluluklari anlatilir ve
“Hasta Haklari ve Sorumluluklari Bro  surd” verilir.

Yatis Odeme iglemleri

Pesin Odemeli Kabuller

Yatis islemi esnasinda hastanin tedavi ve/veya ameliyat fiyat tipi belirlenir. Yapilacak
islemler ve fiyatlandirma hakkinda hasta bilgilendirilir. Hesaplanan tutarin %50’si hastadan
avans olarak alinir ve avans makbuzu kesilir.

Ozel Sigortali Kabuller

Yatigina karar verilen 6zel sigortali hastalar icin, doktoru tarafindan ilgili sigorta sirketine ait
On Onay Yatis Formu doldurulur. Hastanin ibrarnameye imzasi alinir. Sigortaya yollanacak
formun ekine hastanin “Yakin Do gu Universitesi Hastanesi Genel Anamnez ve Fizik
Muayene Formu” , her tirll tetkik amaclh yapilmis islemin (laboratuar, radyoloji) sonuc ve
raporlari ve istenildigi taktirde ayrintili doktor raporu eklenir. Hasta Yatis ve Taburcu Bolimu
hasta ve/veya yakinlarina yapilacak islemler icin alinacak onay hakkinda aciklayici bilgi
verdikten sonra tiim belgeleri ilgili sigorta sirketine fakslar. islemin degerlendiriime siireci
takip edilir. islem onayinin provizyonu alinir. islem onayinin sonucu hasta ve/veya
yakinlarina ve doktoruna bildirilir.

Ozel Anla smali Kurum Kabulleri

Yatigina karar verilen 6zel anlasmali kurum hastalari, hastanin mensup oldugu anlagmal
kurumdan islemi onaylayan bir sevk yazisi ile Hasta Yatis ve Taburcu Bolumu’ne gelir. Sevk
ka&gidinin orjinali ve hastanin kimlik fotokopisi alinir ve teyit edilir. Sonrasinda hasta ve/veya
yakinina yatis islemleri ve fiyatlar hakkinda bilgi verilir.

Acil Servis Hastalarinin Odeme  Sekilleri: Acil Servis’te bulunan hastasinin yatarak
tedavisine devam edilecek ise gerekli girisimlerin yapilabilmesi icin hastanin ddeme
statiisine gore kaydi acilip yatisi yapilir. Acil kabullerin gerekli hasta yatagi bulunamadigi
taktirde dncelik sirasi bulunur.

Pesin Odemeli Kabuller: Acil gelen hastalarin acil servis doktoru tarafindan “Acil Servis
Hekim izlem Formu” na, anamnez, 6zgecmis, muayene bulgulari ve éntani bilgileri girilir ve
yatis isteginde bulunulur. Calisma saatleri icinde hasta ve/veya yakinlari yatis iglemleri igin
Hasta Hizmetleri Departmanrna, mesai saatleri disinda hasta hizmetleri acil bankosuna
yonlendirilir. Acil Servis’e gelen hastalarin yakinlarindan hastaya ait kimlik bilgileri alinir. ilk
midahalesi yapildiktan sonra hasta;

a) Duzenli yatig ise yatis islemleri devam eder.

b) Travma ise yogun bakima transfer edilir.

C) Gozlem olarak siniflandirilanlar ise kata transfer ya da taburcu edilir.

Hasta yakinlarina yapilacak islemlerin cret bilgileri verilerek kabulii sonucunda yapilacak
tedavi ve islemlerin karsiliginda hesaplanan tutarin %50’si hastadan avans olarak alinir ve
avans makbuzu kesilir. Hastanin tedavi zamani ve kapsaminda degisiklikler olusursa hasta
ve/veya yakinlarindan ekstra avans istenir. Tutarin makbuzu kesilir ve hastaya verilir. Hasta
veya hasta yakinlari yapilacak tedaviyi kabul etmemeleri durumunda “Tetkik veya
Tedavi Red Tutana g1” doldurularak hastanin o ana kadar yapilmis tim tedavi ve iglemlerin
tutari hesaplanir ve 6demeleri tahsil edilerek faturasi kesilir.

Ozel Sigortali Kabuller: Yatisina karar verilen 6zel sigortall acil hastalarin, acil servis
doktoru tarafindan “Acil Servis Hekim lIzlem Formu” na, anamnez, 0zgecmis, muayene
bulgulari ve 6ntani bilgileri girilir. Ayrica hastanin mensup oldugu sigorta sirketine ait On
Onay Yatis Formu doldurulur ve ekine hastanin “Yakin Do §u Universitesi Hastanesi
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Genel Anamnez ve Fizik Muayene Formu” yapilacak isleme dair tetkik amacl yapilmig
islem, rapor ve sonugclari (laboratuvar ve radyoloji raporlari) ve gereklilik halinde ayrintili
doktor raporu ile yatig isteginde bulunulur. Caligma saatleri igcinde hasta ve / veya yakinlari
yatis iglemleri icin Hasta Hizmetleri Departmani’'na mesai saatleri disinda ise, hasta
hizmetleri acil bankosuna yonlendirilir. Hasta kabul ve taburcu bolimu, hasta ve/veya
yakinlarina yapilacak islem i¢in alinacak onay hakkinda aciklayici bilgi verdikten sonra tim
evraklar, ilgili sigorta sirketine fakslanir. Hastanin, sigorta sirketinden gelen onay bilgisi
hasta ve/veya yakinlarina ve doktoruna iletilir. Hastanin On Onay Formu sigortadan
gelmeden hastaya 6zel sigortall hasta olarak islem yapilamaz, 6n yazi gelene kadar pesin
Odemeli statisinde iglem gorilur. Hasta velveya yakinlarina durum aktarilip kabul
ettiklerinde ve sigortadan onay geldiginde, hastaya iade edilmek tizere %50’lik avans tutari
talep edilir. Tum islemler yapildiktan sonra hasta karar verilen servisteki kat sekreterine
bildirilip porter ile yonlendirilmesi yapilir. Hastanin ve/veya yakinlarinin igslemleri reddettigi
durumlarda ise, “Tetkik veya Tedavi Red Tutana @i1” doldurulur. Hasta islemleri hastaya /
mensup oldugu kuruma fatura edilir.

Ozel Anla gsmali Kurum Kabulleri:  Acil olarak bagvuran anlagsmali kurum
mensuplarinin, kurum calisma belgeleri ve kimlik fotokopileri alinarak mesai saatleri icinde
sevk kagitlari kontrol edilir, mesai saatleri disinda sevksiz kabulleri yapilir ve kendilerine
mesai saatleri icinde mensubu oldugu kurumdan sevk alabilmesi icin doktor acil raporu
verilerek sevklerini 24 saat icinde getirmeleri konusunda bilgi verilir. Acil servis doktoru
tarafindan “Acil Servis Hekim izleme Formu” na, anamnez, 6zge¢mis, muayene bulgulari
ve dntani bilgileri girilir ve yatis isteginde bulunulur. Daha sonra calisma saatleri icinde ise,
hasta ve/veya yakinlar yatis islemleri icin Hasta Hizmetleri Departmani’na mesai saatleri
disinda ise hasta hizmetleri acil bankosuna yonlendirilir. Acil Servis'ten yapilan tim
yatislarin bilgileri Hasta Yatis ve Taburcu Bolimd’'ne bildirilir.

Hasta Taburcu iglemleri ile iigili Genel Yakla simlar

Hastanin taburculuk karari doktor tarafindan verildikten sonra taburculuk islemlerine yonelik
tibbi uygulamalar “Hasta Taburcu Talimati "na goére yapilir.

Yatan hasta danigsmanlari tarafindan hasta icin kullanilan tim malzeme, ila¢ ve sarflar ile
yapilan islemler hasta faturasi tizerinde kontrol edilir.

Hasta taburcu olacag! ginin sabahinda, hasta danigsmani tarafindan “Yatarak Tedavi
Goren Hastalar icin Hasta Memnuniyet Anketi " verilir ve taburcu olmadan doldurmasi ve
anket kutusuna atmasi rica edilir.

Hastalara taburcu asamasinda hastali§i ve evde bakimi hakkinda gerekli tim bilgi ve
dokiimanlar hemsiresi ve doktoru tarafindan verilir. Istedigi taktirde evde bakim
uygulamalari konusunda yonlendirilir.

Hastaya doktoru tarafindan kontrol randevusu verilir. Kontrol randevusundan ayrica bir Gicret
talep edilmez.

Hasta taburcu olmadan 6nce ilgili hekim ve hemsire eksik kayitlari tamamlar, hasta taburcu
olduktan sonra dosyalarini teslim alan Tibbi Kayit Bolimi dosyalarin yeniden kontroli yapar
ve eksik olanlari kabul etmez.

Doktoru tarafindan taburcu olmasi onaylanan hasta ve/veya yakini Hasta Yatis ve Taburcu
Bolumi’ne yonlendirilir. Hastaya memnuniyet anketi doldurup doldurmadigi sorulur ve ister
ise anket verilir. Hastanin ddeme stattisiine gore Ucreti alinir ve faturasi kesilir.

Taburcu Odeme _iglemleri
Pesin Taburcu Iglemleri: Taburcu olacagl doktoru tarafindan bildirilen hastalarin tim
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charge ve belgelerin kontroll yatan hasta danigsmani tarafindan yapilir ve Hasta Yatis ve
Taburcu Boliumir'ne bildirilir. Hasta Yatis ve Taburcu Bolimu, hasta yakinlarina toplam
hesap ile ilgili agiklamalari yapar ve incelenmek tzere hesap 0zeti ekstresi verilir. Kargilikli
mutabakat sonrasi hastanin 6deme ve fatura islemleri sonlandirilir. Yatan hasta
danismanina bilgi verilerek ve hemsire bilgisi dahilinde hasta taburcu edilir.

Ozel Sigorta Taburcu lIglemleri: Taburcu olacadi doktoru tarafindan bildirilen hastalarin
tim charge ve belgelerin kontroli yatan hasta danigmani tarafindan yapilir ve Hasta Yatis
ve Taburcu Bélumud’'ne bildirilir. Taburcu olacak hastanin 6zel sigorta icin gerekli olan hasta
dosyasindaki tum laboratuvar, radyoloji gibi tetkik ve tedavi amacl islem raporlari, Tetkik
istek Formlari, “Epikriz Formu” , cerrahi bir islem ise, “Ameliyat Raporu” , Konsiltasyon
Raporlari, ginlik takip ve tedavi raporlari, ilag raporlari ve Hemsire G6zlem Formlarinin bir
nishasi Hasta Yatis ve Taburcu Bolimi'ne gonderilir. Taburcu olacak anlagsmali sigorta
hastasindan gonderilen dokiim ile hesap ekstresi kargilagtirma yapmasi istenir. Ozel sigorta
sOzlesmesine gore belirlenen fiyatlar ile hesap ekstresi dizenlenir. Kontrol edilen hesap
ekstresi ile ek evraklar sigorta sirketine cikis onayi icin fakslanir. Sigorta sirketinden gelen
rakamsal onay neticesinde kurum faturasi ve hasta katihm payi dizenlenir. Yatan hasta
danismanindan, 6demeler icin hasta ve/veya yakinlarinin Hasta Yatis ve Taburcu
Bolumine yonlendirmesi istenir. Ozel sigorta ibranamesi diizenlenir ve hastaya imzalatilr.
Hastaya ait fatura Hasta Yatis Taburcu Yetkilisi tarafindan kesilir ve hastaya verilir. Kuruma
ait fatura ise, Medikal Muhasebe Birimi tarafindan kesilir ve kuruma gonderilir. Yatan hasta
danismanina bilgi verilerek ve hemsire bilgisi dahilinde hasta taburcu edilir.

Ozel sigortali hastalarda, hasta taburcu onayi icin gereken sire¢ 1-2 saati bulmaktadir.
Hastay! fazla bekletmemek ve slreci uzatmamak icin taburcu islemlerinin eksiksiz olarak

Ozel Anlagsmali Kurum Taburcu liglemleri: Taburcu olacagdi doktoru tarafindan bildirilen
hastalarin tim charge ve belgelerin kontroli yatan hasta kat danismani tarafindan yapilir
ve Hasta Yatis ve Taburcu Bolumune bildirilir. Taburcu olacak hastanin 6zel anlasmali
kurumlar igin gerekli olan hasta dosyasindaki tim laboratuvar, radyoloji gibi tetkik ve tedavi
amach islem raporlari, Tetkik istek Formlari, Epikriz Formu , cerrahi bir islem ise, “Ameliyat
Raporu” , Konsultasyon Raporlari, ginlik takip ve tedavi raporlari, ila¢ raporlari ve Hemsire
Go6zlem Formlarinin bir nishasi Hasta Yatis ve Taburcu Bolimi’ne gonderilir.

Taburcu olacak anlasmali kurum hastasindan kat danigmani tarafindan gonderilen dékim
ile hesap ekstresi karsilagtirmasi yapmasi istenir. Ozel kurum sézlesmesine gore belirlenen
fiyatlar ile hesap ekstresi diizenlenir. Kontrol edilen hesap ekstresi, ek evraklarla beraber
anlasmali kurum c¢ikis onayi icin fakslanir. Faks ge¢cmeyi gerektirmeyen durumlarda hesap
Ozetine hasta tarafindan faturayr gorip onayladigina dair imza alinir. Yatan hasta kat
sekreterine bilgi verilerek ve hemsire onayi alinarak hasta taburcu edilir.

642

yapilmasi gerekir.
643.
65. Faturalama

Tum kesilen faturalar gunlik kasa envanterleriyle Medikal Muhasebe Bolumi’'ne gorev
teslim esnasinda teslim edilir. Kurum faturasi alt evraklari ise belirlenen giin ve saatler
arasinda Medikal Muhasebeye Kurum Faturasi Teslim Raporu ile iletilir. Muhasebe Bélimi
tim eksik evrak, kuruma gore anlagsmal fiyat kontrolini yapip faturalarin ciktisini alir.
Kurumlarin 6édeme gunlerine gore faturalarin birer fotokopi 6rnegini kurum adina

listeleyerek ilgili kurumlara b iletir. Kurumlara génderilen tim faturalarin anlasmali kurumlar
ile mutabakatini yapar ve 6demeleri takip eder. Kurumlarca 6denen faturalarin
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muhasebelestirir. Medikal Muhasebe, kurumlara génderilen fakat sorunlu olarak geri dénen
faturalari inceleyerek, uygunlugunu anlasma sartlarina gore tekrar diizenler ve kuruma geri
ulastirir ve 6demelerini takip eder.

Verilecek Hizmetler Kar siligi Diizenlenecek Belgeler

Faturalar ve Faturalarin Agcik—Kapali Olmasl:  Hastanenin vermis oldugu tetkik ve tedavi
hizmetleri sonucu, hastadan tahsilat yapabilmesi icin belge diizenleme zorunlulugu vardir.
Turk Ticaret Kanunu'nda (TTK) fatura olarak adlandirilan belge dizenlendikten sonra
olusan bedel, hastadan nakit, déviz ve kredi karti ile tahsil edilebilir.

Hastanin fatura bedelinin tamamini veya bir kismini 6deme gicunin olmamasi durumunda,
kalan bakiye icin vadeli ¢cek ve vadeli senet alinabilir. Bu durumda fatura bedelinin tamami
tahsil edilemedigi icin firma kasesi, hasta bilgilerinin yazildigi faturanin st kismina basilir.
Bu igslem TTK’ya gore faturanin acik olmasi anlamina gelmektedir.

Fatura bedelinin tamaminin tahsil edilmesi durumunda, kase faturanin alt kismina basilir.
Bu islem TTK'ya gore fatura bedelinin tamaminin tahsil edilmesi yani faturanin kapali olmasi
anlamina gelmektedir.

Tahsilat Makbuzu: Asagidaki durumlarda hastaya tahsilat makbuzu dizenlenir.
Hastalardan gerek avans niteliginde vyapilan tahsilatlarda, gerek fatura
dizenlenirken yapilacak tahsilatlarda ve fatura bedelinin tamami tahsil edildigi hallerde
YDU Hastanesi tarafindan tahsilat makbuzu diizenlenir.

Fatura bedelinin bir kisminin yada tamaminin édenmemesi durumunda givence olarak
hastadan cek/senet alinabilir. Bu durumda alinan ¢ek / senet icin tahsilat makbuzu
dizenlenir.

Tahsilat makbuzlar sistem (zerinden kesilecek ve numaralari yine sistem tarafindan
otomatik olarak verilir. ki niisha olarak diizenlenir. Bir niishasi hastaya verilir. Diger niisha
hastanede kalir. Herhangi bir sebepten dolayi makbuz iptal etmek gerektiginde, iptal yetkisi
belirli kigilere verilecek ve makbuz iptal edilse bile giin sonu dékimlerinden ¢ikarilir.

Gecikmeli Taburculuk

Hastanin taburcu edilmesinin ertelenmesi durumunda hastanin kendisine, hasta yakinina,
hastanin sigorta sirketine, isverene veya diger tcincu kisilere ‘Yatig Taburculuk Bakiye
Bildirim Formu’ ile birlikte yazili bilgi verilir ve onam alinir.”

ILGILI DOKUMANLAR

7.1. Yatan ve Yatacak Hasta TaahhUtnamesi ve Beyan ve TaahhlUtname Hasta Yatis
Onam Formu

7.2.  Hasta Kimligi Dogrulama Prosediiri

7.3.  Servise Hasta Kabuli Talimati

7.4. Hastanin Bélime ve Odaya Oryantasyonu Formu

7.5. Hasta Haklari ve Sorumluluklari Brostru

7.6. Yakin Dogu Unive(sitesi Hastanesi Genel Anamnez ve Fizik Muayene Formu
7.7.  Acil Servis Hekim Izlem Formu
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7.9. Hasta Taburcu Talimati )
7.10. Yatarak Tedavi Géren Hastalar Igcin Hasta Memnuniyet Anketi
7.11. Epikriz Formu
7.12. Ameliyat Raporu
7.13. Yatis Taburculuk Bakiye Bildirim Formu
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