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1. AMAÇ : Merkezden hizmet alan tüm hastaların, hasta bakım sürecinin her aşamasında hasta 

güvenliğini ve memnuniyetini sağlayacak şekilde ve bilimsel kurallar çerçevesinde aynı standartta 

bakım hizmeti almalarını sağlamaktır.  

 

2. KAPSAM : Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi Ağız ve Diş Sağlığı Uygulama ve Araştırma 

Merkezi ayaktan hasta bakım süreçlerini kapsar. 

 

3. KISALTMALAR : HBYS – Hastane Bilgi Yönetim Sistemi  

 

4. SORUMLULAR : Başhekim, Merkez Müdürü, Hekimler, Kalite Yönetim Direktörü, Bölüm 

Sorumluları ve merkezimiz tüm sağlık çalışanları sorumludur. 

 

5. FAALİYET AKIŞI :  

Hasta bakım süreci ayaktan hizmet alan hastalar için Polikliniklerde sunulan tanı ve tedaviye ilişkin 

süreçleri içerir. Hastaların bakım ihtiyaçları bütüncül bir şekilde değerlendirilir. Ayaktan tedavi gören 

hastaların bakım ihtiyaçları hastanın hekimi tarafından planlanır. Merkezimizde Hasta Bakımına İlişkin 

Süreçlerde (hastanın bakım ihtiyaçlarının ne şekilde, ne zaman ve kimler tarafından değerlendirildiği ve 

diğer süreçler) aşağıdaki gibi belirlenmiştir;  

Bakım ihtiyaçları doğrultusunda çeşitli tanı ve tedavi yöntemlerinden faydalanılır. Merkezimizde yatan 

hasta bulunmamaktadır. 

 

AYAKTAN HASTALARDA, HASTA BAKIMINA İLİŞKİN SÜREÇLER:  

  

Randevulu Gelen Hastalar :  

Polikliniklerinde Randevu Sistemi uygulanmaktadır. Bu sistemler: İnternet ile Randevu ya da 

mezkezimiz randevu hattı, randevu hizmetlerine ulaşarak istenilen hekimden randevu alabilmektedirler. 

 

Poliklinik İşleyişi ve Hasta Bakımına İlişkin Süreçler : Merkezimiz Poliklinik çalışma saatleri hafta 

içi 08:30 – 17:30 dır.  

 

Hasta Kayıt Kabul Süreçleri: Merkezimize muayeneye gelen hastaların, Hasta Karşılama-Kayıt-

Kabul-Vezne tarafından Nüfüs cüzdanları ile (TC kimlik no) kimliklendirme işlemleri yapılır. Yurt Dışı 

ve Anlaşmalı Kurum Hastaları da buradan işlem yapabilmektedir. 

Ücretli hastalar ise: Sağlık Uygulam Tebliği’nin belirlediği kamu satış tarifesi üzerinden Hasta 

Karşılama-Kayıt-Kabul-Vezne Bölümünde işlemlerini yaptırabilmektedirler. Hasta her yapılacak işlem 

öncesi ücretini yatırmak zorundadır.  

Kayıt ve Kimliklendirme işlemleri tamamlanan hastalar ilgili polikliniklere yönlendirilirler. 

Yürüyemeyen hastalar ise tekerlekli sandalye ile karşılama-yönlendirme personeli eşliğinde ilgili 

polikliniğe götürülür. Poliklinik girişi kapı üstlerinde hasta çağırma Sistemi ( monitör ) randevu sırası 

gelen hastaların isimleri görünmektedir. Hastalar buna göre muayenelerini takip ederler. Acil 

hastalarda, yaşlı ve engelli hastalarımıza öncelik verilmektedir. Bu hususlar hasta ve yakınlarını 

bilgilendirmek amacı ile de kapı üzerindeki panolarda da belirtilmiştir.  

 

 

HASTA MUAYENE VE HASTA BAKIMININ PLANLANMASI: 

 Hastanın ilgili Hekim tarafından muayenesi yapılır. Muayene bulguları ve tanısı konulan hastaların 

tetkik, teşhis v.b. bilgileri hekim veya tıbbi sekreterler tarafından HBYS’ne kaydedilir.  
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Hekim hastanın dental ve sistemik anamnezini alarak , hastaya yapacağı tedavi ile ilgili bilgi 

verdikten sonra hastanın onayını alır ve aydınlatılmış onam formunu doldurtarak hastanın onayını alır. 

Hekimin uygun görmesi halinde aynı gün tedavisi yapılarak bilgi işlem personeli tarafından da aynı 

bilgiler otomasyon  üzerinden  hasta  dosyasına kayıt edilir. Hastaya gün içerisinde yapılan işlemler 

sona erdiğinde tedavi sonrası öneriler bröşürü hastaya teslim edilir. Aynı gün tedavisi mümkün değil 

veya devam edecek randevuları olacaksa (süreleri uygun olmak şartı ile) randevusu verilerek randevu 

takip kartı doldurularak hastaya teslim edilir. Verilen randevu bilgi işlem personeli tarafından hasta 

digital dosyasında randevular bölümüne kaydedilir. Eğer röntgen birimine sevk gerekiyorsa istemini 

işaretleyerek bilgi işlem personeli tarafından otomasyon sistemi üzerinden röntgen istemi yapılmasını 

sağlar. Röntgen biriminde işlemi tamamlanıp dönen hastanın öncelik hakkı saklı kalarak tedavi için 

tekrar hekime kabul edilir. 

Tetkiki gereken hastalar ödeme veya kayıt gerektiren işlemi var ise önce vezneye daha sonrada 

gerekli birimlere (Röntgen vb…) yönlendirilir.  Muayene ve tetkikleri tamamlanan hastaların evdeki 

hasta bakım süreçlerinde, 

 Reçete ise;  

 İlaç zamanı  

 İlaç dozu  

İlaç uygulamaları, HBYS üzerinde yazılıp onaylanarak hastaya şifre olarak verilir. Onaylanan recete 

müdürlüğün onayladığı eczane sisteminden de görünecek şekilde onay işlemleri yapılır. Hasta ve 

yakınlarına herhangi bir acil durumda ulaşabilecekleri telefon numarası verilir ve kontrole gelmesi 

gerekiyor ise gelmesi gereken gün için randevu alması söylenir. İstirahat Gerektiren Durumlarda ise; 

Muayene sonucu çalışamayacakları tespit edilen hastalara poliklinik Hekimi tarafından istirahat yazılır, 

SGK siteminden onayı alındıktan sonra hastaya, iş yerine verebileceği onaylı bir nüsha raporunu verir. 

Gerekli durumlarda kontrol randevusu verilerek hastanın durumuna istinaden rapor uzatılabilir.  

 

Diş çekimi veya dolgu tedavisi planlanan hastalarda:  

 

Öncelikle hasta tedavisi için ne planlandı ise hastaya bilgilendirmesi hekimi tarafından yapılır. 

Hastanın yapılacak işlem için onayı alınır. Rıza belgesi hasta tarafından imzalanır. Yapılan işlemlerden 

sonra hastaya dikkat etmesi gereken hususlarda bilgilendirmesi yapılarak evine gönderilir. Evdeyken 

tedavisi ile ilgili yaşayacağı olumsuzluklar  olursa merkezimize tekrar başvurabileceği söylenir. 

İş Kazası yada Adli Vaka olduğu belirlenen hastaların iş kazası-adli vaka tutanakları ilgili 

hekimlerce doldurulup onaylanır ve güvenlik görevlisine bilgi verilir, güvenlik görevlisi ise polise haber 

vererek, süreçler tamamlanır. Hekimi tarafından istirahat yazılır ve gerekiyorsa kontrole çağırılır. Bu tür 

vakalarda yine sistem üzerinde onaylanarak hastanın SGK istirahat süreçleri tamamlanır. Tetkikler 

süreçleri (röntgen gibi) yukarıda belirtildiği gibi devam eder. Öncelikli hastalar göz önünde 

bulundurularak, Hasta kayıt biriminden kayıt yaptırmış ve hasta kimlik barkodunu almış olarak gelen 

hasta, sıra numarası aldığı anda klinik bilgi işlem ekranına hasta ismi bakılmadı olarak sıra numarası ile 

birlikte yansır. Klinik Bilgi İşlem Personeli hasta çağırmak için istekte bulunan doktorun sayfasından 

sırası gelen hastayı yine ekran üzerinden aktive ederek HBYS ekranından çağırır. 

 

PROTEZ YAPIM PLANLAMASI VE HASTA BAKIM SÜREÇLERİ: 

 

Hasta protez hizmetlerinden faydalanacaksa hekim tarafından endikasyonun yazıldığı sisteme girilir. 

Hastaya gerekiyorsa ödemesi gereken ekstra ücretler, katkı payları, onay alacağı merci ve protezlerin 

teslim süreleri vb. gerekli konularda bilgi verilerek hasta onaya gönderilir. Onaydan gelen hastaya 

ödemelerini yapmak ve protez işlemlerine başlanmak üzere randevu biriminden randevu verilir. Protez 
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yapılacak hasta için sistemden işlem basamakları girilir ve İşi yapacak olan hekim protezin her 

aşamasını tarih, saat ve yapılacak işlemleri hastaya anlatıp, randevu takip formunu verir. 

Protez endikasyonu konulan hastanın poliklinik kaydı yapılır, hastanın protez endikasyonuna göre 

Diş Hekimi müstahak raporları klinikte hazırlanır.  

Hastanın endikasyonuna uygun alınan müstehaklıktan sonra, hasta Protez Katkı Payı ödemesi için 

merkezimiz veznesine başvurur. Ücreti tahsil edilmiştir ve müstahak onayı olan belgeler kontrol edilir. 

Hastaya kırık tamir, besleme, diş ilavesi vb. işlemler yapılacaksa Laboratuar tetkikleri ve aşamalar 

sisteme girilir transfer personeline teslim edilir hastaya gerekli bilgi verilerek hasta takip kartı 

doldurularak hastaya verilir. Protez işlemlerinin tekrarı söz konusu olduğu durumlarda hangi aşamada 

olursa olsun hbys üzerinden RPT formu düzenlenmeden ve RPT işlemi sisteme kaydedilmeden işlem 

başlatılmaz. Yine aynı şekilde gerekli bilgilendirmeler yapılır  

Ücretli hasta veya katkı payı ödemesi gereken hasta işlemlerine hangi tür tedavi olursa olsun vezne 

ödemeleri yapılmadan başlanmaz. 

 

Ölçünün Alınması ve Teslimi 

 

Klinikte hasta ağzından ölçü alınır. Ölçü alınırken poliklinikten transfer elemanına telefon edilir.  

Transfer personeli ilgili kliniğe gider ve hasta takip fişine hastanın bilgilerini kaydederek işi teslim alır. 

Ölçü alındığı an poliklinikten Protez laboratuarı personelinin ekranına düşer. Transfer personeli teslim 

aldığı işi laboratuara teslim eder. Tüm bu süreçlerde hastaya bir sonraki randevu zamanı hakkında bilgi 

verilir. Protezi teslim edilen hastaya protez bakımı ve temizliği hakkında bilgi verilir. Bilgilendirme 

broşürleri verilir. 

 

Ayaktan Hasta Kontrol Süreci: Muayene ve tetkik işlemleri tamamlanan ve evde bakım sürecleri 

belirlenen hastaların kontrol süresi hastaya yapılan işlemlere gore değişiklik göstermekle birlikte ; ilaç 

tedavisinde bir hafta 10 gün olup bu sürede kontrol randevularını almaları gerekmektedir. Kanal 

tedavisinde seans aralıklarını hekimi tarafindan hastaya söylenir. Gerekli durumlarda ise merkez yada 

hekimle iletişime geçilip kontroller  için beklemeden gelebilir. Protez yapılan hastaya vuruk hakkında 

bilgi verilir ve şikayeti olduğunda hekimine tekrar başvurması söylenir.  

 

Muayene Sonrası Tetkik Sonuçları: Hekim tarafından istenilen röntgen tetkik sonuçları çekinden 

hemen sonra poliklinikten görülebilmektedir. İlgili hekim ayaktan hastalarda tüm bu süreçlerle ilgili 

bilgileri muayene ve tetkikler bitiminde hastaya vermektedir. Hastalar talep ettiklerinde röntgen görüntü 

kayıtları dvd’ ye aktarılıp verilir. 

 

Gerektiğinde Hasta Bakımında Değişiklik Yapılması İle İlgili Süreçler: 

Bakımı hekimi tarafından planlanmış hastanın, tedaviler esnasında hastanın durumunun gerektirdiği 

planlanmış işlemden başka ek veya değişik işlemleri gerektirecek farklı durumlar, girişim esnasında 

açığa çıkartabileceği konusunda hasta önceden bilgilendirilir. Eğer gerek olursa ek girişimler yapılır. 

 

 

HASTA VE HASTA YAKINI EĞİTİM SÜREÇLERİ 
 

Hasta ve hasta yakını ile sağlık çalışanları arasında etkili iletişim sağlanmalıdır hastaya hizmet verecek 

olan bölüm çalışanları hasta ve hasta yakınına kendini tanıtmalıdır. 

Hasta ve hasta yakınıyla yapılan görüşmelerde olumlu bir iletişim ortamı (uygun ses tonu, uygun beden 

dili, sözcüklerin seçimi, mesleki terimlerden uzak,  anlaşılır bir dil kullanımı) oluşturulmalıdır. 

Hasta ve hasta yakınlarına bakımın sürekliliğini sağlamaya yönelik bilgilendirme yapılmalı 

bilgilendirme içeriği hastanın ihtiyacına göre belirlenmelidir. 
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HASTANIN BAKIM SÜRECİNE KATILIMI 
 

Hastanın bakım sürecine katılımını, bakımın sürekliliğini sağlamaya yönelik hasta ve hasta yakınına 

hekimi tarafından el hijyeni, enfeksiyonların önlenmesi, beslenme, oral hijyen, protez kullanımı, 

hastalığın seyri, ilaçların kullanımı, bakım uygulamaları sırasında dikkat edilmesi gereken hususlar 

anlatılır. Verilen eğitimler kayıt altına alınır. 

 

HASTANIN GÜVENLİ TRANSFERİ 

 

Transferde sedye, tekerlekli sandalye gibi uygun ekipmanlar kullanılır. Hasta transferi hastanın 

durumuna göre hemşire ya da hekim eşliliğinde gerçekleştirilir. Ayaktan tanı ve tedavi alan hastalar 

hekimin uygun gördüğü hallerde personel eşliğinde transfer edilebilir. Transfer sırasında hastaya ait 

gerekli kişisel bilgiler hemşire yada hekim tarafından tam ve eksiksiz olarak bildirilir. 

 

HASTALARIN GÜVENLİ DEVREDİLMESİ 

 

Merkezimize ayaktan tedavi için başvuran hastaların ilk muayenesi yapıldıktan sonra medikal ve dental 

anamnezleri, teşhis ve tedavi planları kayıt altına alınarak ilgili kliniklere sevki yapılır. Hastalar tedavi 

için kliniklerden randevu alır. Her randevu sonrası yapılan tedaviler kayıt altına alınarak bir sonraki 

tedavi için hasta yönlendirilir. Hastaya yapılan tüm uygulamalar HBYS üzerinde takip edilir. 

 

KONSÜLTASYON SÜREÇLERİNİN YÜRÜTÜLMESİ 

 

Ayaktan hastalarda tanı ve tedavi için gerekli görülen merkez içi konsültasyonlar otomasyon sistemi 

üzerinden yapılır. Konsültasyon talepleri HBYS Poliklinik modülünden yapılarak, sonuçlar program 

içindeki konsültasyon bölümüne, konsültasyonu gerçekleştiren hekim tarafından kayıt edilir. Başka bir 

hastaneden konsültasyon isteneceği durumlarda Konsültasyon Formu doldurularak hastadan 

konsültasyon istenir. Hastane dışı konsültasyon sonuçları ilgili form saklanarak HBYS Poliklinik 

modülü konsültasyon bölümüne kayıt edilir. 

 

HASTA İŞLEMLERİNİN VE TANISAL İŞLEMLERİN KAYIT EDİLMESİ 

 

Hasta Bakım sürecinde uygulanan tanısal işlemler (röntgen, tomoğrafi vb.) HBYS’ne kayıt edilir. 

Hastaya uygulanan işlemler, tedaviler HBYS’ne kayıt edilir. İşlemler HBYS Poliklinik modülünden 

geçmişe yönelik izlenebilir. 

 

KENDİNE VE BAŞKALARINA ZARAR VERME RİSKİ OLAN HASTALAR 

 

Kendine ve başkalarına zarar verme riski olan hastalar ilgili hekim ve hemşire tarafından belirlenerek, 

diğer klinik çalışanları konuyla ilgili bilgilendirilir. Gerekli durumlarda hasta klinikler içerisindeki kartlı 

geçiş sistemi bulunan özel odalara alınır. Ayrıca hastanemizde mahkûm hastalar için ayrı bir girişi olan 

mahkûm kliniği bulunmaktadır. Bu hastaların bulunduğu odaların kapılarının açılması önlenir. 

 

ACİL MÜDAHALE SETLERİ 

 

Hastanemizde Acil durumlarda hastalara acil müdahalenin sağlanması için mavi kod sistemi kurulmuş 

ve sistemin çalışması Mavi Kod Uygulaması ve Çalışma Talimatında açıklanmıştır. Acil müdahale seti 

ihtiyaç duyulduğunda ulaşılabilir. Acil müdahale setlerinde bulunması gereken cihaz, ilaç ve 
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malzemeler Acil Müdahale Seti İlaç ve Cihaz Listesi’nde açıklanmıştır. Acil müdahale setlerinde 

bulunan ilaç ve malzemelerin minimum ve maksimum stok seviyeleri, miat takipleri klinik sorumlusu 

tarafından takip edilmektedir. 

 

CERRAHİ OPERASYONLAR ÖNCESİ HASTANIN HAZIRLANMASI 

 

Planlı ve acil ameliyatlar öncesi hastanın anestezi işlemleri yaptırılarak hasta dosyasındaki ilgili formlar 

doldurulur. Hekim hastasını, anestezi uzmanının muayenesi için anestezi polikliniğine yönlendirilir. 

Anestezi hekimi hastanın değerlendirilmesi sonrası anestezi yöntemini ve gerekli görülen 

premedikasyonu planlar. Hastanın hekimi hastayı ve hasta yakınını bilgilendirerek anestezi ve yapılacak 

işlemlerle ilgili onamını alır ve ilgili rıza formları hasta ya da hasta yakınına imzalatılarak hasta 

dosyasına konulur. Hasta ve hasta yakınları ameliyat öncesinde hastanın hekimi ve hemşiresi tarafından 

dikkat edilmesi gereken hususlar hakkında bilgilendirir. Hastanın hemşiresi tarafından hastaya ait 

operasyon öncesi yapılması planlanan tüm işlemler kontrol edilir. Hekimin bilgilendirmesi üzerine hasta 

ameliyat öncesi aç bırakılır. Hastaya ait çıkarılabilen protezler ve değerli eşyalar hasta yakınına, hasta 

yakını yoksa hasta güvenliğine teslim edilir. Ameliyat öncesi Güvenli Cerrahi Kontrol Listesi klinik 

hemşiresi tarafından doldurulur. Cerrahi işlem öncesi güvenli cerrahiye yönelik önlemlerle ilgili tüm 

işlemlerde hasta klinikteyken doğru taraf ve doğru bölge işaretlemesi yapılır. İşaretleme kurumumuzda 

yalnızca ağız diş sağlığı ile ilgili ameliyatlar yapıldığından ilgili bölgenin dış yüzünden (yanak, çene 

vb.) sabit kalemle işaretlenmesi yoluyladır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


