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1. AMAC

Merkezimizde hizmet almak i¢in basvuran hastalarimizin kayit kabul islemlerinin
kanun, yasa, yonetmelik, talimat vb. uygun olarak hizli ve dogru sekilde
gergeklestirilmesini saglamak.

2. KAPSAM

Hasta kayit ve kabuliinde gorevli personelini ve hizmet alan hastalari kapsar.

3. SORUMLULAR: Hasta Kayit Kabul Personeli

4. FAALIYET AKISI

GENEL iSLEYIS:
Merkezin internet sitesinde merkezde gorev alan hekimlerin ihtisas alanlari
tanitilmigtir, hastalar randevu ile de se¢im yapabilmektedir.
Hasta Kayit Kabul personeli hastalarin hekim se¢me hakkin1 gbz Oniinde
bulundurarak hekimlere esit sekilde dagitimini yaparak hasta kayit islemlerini yapar.
Hasta Kayit Kabul Personeli kayit baslamadan once 06zlik birimi ile irtibata
gecerek izinli doktorlarin hasta kabuliine kapatilmis olmasimni teyit eder. Giin
icerisinde de saatlik izin vb. gibi sebeplerle aktif olmayan doktorlara hasta
yonlendirilmemesi igin gerekli iletisimleri 6zliik birimi ile Kurar.
Birimde, ilgili boliimlerde hizmet veren hekimlerin listesi gilincel olarak bulundurulur.
Hasta Kayit Kabul Personeli hi¢bir sekilde hekim veya personel direktifi ile hekim
degisikligi, hasta verme isleminin kesilmesi vb. gibi uygulamalarda bulunamaz.
Hastalara ne kadar bekleyecegi ve muayene zaman araligi (yaklasik olarak 1 saat)
hakkinda 6nceden bilgi verilir.

HASTA KAYIT ISLEMLERI:

Merkezimize ilk kez giris yapan hastalarimiz kendilerinden istenen evraklari ibraz
etmek durumundadir. Kimlik bilgileri, adres ve iletisim bilgileri ve sosyal giivenlik
kurumu bilgileri hasta beyani esas olmak tizere hasta dosyasina islenir ve giincellenir.
Kimlik tanimlama ve dogrulama iglemi kimlik tarayici ile yapilarak poliklinik hasta
dosyasi ekraninda resimli olarak goriilir ve boylece baskasmnin kimligi ile muayene
olma ve islem yaptirmanin 6niine ge¢ilmis olur.

Oncelikli hasta gruplarinin kayit énceligi bulundugundan miiracaatlar1 esnasinda
THGM 2010 \ 73 nolu genelge kapsaminda 6ncelikli hasta oldugunu beyan eden ve
oncelik hakkini kullanmak isteyen hastalar durumlarimi belgeleyen evraki hasta kayit
gorevlisine ibraz etmeleri kosulu ile 6ncelikli hasta olarak sisteme kayit edilirler. Bu
hastalar klinik ekraninda ayr1 renkte hasta kayit bilgileri ile goriiniir ve Kklinik bilgi
islem personeli tarafindan Oncelikli davet edilir. Acil hasta icin de aymi islem
uygulanir.

Islemi tamamlanan hasta ne kadar bekleyecegi ve muayene zaman aralifi
(yaklasik olarak 1 saat) hakkinda onceden bilgi verilerek sevk edildigi klinik ve
hekime yonlendirilir. Hastaya ¢agrilmay1 beklemesi sdylenir.
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Hasta kayit islemleri esnasinda herhangi bir sebeple provizyon sorgulamasi yapilamiyor
ise; SGK ile goriisiilerek hasta bilgileri alinip sorun giderilir. Eger yabanci uyruklu hasta ise I
Gog Idaresi aranarak sorun giderilir. Herhangi bir sebeple T.C. kimlik bilgisi olmayan veya
yaninda gerekli belgeleri bulunmayan ve acil tedavi ihtiyact bulunulan durumlarda da ayni
islem gegeklestirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Hastane Miidiirii Kalite Koordinatorii Bashekim




