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1- Amag:

Kurumumuza bagvuran hastalarin kayit islemlerinin dogru, eksiksiz ve etkin sekilde yapilmasini saglamak,
kisisel verilerin korunmasi ve hasta giivenligini temin etmektir.

2- Kapsam:
Bu talimat, hasta kayit islemlerini gerceklestiren Hasta Kabul Birimi, Klinik Sekreterlikleri ve ilgili personeli

kapsar.

3- Sorumlular:
Hasta Kabul Birimi Personeli

Klinik Sekreterlikleri
Bilgi islem Birimi
Kalite YOonetim Birimi
Hasta Kayit: Hastanin kimlik ve iletisim bilgilerinin alinarak HBY S’ye islenmesi, hasta dosya/kart1

4- Tammlar:
e HBYS: Hastane Bilgi Yo6netim Sistemi
olusturulmasi, randevu planlanmasi siirecidir.

5- Uygulama:
¢ 5.1. Hasta Kabul
Hasta kurum girisinde giiler yiizle karsilanir, 6ncelikli gruplar (engelli, yash, hamile, gazi vb.) 6ncelik

sirasina gore yonlendirilir.
Kimlik kontrolii yapilir, resmi kimlik belgesi talep edilir.

Hastanin kimlik bilgileri, iletisim bilgileri ve sosyal giivenlik durumu HBY S’ye eksiksiz girilir.

5.2. HBYS Kaydi
Daha once kayith hasta varsa bilgiler gilincellenir, degilse yeni hasta kaydr acilir.

HBYS iizerinde hasta karti/dosya numarasi olusturulur.
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5.3. Randevu Islemleri

Hasta ilk muayene i¢in ilgili klinige yonlendirilir.
Tedavi i¢in tekrar bagvurularda randevu islemleri HBYS {izerinden yapailir.
Kliniklerin isleyisine gore randevu siireleri planlanir, hasta bekleme siireleri hakkinda bilgilendirilir.
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5.4. Bekleme Surelerinin Yonetimi

Hastalara barkod veya belge lizerinde tahmini bekleme stiresi bildirilir.
Gecikme olmasi halinde sebep HBY S’ye kaydedilir, hasta sozlii olarak bilgilendirilir.
Klinik sekreterleri aylik olarak gecikme verilerini kalite yonetim birimine iletir.

5.5. Gizlilik ve Veri Giivenligi
Kayit sirasinda ticiincii kisilerin duyabilecegi sekilde bilgi paylasimi yapilmaz.

Tiim veriler KVKK’ya uygun sekilde saklanir.
Verilere yalnizca yetkili personel erisebilir.

5.6. Ozel Durumlar
Yabanci uyruklu hastalar pasaport veya kimlik ile kaydedilir.
Acil durumlarda kayit islemleri hizlandirilarak hasta glivenligi onceliklendirilir.
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Cocuk hastalarda veli/vasi bilgileri de kaydedilir.

6- Kayitlar:
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o Hasta Kayit Islem Formu (elle kayit gerektiginde)
e Randevu Cizelgesi
e Gecikme Takip Listesi

7- 1lgili Dokiimanlar:
o Hizmete Erisim Y 6netimi Isleyis Prosedrii
e SKS ADSH Seti

8- Dagitim:
Hasta kabul birimi, klinik sekreterlikleri, kalite yonetim birimi.




