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ONSOZ:

Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezimizde calismaya basladigimiz
icin sizi tebrik ederiz. Kurumumuza hos geldiniz. Hayatinizin belki de en heyecanli, en verimli
ve en zorlu donemi olan ¢alisma hayatina yeni adim atiyorsunuz. Calisma hayatiniza uyum
saglamaniz1 kolaylagtirmak amaci ile temel bilgilerin bulundugu bir oryantasyon rehberi
hazirladik.

Bu oryantasyon rehberinin igerdigi bir¢ok pratik bilgi ile ¢alisma hayatinizda faydali
olacagini iimit ediyoruz.

Calisanlarin  goniillerinin  kazanilmasi, kurum kiiltiiriinlin olusmasi ve kuruma aidiyet
duygusunun gelismesi, hizmetin kalitesinin arttirilmasi, siirekli iyilesmenin saglanmasi i¢in
calisanin egitilmesi, sagligi ile ilgilenilmesi, dogru ¢aligsma olanaklarinin saglanmasi ve ortamin
olusturulmas1 Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezimiz Insan Kaynaklar1 politikasinin
temelini olusturmaktadir.

Bu Rehber;

» Kurumumuzun bir pargasi olan ¢alisanimiza yardimci olmak,

» Kurum ve calisan bilgilerine kolayca ulasabilme olanagini saglamak,

» Kuruma yeni baslayan calisana kurumun yapisi, politikasi, is kosullari, sosyal olanaklari

vb. konularda bilgi vermek,
amaciyla olusturulmustur.

Unutmayiniz ki size diisen gorev 6zveri ve ¢aba gerektiren bir ¢alisma hayatinda kurumumuzu en
1yi sekilde temsil etmenizdir.

(Calisma hayatinizda basarili olmanizi dileriz.

Hastane YOnetimi




KURUMUN TANITILMASI:
TARIHCE:

Fakiiltemiz Hacettepe Universitesi senatosunun 09.12.1968 tarih ve 361 sayili karari ile
Hacettepe Universitesi’ne bagli “ Kayseri Gevher Nesibe Tip Fakiiltesi ” olarak kurulmustur.
Fakiiltemiz Haziran 1975 yilinda Saglik ve Sosyal Yardim Bakanligi ile yapilan Protokol
geregince Kayseri Devlet Hastanesi Cerrahi Pavyonuna tasinmis, boylece Kayseri'de Erciyes
Universitesinin ilk niivesi 4 Dogent, 23 Ogretim Gorevlisi 39 Asistan ve 3 uzmanla atilmustir.

18.11.1978 tarih ve 2175 sayili kanunla Kayseri Universitesinin kurulmasiyla kurucu
Fakiiltesi olarak Hacettepe Universitesinden ayrilmustir. 22.6.1982 tarih ve 41 Sayili Kanun
Hiikmiindeki Kararname ile Erciyes Universitesi Tip Fakiiltesi adin1 almugtir.

4 Ekim 1988 tarihinde Gevher Nesibe Hastanesi acilmis, Hayirseverlerin katkilariyla
1998 yilinda M.Kemal Dedeman Onkoloji Hastanesi, Semiha-Asim Kibar Organ Nakli ve
Diyaliz Hastanesi, 1999 yilinda Yilmaz - Mehmet Oztaskin Kalp Hastanesi, Kasim 2008
yilinda Giilser - Dr. Mustafa Giindogdu Merkez laboratuvari, Mayis 2009 tarihinde ise Fevzi

Mercan - Mustafa Eraslan Cocuk Hastanesi hizmet vermeye baglamistir.

TANITIM:

Erciyes Universitesi Saghik Uygulama ve Arastirma Merkezi; 738 yatak kapasitesi ile
Gevher Nesibe Hastanesi, 59 yataklt M. Kemal Onkoloji Hastanesi, 109 yatakli Semiha - Asim
Kibar Organ Nakli ve Diyaliz Hastanesi, 122 yatakli Yilmaz - Mehmet Oztaskin Kalp
Hastanesi ve 213 yatakli Fevzi Mercan - Mustafa Eraslan Cocuk Hastanesi hizmet vermektedir.

Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi 1095 idari ve 1034 saglik
personeli olmak {izere toplam 2129 calisani ile 464 Arastirma gorevlisi ve 257 Uzman hekim
olmak {izere toplam 721 akademik personel ile diinya standartlarinda saglik hizmeti sunmaya
calismaktadir.

Kalite artinmina yonelik calismalari ile Kalite YoOnetim Birimi, tibbi cihazlarin
Olctimlenmesi i¢in Kalibrasyon Birimi, hastane imkanlarini kullanarak saglikli, temiz, glivenli
ve konforlu hizmet vermek maksadiyla Ev Idaresi Birimi, hastane enfeksiyonlart ile ilgili
sorunlarin tespiti, ¢oziimiine yonelik faaliyetlerin diizenlenmesi i¢in Enfeksiyon Kontrol
Kurulu, hasta haklarina saygili, hasta ihtiyag ve beklentilerini karsilamaya calisan, hasta
memnuniyeti odakli kurum politikas1 ile hizmet veren Halkla iliskiler Unitesi, il disindan gelen
hasta ve yakinlarinin konaklamasi i¢in diizenlenen Karamanci Misafirhanesi ile hizmetlerine
devam etmektedir.

Kurumumuzda ¢alisanlara yonelik hizmet i¢i egitimler planli ve rutin olarak devam
etmektedir. Hizmet lireten guruba; soruna yonelik egitimler, géreve yeni baslayan c¢alisanlar

i¢cin adaptasyon egitimleri yil igerisinde belirli donemlerle verilmektedir.



KALITE POLITIKAMIZ

SAGLIK HIZMETI SUNUMUNDA
[HTIYAC VE BEKLENTILERI KARSILAMAK, HASTA VE CALISAN
MEMNUNIYETINI ON PLANDA TUTMAK
UNIVERSITE HASTANEMIZIN TEMEL POLITIKASIDIR.
BU HiZMETI VERIRKEN HASTA VE CALISAN HAKLARINI GOZETMEK, IS SAGLIGI
VE CEVRE GUVENLIGINI SAGLAMAK ANA PRENSIBIMIZDIR.

MIiSYON VE VIiZYONUMUZ

MISYONUMUZ
HASTA VE CALISAN HAKLARINI GOZETEREK,
TOPLUMUN SAGLIK ALANINDAKI IHTIYAC VE BEKLENTILERINI ULUSAL VE
ULUSLARARASI STANDARTLARDA KARSILAMAK, HASTA MEMNUNIYETINI EN
UST DUZEYDE TUTMAK HASTANEMIZIN MISYONUDUR

VIZYONUMUZ
MESLEKI STANDARTLAR VE ETIK ILKELER DOGRULTUSUNDA, GUNCEL BILGI
VE TEKNOLOJIYI KULLANARAK NITELIKLI SAGLIK HIZMETI SUNAN,
ULUSLARARASI DUZEYDE TANINAN VE TERCIH EDILEN LIDER SAGLIK KURULUSU
OLMAKTIR.




SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ YONETIMI

BASHEKIMLIK TELEFON
Prof. Dr. Ahmet GUNEY Bashekim 20000
Prof. Dr. Cevat YAZICI Bashekim Yardimcisi 20000
Prof. Dr. Musa KARAKURKCU  Bashekim Yardimcisi 20000
Dog. Dr. Ismail KOCYIGIT Bashekim Yardimcisi 20000
Dog. Dr. Insu YILMAZ Bashekim Yardimcisi 20000
Dr. Ogr. Uy. Omer ONAL Baghekim Yardimcisi 20000
BASMUDURLUK

Ozcan OZYURT Hastaneler Basmiidiirii 20015
Aydemir KAYABASI Hastane Miidiiri 27769
Mustafa DOGAN Hastane Miidiirii 20023
Necla GUNGOR Hastane Miidiir Yardimcis1 25002
Mustafa MEMIS Hastane Miidiir Yardimcis1 20103
Serife GURCAN Hastane Miidiirii V. 20017
Tiilin FILIK Hastane Miidiir Yardimcis1 20068
Ayhan OZALP Hastane Miidiir Yardimecist 20028
Fatih KOC Hastane Miidiir Yardimcist 20024
Rusen EREZ Hastane Miidiir Yardimcist 27769
Mustafa AL Hastane Miidiir Yardimcist 20182
BASHEMSIRELIK

Aysel UGUR Bashemsire 20018
Asuman SONMEZ Bashemsire Yardimcisi 25004
Ozlem Ozsoy KARAKOC Bashemsire Yardimcisi 20022
Hatice UYSAL Bashemsire Yardimcist 20019
Meral BASARAN Bashemsire Yardimcisi 20026
Arzu DEMIRKOL IPICURUK Bashemsire Yardimcist 22426
ISLETME MUDURLUGU

Dog. Dr. Ismail KOCYiGIT Doner Sermaye Isletme Miidiirii 23054
Baki MURATOGLU Déner Sermaye Isletme Miidiir Yardimeis1 23053

Selma OZLU Déner Sermaye Isletme Miidiir Yardimcist 23075 - 23077
SAYMANLIK MUDURLUGU

Irfan GULER 23100

frfaniye KOCADAG

NOBETCi MUDURLUK

Yusuf KAFIRKIRAN Gece Idarecisi 20025

Kasim KOSE Gece Idarecisi 20025

Halil ALTINKAYA Gece Idarecisi 20025

Fahri SONMEZ Gece Idarecisi 20025




KURULLAR - KOMiYONLAR

Yonetim Kurulu

Kalite Kurulu

Danisma Kurulu

Akiler ilag Kullanim Kurulu

Bilgi Islem Kurulu

Déner Sermaye Hizmetleri Degerlendirme Ust Kurulu
Egitim Kurulu

Enfeksiyon Kontrol Kurulu

Hasta Beslenme Kurulu

Hasta Giivenligi Kurulu

[lag - T1bbi Malzeme Kurulu

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu

Kan Transfiizyon Kurulu

Merkez Laboratuvar: Ust Kurulu
Pandemi izleme Kurulu

Radyasyon Saglig1 ve Glivenligi Kurulu
Saglik Kayitlar1 Kurulu

Tesis Giivenligi Kurulu

YV V. V VYV V V VYV V V V VYV V V VYV V VY VY V

Transplantasyon Koordinasyon Kurulu



http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/yonetimkurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/kalitekontrolkurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/danismakurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/akilciilackullanimkurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/bilgiislemkurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/donersermayehizmetleridegerlendirmeustkurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/egitimkurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Sayfa/ziyaret/3125
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/hastabeslenmekurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/hastaguvenligikurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/ilactibbimalzemekurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/issagligiguvenligi_.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/kantransfuzyon.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/merkezlaboratuari.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/pandemiizlemekurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/radyasyonsagligiveguvenligi.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/saglikkayitlarikurulu.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/tesisguvenlikkurul.pdf
http://hastaneler.erciyes.edu.tr/Content/files/pdf/kurullar/transplantasyonkoordinasyonkurulu.pdf
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SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI KROKISI
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KAT PLANLARI
GEVHER NESIiBE HASTANESI KAT PLANI

Kat: 12 Gogiis Cerrahi Klinigi, Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Klinigi

Kat: 11 Uroloji Klinigi, Gogiis Hastaliklar1 Klinigi
Enfeksiyon Hastaliklar1 ve Klinik Mikrobiyoloji Klinigi, Plastik ve Rekonstriiktif

Kat: 10 e e
Cerrahi Klinigi

Kat: 9 Gastroenteroloji Klinigi, Endokrinoloji Klinigi

Kat: 8 Cocuk Cerrahisi Klinigi, Psikiyatri Klinigi

Kat: 7 Beyin Omurilik Sinir Cerrahisi Klinigi, Noroloji Klinigi

Kat: 6 Genel Cerrahi Klinikleri

Kat: 5 Kadin Hastaliklar1 ve Dogum Klinikleri
Kulak Burun Bogaz Hastaliklar1 Klinigi, G6z Hastaliklar1 Klinigi,

Kat: 4 e e e
Dermatoloji Klinigi

Kat: 3 Ortopedi ve Travmatoloji Klinikleri

Kat: 2 Tibbi Genetik Unitesi, Ogretim Uyeleri Kafeteryasi, Bilgi Islem Merkezi
Bashekimlik, Basmiidiirliik, Bashemsirelik, Evrak ve Yaz Isleri Birimi, insan

Kat: 1 Kaynaklari, Eczane, Ilag Dagitim B_i.irosu, Enfeksiyon Kontfol Kurulu,

) Ameliyathaneler ve Yogun Bakim Uniteleri, Sterilizasyon Unitesi, Tibbi Sarf

Malzeme Deposu, Vezne
Patoloji Lab. , Halkla iliskiler, Hasta Yatis - Cikis, Rapor Onay, Sosyal Hizmet
Unitesi, Cevre Atik Yonetim Birimi, Hasta Haklar1 Birimi, Vezne, Bebek Emzirme

ZEMIN ve Bakim Odasi, PTT, Cigekei, Organ Nakli Koordinasyon Unitesi, Isyeri Saglik ve
Giivenlik Birimi, Gece Miidiirliigii, Kalite Y&netim Birimi, T1bbi Istatistik, Klinik
Kodlama

BODRUM Morg, "'l."ekr‘lik B.al‘<1n‘1 ve Onarim Unitesi, Ayniyat Deposu, Mescit, Acil Durum ve
Afet Yonetim Birimi,

YILMAZ - MEHMET OZTASKIN KALP HASTANESI KAT PLANI
Kat: 7 Ameliyathaneler, Yogun Bakim Uniteleri
Kat: 6 Kalp ve Damar Cerrahisi Klinikleri
Kat: 5 Kardiyoloji Klinigi 2
Kat: 4 Kardiyoloji Klinigi 1, Diyetisyen Odasi, Eko
Kat: 3 Koroner Yogun Bakim Unitesi, Kat Mutfag1
Kat: 2 Koroner Anjiografi Unitesi, Toplant: Salonu
Kat: 1 | Ogretim Uyesi Odalar1, Teknik Bakim ve Onarim Unitesi
ZEMIN Mudur Yrd. Bashemsire Yrd. Eko - Efor, Hipertansiyon, Kardiyoloji - KVC
Poliklinikleri, Danisma, Ornek Alma, Kan Alma, Vezne
BODRUM | Rontgen
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M. KEMAL DEDEMAN HEMATOLOJIi - ONKOLOJi HASTANESI KAT PLANI

Kat: 4 Toplant: salonu

Kat: 3 | Aferez Unitesi - Flow Lab, KiT - 4 Klinigi

Kat: 2 Hematoloji Klinigi

Kat: 1 Medikal Onkoloji Klinigi
ZEMIN Dar}lsmg, Ha_sta Kabul, Polik!inikler, Ogrq.tir'n desi Odalap, Hen}atplo_]: 1 ve Onkoloji
Poliklinikleri. Kan Alma ve Ornek Alma Unitesi, Sosyal Hizmet Unitesi
BODRUM | Radyasyon Onkoloji Poliklinigi, Radyoterapi Unitesi

SAHINUR DEDEMAN KEMIK iLiGi NAKIL VE KOK HUCRE TEDAViI MERKEZi
KAT PLANI

Kat: 4 | KiT Koordinasyon Merkezi

Kat: 3 | KiT Hasta Odalar

Kat: 2 KIT Hasta Odalari

Kat: 1 | KIT Hasta Odalar1 ve Yogun Bakim Unitesi

. Diyetisyen Odas1, Erken Dénem ve Ge¢ Dénem Polk. , Ornek Alma Unitesi,

ZEMIN N "
Poliklinik Sekreterligi,
BODRUM | Radyasyon Onkoloji Poliklinigi, Radyoterapi Unitesi, Kat Mutfag

SEMIHA - ASIM KiBAR ORGAN NAKLI VE DiYALIZ HASTANESI KAT PLANI

Kat: 5 | Toplant1 Odasi, Ogretim Uyeleri Odalart
Kat: 4 SAPD Polk. , Klinik Hastalari icin Diyaliz Unitesi
Kat: 3 Cocuk Nefroloji Klinigi
Kat: 2 Nefroloji Klinigi 2
Kat: 1 Nefroloji Klinigi 1
ZEMIN | Danisma, Ogretim Uyeleri Odalar1, Hemodiyaliz Unitesi
BODRUM | Nefroloji Polk. Ornek Alma Unitesi, Transplantasyon Polk. , Hasta Kabul

COCUK HASTANESI KAT PLANI

MUSTAFA ERASLAN BLOGU FEVZi MERCAN BLOGU
) . Kat: 5 Coculf Saghgl ve Hastaliklar1 A.D.

Cocuk Anjiyografi Unitesi Derslikleri, Kat Mutafag:

= AR Cocuk Yogun ].Ba?kl'm Unitesi, Enfeksiyon

) Hastaliklar1 Klinigi

Anabilim Dali Bagkanhg: Sekreterligi, Kat: 3
Noroloji Klinigi, Hastane Ilkdgretim Okulu Adolesan Klinigi, Siit Cocugu klinigi
Allerji Poliklinigi, Gastroenteroloji ) . ot s
Polileinigi, Ne fr%) loji Poliklinigi ) Kat: 2 Hematoloji-Onkoloji Klinigi
Yenidogan Poliklinigi, Gogiis Hastaliklar1 Endokrinoloji Poliklinigi, Metabolizma
Poliklinigi, Sosyal Pediatri Poliklinigi, Kat: 1 Poliklinigi, Hematoloji-Onkoloji Poliklinigi
Pediatri Kardiyoloji Poliklinigi
Hastane Miidiir Yard.,Bashemsire Yard., Genel Pediatri Poliklinigi, Pediatri intaniye
Idari Birim Sorumlusu, Enfeksiyon Kurulu Poliklinigi, Noroloji Poliklinigi, Cocuk EEG
Hemsireligi, Halkla iliskiler Biirosu, Zemin Kat Unitesi, Vezne, Danisma
Cocuk Acil Danisma
Ornek Alma Unitesi
Ev idaresi Biirosu, Psikolog, Sosyal Bodrum Kat | Cocuk Radyoloji Unitesi(Skopi, Rontgen,
Hizmetler Biirosu, Diyetisten Ultrasound),
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Kurumumuza Baslays Islemleri Icin Yapilmasi Gerekenler;

> Oncelikle Insan Kaynaklar1 Birimine basvurmaniz gerekmektedir.
> Insan Kaynaklar1 Biriminden “Géreve Baslama Formu” ve “Personel
Gizlilik S6zlesmesi” doldurularak 6zliik dosyasinda muhafaza edilir.
» Personel kimlik kart1 i¢in Personel Daire Baskanligina, Elektronik posta
adresi almak i¢in de Merkez Bilgi Isleme bagvurmasi gerektigi iletilir.
» Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) sifresi ve egitimi verilerek
sisteme dahil edilir.
» Personel yaka kart1 hazirlanir.
» Personel Daire Bagkanligindan alinin kimlik kartlarina;
e Insan Kaynaklari tarafindan devam takip sistemi
e Teknik Bakim ve Onarim Kontrollii Gegis Sistemleri Birimi
tarafindan otopark girisi, yemekhane ve diger kontrollii gecisler
yuklenir.
» Kalite Yonetim Birimi tarafindan “Kalite Yonetim Sistemine” giris, gérev
tanimlari, talimatlar, prosediirler vb. egitimleri verilir.
> Saglik raporu ile Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimine ugrayip hekimi

tarafindan ise giris muayene yapilir.
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AKADEMIK BiRiMLER

Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezimizde Cerrahi Tip Bilimlerinde 13 Anabilim Dali, 6
Bilim Dali; Dahili Tip Bilimlerinde 20 Anabilim Dal1, 27 Bilim Dali; Temel Tip Bilimlerinde 11
Anabilim Dali, 1 Bilim Dali olmak {izere toplamda 44 Anabilim Dali ve 34 Bilim Dalinda 271

Uzman Hekim ile 481 arastirma gorevlisi hizmet vermektedir.

CERRAHI TIP BIiLIMLERI

sAnesteziyoloji ve Reanimasyon ABD
s Algoloji
*Yogun Bakim
*Beyin ve Sinir Cerrahisi ABD
*Cocuk Cerrahisi ABD
*Genel Cerrahi ABD
s Cerrahi Onkoloji
*Gdgis Cerrahisi ABD
*Goz Hastaliklari ABD
eKadin Hastaliklari ve Dogum ABD
*Kalp ve Damar Cerrahisi ABD
eKulak Burun Bogaz Hastaliklar1 ABD
*Ortopedi ve Travmatoloji ABD

*Plastik, Rekonstriiktif ve Estetik
Cerrahisi ABD

*Tibbi Patoloji ABD
e Sitopatoloji
eUroloji ABD
e Androloji
e Cocuk Uroloji

DAHILI TIP BILIMLERI

*AcilTip ABD
*AdliTip ABD
*Aile Hekimligi ABD
*Cocuk Saghgi ve Hastaliklari ABD
* Neonatoloji
e Cocuk immiinolojisi ve Alerjisi
s Cocuk Hematolojisive Onkolojisi
e Cocuk Nefrolojisi
e Cocuk Enfeksiyon Hastalklarn
e Cocuk Kardiyolojisi
* Cocuk Norolojisi
e Cocuk Beslenme ve Metabolizma
Hastaliklar
* Cocuk Gastroenterolojisi
s Cocuk Endokrinolojisi
* Cocuk Romatoloji
e Cocuk Acil

eCocuk ve Ergen Ruh Saghgive
Hastaliklari ABD

eDerive Ziihrevi Hastaliklari ABD

*Enfeksiyon Hastaliklari ve Klinik
Mikrobiyoloji ABD

*Fiziksel Tip ve Rehabilitasyon ABD

* Romatoloji

s Algoloji
*Go6gis Hastaliklarn ABD

eimmiinolojive Allerji
*Halk Saghgi ABD
ei¢ Hastaliklari ABD

* Tibbi Onkoloji

s Hematoloji

e Gastroenteroloji

* Nefroloji

* Endokrinolojive Metabolizma

Hastalklar

*Yogun Bakim

s Geriatri

* Romatoloji
sKardiyoloji ABD
*Noroloji ABD

e Klinik Nérofizyoloji
eNiikleer Tip ABD
*Radyasyon Onkolojisi ABD
*Radyoloji ABD

e Ndroradyoloji

*Girisimsel Radyoloji

* Pediatrik Radyoloji
*Ruh Saghgi ve Hastaliklar ABD
*Spor Hekimligi ABD
*Tibbi Farmakoloji ABD
*Tibbi Genetik ABD

TEMEL TIP BiLIMLERI

*Anatomi ABD

*Biyofizik ABD

*Biyoistatistik ABD

sFizyoloji ABD

*Histoloji - Embriyoloji ABD

eimmiinoloji ABD

*Tibbi Biyokimya ABD

*Tibbi Biyoloji ABD

*Tibbi Mikrobiyoloji ABD
¢ Tibbi Viroloji

*Tibbi Parazitoloji ABD

Tip Egitimi ABD
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IDARI BiRIMLER

ACIL DURUM VE AFET YONETIM BIRIMI:
Telefon: 22423

Olaganiistii durumlara kars1 risk analizi yapmak, personel egitimi vermek, kurumun afet ve
olaganiistii durumda hazirlikli hale gelmesi icin rapor hazirlamak, hastane afet plani olusturmak
ve uygulamak, yanginlara karsi risk analizi yapmak, riskleri ortadan kaldirmak, tiim hastanede
uygun yangin soOndiirme sistemleri uygulamak, denetlemek, yangin sondiirme tip ve
malzemelerini teminini saglamak bu birimin gorev ve sorumluluklari arasinda yer almaktadir.

GUNDUZ YATAKLI TEDAVI UNITESI:
Telefon: 22407 - 22422

Ayaktan yapilan kii¢iik girisimler sonrasi kisa siireli hasta takibi ve ayaktan parenteral tedavi
amaci ile olusturulan {inite, hafta ici calisma saatlerinde hizmet vermektedir.

ENFEKSIYON KONTROL KURULU:
Telefon: 21059

Erciyes Universitesi Hastanelerinde hastane enfeksiyonlari ile ilgili sorunlari tespit etmek,
¢Oziimiine yonelik faaliyetleri diizenleyip yiiriitmek ya da hastaneler diizeyinde alinmasi gereken
kararlar1 gerekli yerlere iletmek icin olusturulacak kurulun c¢alisma yontemlerini belirleme
gorevlerini yapmaktadir.

Hangi Durumlarda Enfeksiyon Kontrol Kurulu’na Basvurulmahdir?

Saglik calisanlari, saglik ¢alisanlarindan hastalara ya da hastalardan saglik calisanlarina
mikroorganizma bulagsma riski olan durumlarda Enfeksiyon Kontrol Kuruluna bagvurmalidir.
Hava yoluyla bulasan enfeksiyonu olan hastalarla temas (6rnegin kizamik, sugigegi, akciger ve
larengeal tiiberkiiloz gibi) ya da damlacik yoluyla bulasan enfeksiyonu olan hastalarla temas
(influenza (grip), kabakulak gibi) ve kan yoluyla bulasan enfeksiyonlar agisindan (hepatit B,
hepatit C ve HIV gibi) delici kesici alet yaralanmalar1 gibi durumlarda Enfeksiyon Kontrol
Kuruluna bagvurulmalidir.

EV IDARESI VE CAMASIR HiZMETLERI BiRiMIi:
Telefon: 22419

Temizlik, dezenfeksiyon, ortak alanlardaki deformasyonlarin takibi, camasir hizmetlerinin
takibi iglerinin yonetmelikler ¢ercevesinde denetleme ve sistem olusturma gorevlerini yerine
getirmektedirler.

CEVRE VE ATIK YONETIM BIRIMi:
Telefon: 20083

Her tirli atiklarin toplanma, depolama islerinin yaptirilmasi, hastane c¢evresinin
giizellestirilmesini yonetmelikler ¢ercevesinde denetleme ve sistem olugturma gorevlerini yerine
getirmektedir.

HALKLA ILISKIiLER - HASTA ILESITIiM BIRIMi:
Telefon: 20032-20082

Hastanemize bagvuran hasta ve hasta yakinlarina hastane ile ilgili bilgi vermek, sorunlarin
giderilmesine katkida bulunmak, kisilerin sikdyet, 6neri ve memnuniyetlerini almak, hastanenin
basin ile iligkilerini diizenlemek, protokol hizmetlerini yiiriitmek, hasta yonlendirme hizmetleri,
bilgi danigma hattinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir. Ayrica hastane ici
telefon rehberinin giincellenmesi, hasta bilgilendirme brosiir ve afislerinin hazirlanmasi, kiiltiir-
sanat ve sosyal etkinliklerin takibi ve organizasyonu, refakat¢i kartinin diizenlenmesi, dis hat
telefonu olmayan boliimlerin resmi telefon goriigmelerinin yaptirilmast birim tarafindan
gerceklestirilen faaliyetler arasindadir.
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HASTA SEVK KONTROL BIRiMi:
Telefon: 20080 - 20081

Bu birimde {icretli hastalarin yatis1 ve ¢ikisi yapilir, ticretli poliklinik hastalarinin faturalari
kesilir. Hastaneye gelen biitiin hastalarin muayene ve sevklerle ilgili problemlerinin ¢oziilmesi
konusundaki islemler yerine getirilmekte ve medula sisteminden kaynaklanan sekreterlerin
¢o6zemedigi problemler ¢oziilmektedir.

HASTANE GUVENLIK:
Telefon: 15401

Hastane Giivenlik Biriminin gorevleri, hastane igerisinde ve ¢evresindeki tiim giivenligi ve
huzuru saglamak, hasta ile ilgisi olmayan kisilerin katlara ve odalara ¢ikisini kontrol etmek,
hasta ziyaret saatlerine uyulmasin1 saglamak, hastane icerisinde meydana gelebilecek hirsizlik,
darp gibi olaylar1  Onlemek, hastalarin ve c¢alisan personelin huzur iginde hastanede
bulunmalarini saglamaktir.
Herhangi bir silipheli sahis goriildiigiinde 15400 nolu telefon arayiniz. Hasta ve hasta yakinlar
ile gereksiz tartigmaya girmeyiniz, herhangi bir catisma olmamasi i¢in giivenlik birimine

basvurunuz.
ACIL DURUM TELEFON NUMARALARI

Giivenlik Merkez: 15401
Giivenlik Amiri: 15402
Ekip Sefi: 15403
Gevher Nesibe Hastanesi Girisi Glivenlik: 15404
Acil Servis Giivenlik: 15406
Kalp Hastanesi Giivenlik: 15405

INSAN KAYNAKLARI BiRIMIi:
Telefon: 20042 - 20043

Hastanelerimizde 3 grup personel gorev yapmaktadir.
-657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunun 4/A maddesi uyarinca gorev yapan kadrolu personel.
-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 4/B maddesi uyarinca gorev yapan sozlesmeli personel.
-4857 Sayili Is Kanununa tabi gérev yapan personel.

Sicil Amirleriniz Kimlerdir?
Idari personel sicil amirleri;
1. Hastane Miidiirii
2. Hastaneler Bagmiidiirii
3. Genel Sekreter
Akademik personel sicil amirleri;
1. Dekan
2. Rektor
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657 SAYILI DMK’NIN 4/A MADDESI UYARINCA GOREV YAPAN KADROLU
PERSONEL:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4. maddesinin (A) fikras1 uyarinca atanan bir
personel Aday olarak atanmis olur. Devlet Memurunun adaylik siiresi bir yildan az, iki yildan
cok olamaz ve bu siire i¢inde aday memurun baska kurumlara nakli yapilamaz. Aday olarak
atanan memurlarin, once biitlin memurlarin ortak vasiflar ile ilgili temel egitime, siniflar ile
ilgili hazirlayict egitime ve staja tabi tutulmalari ve basarili olmalar1 gerekir. Asaleti tasdik
edilen personele en gec bir ay i¢inde diizenlenecek bir torenle yetkili amirlerin 6niinde yemin
ettirilir ve yemin belgesi imzalatilarak 6zliik dosyasina konulur.

Kadrolu (4/A’l) olarak atanan bir memur ilk oOnce Rektorlik Personel Daire
Bagkanligi’'ndan atama kararnamesini alarak; kimlik fotokopisi, ikametgdh adresi, diploma
fotokopisi ve 2 adet fotograf ile insan kaynaklarina basvurur. insan kaynaklar1 personelin
otomasyon kaydmi yaparak Rektdrliige ve Doner sermaye Isletme Miidiirliigiine baslama
yaziniz1 yazar.

Kadrolu (4/A’h) Personelin Yillik izinleri:

Kadrolu (4/A’l1) personellerin Yillik izinlerinin kullanilmasi ile ilgili 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun 103’{incli maddesinde; Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda
toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir denilmektedir. Birbirini izleyen iki yilin izni
bir arada verilebilir. Cari yil ile bir 6nceki yil harig, dnceki yillara ait kullanilmamis izin haklari
diiser.

Cari yila ait yillik iznin bir sonraki yila tagsmasi halinde, tasan kisim iznin alindig1 yila ait
olacagindan bu kisim i¢in yeni y1l izninden mahsup islemi yapilmaz.

Kadrolu (4/A’l1) personelin 1 den 10 yila kadar yillik 20 giin 11. yildan itibaren 30 giin
yillik izin haklar1 vardir.

Aday Memurlarin izinleri

Bir yillik hizmetini doldurmayan aday memurun yillik izin hakki olmayip, bir yillik
hizmetini dolduran aday memurlar ise yalnizca bir yilim1 dolduruldugu yilin izni olan 20 giin
izinlerini kullanabilirler.
Ornegin; 20.11.2008 tarihinde memuriyete aday olarak baslayan bir memur ancak bir yillik
stireyi doldurdugu 20.11.2009 tarihinden itibaren 2009 yili iznine hak kazanacaktir. Muvazzaf
Askerlikte ve okul devresi dahil yedek subaylikta gegen siireler, bir yillik memuriyet siiresinin
bittigi tarihten itibaren dikkate alinacaktir.

Izin belgeleri bir niisha olarak diizenlenecek, bir niishasi kurumda kalacak, diger niishasmi
ise personel alacaktir. izin dilekgelerinde iznin gegirilecegi il ve telefon numarasi belirtilecektir.

Izin formu personelin imzas1 daha sonra bdliim sorumlusunun imzas1 bagl oldugu miidiir
yardimcist ve bagl oldugu miidiire imzalattirilarak insan kaynaklarina teslim edilir.

Mazeret izinleri:

a) Kadrolu (4/A’l1) personelin kendisi veya ¢ocugunun evlenmesi halinde 7 giin evlilik izni,

b) Annesi, babasi esi, ¢ocuklari veya kardeslerinden birinin 6liimii halinde 7 giin 6liim izni,

¢) Esi dogum yapan erkek personele 10 giin babalik izni verilir. Babalik izni verilirken dogum
belgesi personelden istenir.

Saatlik izin:
Personele ihtiyaglarina gére amirlerinin uygun gormesi ve (16) saati gecen kisminin senelik
izinden diislilmesi kaydi ile saatlik izin verilebilecektir.
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Dogum Izni:

Memura dogum yapmasindan once 8 hafta ve dogum yaptigi tarihten itibaren 8 hafta olmak
lizere toplam 16 hafta siire ile aylikli izin verilir. Cogul gebelik halinde, dogumdan 6nceki 8
haftalik siireye 2 hafta siire eklenir. Ancak saglik durumu uygun oldugu takdirde, tabibin onay1
ile memur isterse dogumdan 6nceki 3 haftaya kadar igyerinde calisabilir. Bu durumda, memurun
calistig1 siireler, dogum sonrasi siirelere eklenir. Yukarida ongoriilen siireler memurun saglik
durumuna gore tabip raporunda belirlenecek miktarda uzatilabilir. Memurlara, bir yasindan
kiigiik ¢ocuklarini emzirmeleri i¢in ilk 6 ayda 3 saat, ikinci 6 ayda bir buguk saat olmak tizere siit
izni verilir. Siit izninin kullaniminda annenin saat se¢imi hakki vardir.

2005/14 Sayili Basbakanlik Genelgesinin 10. maddesi geregi nobet usulii caligilan
boliimlerde 24. haftadan itibaren hamile personele 2 yil siire ile gece ndbeti yazilmaz.

(Dogum izinleri Biitiin personel gruplari i¢in aymdir)

Ucretsiz izin:

Kadrolu (4/A’l1) personelin bakmaya mecbur oldugu veya refakat etmedigi takdirde hayati
tehlikeye girecek anne, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirmesi
veya Onemli bir hastaliga yakalanmig olmasi hallerinde, bu hallerin raporla belgelendirilmesi
sartiyla istekleri lizerine en ¢ok alt1 aya kadar ayliksiz izin verilebilir. Ayni sartlarla bu siire bir
katina kadar uzatilabilir. 10 hizmet yilim1 tamamlamis olan kadrolu (4/A’l1) personel istegi
halinde memuriyet siireleri boyunca bir defada kullanmak iizere 6 aya kadar ayliksiz izin
verilebilir.

Izinli iken hastalik nedeni ile rapor alan personelin yillik izni kesilir rapor isleme alinir.
Hastalik izninin bitis tarihi yillik izninin bitis tarihinden sonraki bir tarihe rastliyorsa memurun
kullanamadigi yillik iznini kullanmaya devam etmeksizin hastalik izninin bitimini takiben
goreve baslamasi gerekmektedir. Geriye kalan yillik iznini, izin vermeye yetkili amirlerin uygun
gorecegi tarihte kullanilabilecektir.

Memurlara hastaliklar1 halinde, verilecek raporlarda gosterilecek liizum iizerine, aylik ve
ozliik haklarina dokunulmaksizin 657 sayili Kanunun 105' inci maddesine gore;

a) On yila kadar (10 yil dahil) hizmeti olanlara alt1 aya kadar,

b) On yildan fazla hizmeti olanlara on iki aya kadar,

¢) Kanser, verem ve akil hastaliklar1 gibi

uzun stireli bir tedaviye ihtiya¢ gdsteren hastaliga yakalananlara on sekiz aya kadar, izin verilir.
Memurlarin, hastaliklar1 sebebiyle yatakli tedavi kurumlarinda yatarak gordiikleri, tedavi siireleri
hastalik izinlerine ait siirelerin hesabinda dikkate almir. izin siiresinin sonunda hastaliklarinin
devam ettigi resmi saglik kurullarinin raporu ile tespit edilenlerin izinleri bir katina kadar uzatilir
Bu siirelerin sonunda da iyilesmeyen memurlar hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanir.
Bunlardan gerekli saglik sartlarin1 yeniden kazandiklari resmi saglik kurullarinca tespit edilenler
tekrar gorev almak istedikleri takdirde, eski derece ve niteliklerine uygun gorevlere oncelikle
atanirlar.

Dogum Sonrasi 2 yil {icretsiz izin talep eden memur hig¢ izin veya rapor kullanmamais ise 12
ay alabilir. Eger rapor veya izin kullanmigsa kullandig1 siire {icretsiz izin talebinden diisiilerek
geriye kalan kisim verilir.

Askerlik Hizmeti nedeniyle gorevden ayrilan kadrolu (4/A’li)) personelin 657 Sayili
DMK’nin 108. maddesi geregince kadrosu sakli tutularak askerligi siiresince iicretsiz izinli
sayilir askerlik doniisii atamasi yeniden yapilir.

Sua Izni:

Hizmetleri sirasinda radyoaktif 1sinlarla ¢alisan personelin giinliik calisma stiresi 7 saat olup,
her yil yillik izinlerine ilaveten bir aylik saglik izni verilir.

Rapor alan kadrolu (4/A‘l1) personel raporunu Anabilim Dali Bagkanin imzasi, bagli oldugu
miidiir ve bashekimligin onayindan sonra insan Kaynaklarina teslim eder.
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657 SAYILI DMK’NIN 4/B MADDESI UYARINCA GOREV YAPAN SOZLESMELI PERSONEL:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4. maddesinin (B) fikras1i uyarinca atanan bir
personelin 1 yilin1 doldurana kadar izin hakki yoktur. 1 yilin1 dolduran personel 20 giin izin hak
eder ve bunu sozlesme yili i¢erisinde kullanir. 4/B’li personelin izinleri bir sonraki yila devir
olmaz. Ancak Calistig1 diger kamu kurumu veya 6zel sektérde ve simdiki isyerinde, toplam
calisma siiresi 1 yili dolduran personel bunu belgelemek kosulu ile 1 yili doldurmadan izin
kullanabilir.

4/B’li personelin 1 den 10 yila kadar yillik 20 giin 11. yildan itibaren 30 giin yillik izin
haklar1 vardir.
Saatlik Izin

Personele ihtiyaglarina gore amirlerinin uygun gérmesi ve (16) saati gecen kisminin senelik
izinden disiilmek kaydi ile saatlik izin verilebilecektir.
Dogum Izinleri Kadrolu (4/A’h ) personel ile aymdir.

Ucretsiz izin:

29.03.2009 tarih ve 27184 Sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak ytriirliige giren Ek-1.
maddesinin (b) bendi Dogum sebebiyle hizmet sézlesmesini feshedenlerin, dogum izninin
bitiminden itibaren en geg¢ bir yil; askerlik sebebiyle hizmet s6zlesmesi feshedilenlerin ise terhis
tarihinden itibaren en ge¢ otuz giin i¢inde yeniden istthdam edilmek {izere ayrildig1 kurumuna
yazili talepte bulunmasi, gerekmektedir. Kurumlar yazili talebi takip eden en geg¢ otuz giin i¢inde
ilgilileri istthdam ederler. Bu madde cercevesinde yeniden istthdam edilecek personel ile
yapilacak sozlesme eski s6zlesmenin devami niteligindedir.

Mazeret izinleri:
a) 4/B’li personelin evlenmesi halinde 7 giin evlilik izni,
b) Annesi, babasi esi, cocuklar1 veya kardeslerin 6liimii halinde 7 giin 6liim izni,
¢) Esi dogum yapan erkek personele 10 giin babalik izni verilir. Babalik izni verilirken dogum
belgesi personelden istenir.

Personele ihtiyaclarina gore amirlerinin uygun gérmesi ve (16) saati gecen kisminin senelik
izinden diistilmesi kaydi ile saatlik izin verilebilecektir.
4/B’1i personelin haftalik ¢aligma stiresi 40 saattir.
Sua Izni:

Hizmetleri sirasinda radyoaktif 1sinlarla ¢alisan personelin giinliik ¢alisma siiresi 5 saat olup,
her yil yillik izinlerine ilaveten bir aylik saglik izni verilir.

Rapor alan 4/B ‘li personel raporunu Anabilim Dali Bagkanin imzas1 bagl oldugu miidiir ve
bashekimligin onaymdan sonra bir niishasin1 insan Kaynaklarma bir niishasim da mutemedine
teslim eder.

4857 SAYILI iS KANUNU’NA TABI (4/D) PERSONEL:

Siirekli isci kadrosunda gérev yapmakta olan calisanlarin izin islemleri 4857 sayili Is Kanunu ve
Yillik Ucretli Izin Yonetmeligi ve yiiksek hakem kurulu tarafindan onaylanan son Toplu Is Sézlesmesi
(TIS) cercevesinde yapilir. Toplu Is Sozlesmesinde (TIS) belirtilen yillik izin siireleri Toplu Is
Sozlesmesinin yiiriirliik siiresi ile smirli olup, izin siireleri Toplu Is Sézlesmesine gore farklhilik arz
edebilir.

Ucretsiz Izin:

Stirekli isci kadrosunda ¢alisanlar istegi halinde kadin is¢iye, 16 (onalt1) haftalik dogum izni siirenin
tamamlanmasindan veya ¢ogul gebelik halinde 18 (onsekiz) haftalik siireden sonra 6 (alt1) aya kadar
iicretsiz izin verilir. Bu siire yillik izin siiresinin hesabinda dikkate alinmaz.

Mazeret izni:

Siirekli is¢i kadrosunda calisanlarin mazeret izni ile ilgili Is Kanunu’nda herhangi bir diizenleme
bulunmamaktadir. Ancak; iscinin talep etmesi ve mazeretinin makul gériilmesi halinde isverence yilda 45
(kirkbes) giline kadar iicretsiz mazeret izni verilebilir. Bu hiikiim toplu is s6zlesmesinin yiiriirliik siiresi
igerisinde gecerlidir.
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DEVAM TAKIiP KONTROLLERI:

Hastanelerimizde gorev yapan personelin devam takip kontrolleri kimlik kart ile
yapilmaktadir. Mesaiye gelen her personel mesai baslangicinda kendi kimlik kartini okutur,
mesai sonunda yine kartin1 okutarak mesaisini bitirir. Baska personele ait kimlik kartinin
okutulmasi kesinlikle yasaktir. Nobetci personel ndbetini devralmak i¢in gorev yerine yarim saat
once gelerek teslim almasi, nobet bitiminde ise teslim vererek goérev yerinden ayrilmasi
gerekmektedir.

Ozliik haklariyla ilgili...

Adres Telefon ve Kisisel Bilgilerinizde Degisiklik Oldugunda Nereye Basvurmalisiniz?

Adres, telefon ve kisisel bilgilerinizdeki (soyadi vb.) degisiklikler icin Insan Kaynaklari
Birimi’ne bagvurmalisiniz. Kesintisiz hizmet veren bir kurum olmamiz dolayisiyla telefonunuzu
mesai saatleri disinda da ulasilabilir ve agik olmasina dikkat ediniz.

Boliim Degisikligi istegi Nasil Yapilir?

Boliim degisikligi istiyorsaniz, gerekgenizi belirten bir dilekgeyi Genel Evrak ve Yazi Isleri
Birimine vermeniz gerekir. Diger boliimlerden birinde sartlar saglanirsa ve uygun goriiliirse
Komisyon karari ile boliim degisikligi yapilir.

Hastalik ya da Acil Durum Nedeniyle Nobete Gelemiyorsamiz Ne Yapmalisimz?

Mesai saatleri igindeyseniz, mesainiz baslamadan en gec¢ iki saat once durumu ilgili
amirinize bildirmeniz gerekir. Mesai saatleri diginda hastalanmaniz durumunda ise, mutlaka
ilgili amirinizi aramanz gerekmektedir. Ise gelmediginiz ¢alisma saatleri icin saghk raporunun
ibrazi zorunludur.

OZURLU SAGLIK KURULU RAPORLARI SEKRETERLIGI:
Telefon: 22430

Hastanemize resmi miiracaatla bagvuran oOziirlii hastalara oziirlii saglik kurulu raporu
vermek, heyetin toplanmasini saglamak, rapor sonug¢larinin ashini ilgili kurumlara diger suretini
ise rapor sahiplerine teslim etmek bu birimin gergeklestirdigi gorevlerdir.

SOSYAL HiZMET UNITESI:
Telefon: 20078

Hastaneye yatan her hastanin uygulanan tedaviden etkili sekilde yararlanmasi amaci ile
sosyal hizmet uzmani tarafindan yliriitiillen ekonomik, sosyal, egitsel ve destekleyici hizmetler
yaninda hastanin ailesi ve yakin c¢evresi ile iliskilerinin diizenlenmesi gibi hususlarin tiimii tibbi
sosyal hizmet olarak adlandirilmstir.

Hasta ve yakinlarinin barinma, giyim esyasi ve yemek ihtiyaglari, hastaneye terk edilmis ya
da kimsesiz hastalar, il disindan gelen ve ihtiya¢ sahibi hastalarin ulasim sorunlari, sosyal
giivencesi olmayan hastalarin maddi sorunlari, il disindan gelmis, yash ve kimsesiz hastalarin
sevk problemleri, kimsesiz cenazeler ve gidecek yeri olmayan hastalarin taburcu islemi
sonrasinda bir kuruma yerlestirilmesi gibi konular sosyal hizmet iinitesinin gorev tanimlari
icerisinde yer almaktadir.
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iS YERIi SAGLIK VE GUVENLIK BiRiMi:
Telefon: 22433

Calisanlarin i yerinde yasayabilecegi tehlikelerden ve sagligina zarar verebilecek
unsurlardan korunmasi ve is yeri ortaminin iyilestirilmesini hedef alan bir birimdir. Bu amagla
periyodik olarak yilda en az 1 defa saglik muayenelerinin yapilmasi yine yilda en az 16 saat “Is
Sagligt ve Giivenligi” konusunda egitimlerin verilmesi ve 2 yilda bir “Risk
Degerlendirilmelerinin™ yapilmasi saglanir.

GENEL EVRAK VE YAZI iSLERI BiRiMi:
Telefon: 22430

Yazigmalarin usuliine uygun ve zamaninda yapilmasi, kayitlarin ve dosyalarin uygun sekilde
tanzimi ve muhafazasi bu birim tarafindan saglanir.
Birime intikal eden evraklarin zamaninda cevaplanmasi saglanir, istenildiginde ibraz edilmek
tizere diizenli bir sekilde arsivlenir.
Sosyal Giivenlik Kurumu, Devlet Hastanesi ve mahkemelerden resmi yazi ile sevk edilen
evraklar kayit altina alinir ve ilgili birimlere yonlendirilir.
Hastaneye gelen - giden evrak ve dilekge kayitlar1 burada yapilir. Kurum dis1 yazigmalar ve
evraklar buradan gonderilir.

KALITE YONETIM BiRiMi:
Telefon: 22425

Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezimiz 2003 yilindan beri TSE EN
ISO - 9001 Kalite Yonetim Sistemi ve 2012 yilindan itibaren de Saglik Bakanligi’nin Saglikta
Kalite Standartlarina gore ¢alismalarini yiiriitmektedir.

Calisanlarin yillik egitim planlariin hazirlanmasi, i¢ tetkik ve dis tetkiklerin (Saglik
Bakanligit ve Tiirk Standartlar1 Enstitiisii) koordinasyonu, Yonetimin Gozden Gegirme
Toplantilar1 ve diger toplantilarin hazirlanmasi, kurumun amag, politika, misyon ve vizyonunun
gergeklestirilmesi i¢in gerekli planlamalarin yapilmasi, calisan ve hasta / hasta yakini
memnuniyet, dneri ve sikayetlerini degerlendirilmesi, diizeltici ve onleyici faaliyetlerin (DOF)
takibinin yapilmasi, c¢alisanlarin goérev tanimlarinin, birimlerin prosediir ve talimatlarinin
olusturulmas1 ve hizmet standartlarinin siirekli iyilestirilmesi caligmalarini yiiriitmek Kalite
YoOnetim Biriminin gorevleri arasinda yer almaktadir.

Kuruma yeni baslayan ¢alisanlara Kalite Y&netim Birimi tarafindan Internet ortaminda
mevcut olan Kalite Yonetim Sistemine giris egitimi verilir ve kurum sicil numaralar1 ile sistem
tizerinden kendileri ile ilgili dokiimanlara ulasabilecekleri belirtilir (Gorev tanimlari, isleyis
prosediirleri, talimatlar vb.)

TIBBI ISTATISTIK BIRIMI:
Telefon: 22413

Hastanenin hasta ve hastaliklarla ilgili istatistiki bilgileri, otomasyon basta olmak {iizere
gerekli birimlerden temin ederek giinliik, aylik, {i¢ aylik ve yillik istatistik formlarimi hazirlar.
Resmi kurumlardan istenen zorunlu bildirimler ile istatistiksel verileri, otomasyon ve ilgili
birimlerden temin eder. Istenen bi¢imde hazirlayarak, génderilmesini saglar.

YEMEK HiZMETLERI:

Kurumumuzda calisan sayisinin fazlaligi ve ¢esitliligi dolayisiyla yemek hizmetlerimiz bir
cok yemek salonlarinda verilmektedir. Ogretim iiyeleri ve yonetim Gevher Nesibe Hastanesi 2.
katinda bulunan kafeteryada, saglik ¢alisanlar1 yemekhane 2 salonunda, idari ve diger ¢alisanlar
yemek hane 1 salonunda, acil c¢alisanlar1 acil kafeteryasinda, yogun ve ameliyathane calisanlari
yogun bakim kafeteryasinda, ¢ocuk hastanesi ¢alisanlar1 ¢cocuk hastanesi kafeteryasinda, kalp
hastanesi anjiografi ve yogun bakim {initesi c¢alisanlar1 kardiyoloji kafeteryasinda yemek
hizmetlerini almaktadirlar.
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PERSONEL KIiMLIK KARTI, YAKA KARTI, GECIiS SISTEMLERiI VE OTOPARK
TAHSISI:

Kadrolu ve sozlesmeli personelin manyetik personel kimlik karti temini ve degisimi
Personel Daire Baskanliginca yaka kartlar1 ise Insan Kaynaklar1 birimince yapilmaktadir.
Hizmet Thalesi Kapsamindaki personelin manyetik ve yaka kartlar1 Insan Kaynaklar1 Biriminden
temin edilir. Yaka veya manyetik kart1 kaybolan, yipranan personelin kartlar1 ticret karsiliginda
yenilenir.

Akademik personel yaka kart1 Tip Fakiiltesi Dekanlig1 bilgi islem tinitesince hazirlanmakta,
Aragtirma gorevlisi ve idari personel yaka kartlar1 hastanemiz insan kaynaklari birimince
diizenlenmektedir.

Otopark tahsisi ve kontrollii gecis sistemlerinden faydalanmak isteyen personel, manyetik
kimlik karti ile birlikte hastane teknik bakim ve onarim iinitesine bagvurmasi gerekir.

HEMSIRELIK HIZMETLERI:
Senelik izinler:

Hemsire calisma listeleri haftalik diizenlenir. Bu nedenle senelik izinlerinizi ¢alisma listeniz
diizenlenmeden yaptirmaniz gerekir. Hemsireler izin formlarin1 6dnce sorumlu hemsirelerine,
sonra ilgili bashemsire yardimcisina ve bashemsireye imzalattirirlar.

Hastalik ya da Acil Durum Nedeniyle Nobete Gelemiyorsamiz Ne Yapmalisimiz?

Mesai saatleri icindeyseniz, mesainiz baglamadan en ge¢ iki saat once durumu sorumlu
hemsirenize bildirmeniz gerekir. Sorumlu hemsire gerekli diizenlemeyi yaparak Bashemsirelige
bildirecektir. Mesai saatleri disinda ya da hafta sonu ise, yine mesainiz baglamadan en ge¢ iki
saat dnce Supervisora bilgi vermelisiniz.

24 - 08 Mesainiz Varsa Nobete Nasil Geleceksiniz?

Kendi imkanlarinizla gelemiyorsaniz hastanemizin servisini kullanabilirsiniz. Bunun i¢in
mesainizden bir giin once Supervisora servisle geleceginizi bildirmeniz gerekir. Aksi takdirde
servis gonderilmez.

Hangi Sorunlarda Supervisor / Gece Miidiirliigii’ne Basvurmalisimiz?

Boliimiiniizle ilgili olaganiisti durumlart (yangm, teknik arizalar vb.) Nobetgi
Midiirligii’ne, Supervisora ise hasta giivenligi (hasta diismeleri, ila¢ hatalar1 vb), boliimiin
isleyisi ile ilgili problemleri (is kazalar1 vb.) iletmeniz gerekmektedir.

Hangi Durumlarda Bashemsirelige Basvurulur?

Sorumlu hemsirenin ¢ézemeyecegi diizeydeki ya da kurumdaki caligma performansini
etkileyen 6zel problemler icin, ilgili Bashemsire Yardimcisindan ya da Baghemsireden randevu
alinmak suretiyle goriisme yapilabilir

Kongre, Egitim, Kurs ve Seminer Katihmlari:

Kurum disinda herhangi bir kongre, egitim, kurs ve seminere katilmak isteyenler personelin
“Idari Personelin Kongre, egitim, Kurs, Seminer Katilim Talep Formu” nu doldurarak birim
amirlerine imzalattiktan sonra insan Kaynaklar1 Birimine teslim etmesi gerekmektedir.

ARIZALARIN BiLGI iSLEM MERKEZINE ILETILMESI:

Bilgisayar donanim, yazilim ve network arizalari i¢in telefonla veya otomasyon sistemi
Sistem Destek Modiilii segilerek yazilim, cihaz baglantilari, yetki tanitma, analiz istekleri,
makbuz diizeltme, giincelleme, tanimlama, teknik destek, mesaj istek ve genel bilgisayar
arizalar segilerek bildirimde bulunulur.
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ACIL DURUM TELEFON NUMARALARI

Sekreter: 20063
Donanim Grubu: 20072
Yazilim Grubu: 20063
Network Grubu: 22416

ARIZALARIN TEKNiK BAKIM VE ONARIM UNITESINE ILETILMESI:
Hastane igerisinde meydana gelen arizalar i¢in otomasyon sistemi kullaniimaktadir.
Otomasyon sisteminden Sistem Destek Modiilii agilir, ilgili atdlyeye ariza bildirimi yapilir.

ACIL DURUM TELEFON NUMARALARI

Asansor Bakim Onarim Atdlyesi: 20100
Boya Atdlyesi: 20091
Elektrik Atolyesi: 20086
Insaat Bakim Onarim Atdlyesi: 20094
Iklimlendirme Atélyesi: 20093
Kaynak Atdlyesi: 20090
Kontrolli Gegis Sist.Odast: 20094
Marangozhane: 20089
Oksijen Vak. Atdlyesi: 20092
Pnomatik Tiip Tagima Sis: 20101
Sihhi Tesisat Atolyesi: 20088
Telefon Ariza: 10808

PNOMATIK TUP SISTEMI:

Kan, kan {iriinleri, ilaglar, idrar, sistemin tasima kaplarina yerlestirilebilen biitiin evraklar;
kolay, hizli ve giivenilir bir sekilde istenilen noktaya transfer edilmektedir. Kan ve kan
tiriinlerinde hemoliz problemi ya da herhangi bir bozulma olmasi s6z konusu degildir.

Hava basinci ile galisan sistem elektrik kesintisinden etkilenmeden gece-giindiiz 24 saat
araliksiz hizmet verebilecek nitelikte programlanmistir. 2,5 kg agirhga kadar materyal
tagtyabilmektedir.

HASTA SEVK KONTROL, POLIKLINIK, KLINIK, ARSIV, LABORATUVAR
SEKRETERLERI VE KLINIK KODLAMA BiRiMi PERSONELI:

Hasta kabul islemleri Saglik Uygulama Tebligi ve Tedavi Yardimi1 Uygulama Tebligi’ ne gore
yuriitilmektedir. Poliklinik, klinik, arsiv, klinik kodlama birimi c¢alisanlar1 ve laboratuvar
sekreterleri islemlerle ilgili karsilagilan sorunlari, hastane otomasyon sistemi ile ilgili bilgi, yetki
ve egitim eksiklikleri i¢in Hastane Miidiir Yardimecisi Tiilin FILIK’i (Tel. 20068) arayabilirler.
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HASTA TANI VE TEDAVI SURECLERI

» Hastanelerimize, sosyal gilivenlik kuruluslarindan, resmi kurumlardan ve 6zel saglik sigorta
sirketlerince sigortalanmis hastalar ile hi¢bir sosyal giivencesi olamayan hastalar saglik hizmeti
almak amaciyla acil ya da poliklinik birimlerine miiracaat ederler.

» Polikliniklere dogrudan miiracaat eden sosyal giivenlik kurumu kapsaminda olan ¢alisanlarindan
Genel Saglik Sigortas: takip numarasi alindiktan sonra islemleri yapilir. Yesil kartli hastalardan
medula sisteminden provizyon alinir. Sosyal giivencesi olmayan 6zel hastalardan ise alacaklari
hizmetle ilgili bedellerini vezneye yatirdiklarina dair makbuz istenir. Adli vaka, is kazas1 ve trafik
kazasi geciren hastalardan kolluk kuvvetlerince diizenlenmis adli durumunu gosterir belge alinir.

» Acile miiracaat eden hastalardan ise, saglik durumu ciddi olan hastalardan (sokta, suuru kapali)
baslangicta herhangi bir belge istenmeksizin tedavileri yapilir. Daha sonra 6.2. maddesindeki
sartlarin yerine getirilmesi istenir.

» Poliklinik hizmetinde evraklari tam olan hastalar i¢in sekreter tarafindan daha 6nceden dosyasi
acilmamis ise yeni dosya agilir, 6nceden dosyasi agilmis ise hekimin gerekli gérmesi halinde
arsiv biriminden istenir, hastanin kaydi bilgisayara yapilarak hasta yonlendirme formu ve
muayene sirasi verilir ve muayene islemini beklemesi sdylenir.

» Muayene odasina muayene iglemi igin ¢agrilan hastalar, hekim tarafindan muayene edilerek
gerekiyorsa tahlil ve tetkikler istenerek hasta yonlendirme formu ile 6mek alma {initesine
yonlendirilir. Eger tahlil ve tetkik gerekmiyorsa yine hekim tarafindan regete yazilarak veya
tavsiyelerle gonderilir.

» Muayene sonucunda, istenen tetkik ve tahlil sonuglarina gore; yatarak tedavi edilmesine karar
verilen hastalar i¢in hekim tarafindan “Hasta Yatisi Formu” doldurularak, dosyasiyla birlikte
ilgili sekretere yonlendirilir.

» Hasta ticretli ise boliimlere gore belirlenen avans ticretleri istenir, acil durumlarda hasta haklar
gozetilerek gereken esneklik gosterilir.

> Islemleri tamamlanan hastalara yatis kagidi verilir ve yatacagi klinige yonlendirilir.

» Hastalar ilgili kliniklerde durumlarina gore (yogun bakim gerektirenler yogun bakimda) yatarak
tedavi edilirler. Her hastanin durumunu bildiren dosyasi hastalarin yanlarinda bulundurulur.
Hastanin yattig1 siire boyunca yapilan islemler klinik sekreteri, hekim ve hemsire tarafindan
otomasyon sistemine kaydedilir.

» Hastanin yatma siiresi boyunca hekim tarafindan gerekli goriilen tedavi ve miidahaleler yapilir.
Hastanin tedavisinde kullanilan ilaglar, hastane eczanesinden temin edilir ve otomasyon
sistemindeki hasta hesabina kaydedilir. Hastaya kullanilmasi gereken malzemeler hastane
deposundan temin edilir. Hastanin otomasyon sistemindeki hesabina kaydedilir. Hastane eczane
ve deposunda bulunmayan ilag ve malzemeler recete edilerek temin edilir.

» Hekim tarafindan taburcu edilmesine karar verilen hastanin epikriz ve ¢ikis raporu hekim
tarafindan sekretere yazdirilir. Islemleri tamamlanan dosyalar otomasyon sisteminden sekreter
tarafindan taburcu edilir.

» Hasta ticretli ise hesabi gikarilir ve vezneye yonlendirilir.

> Ucretli hastalara iicretini 6dedikten sonra fatura kesilir, iicretin tamami 6denememis ise kalan
kisim i¢in belirli siire verilerek senet karsilig1 taburcu islemleri tamamlanir.

» Taburcu olan hastalarin evraklari kurumlara gore ayirt edilir ve bilgisayar ortamina girildikten
sonra ilgili kisilere faturasinin basilmasi i¢in teslim edilir.

» Hasta 6lmiis ise dosyas1 gorevli refakatinde morga veya adli vaka ise gorevli refakatinde hastane
polisine gonderilir.
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DEPOLARDAN MALZEME NASIL ISTENIR?

Otomasyon sistemi kullanilarak (HBYS) Dokiimantasyon Modiili secilir. T.M.Y. malzeme
istek (Ayniyat) boliimiinden ihtiya¢ duyulan malzemeler istenir. Yazicidan ¢iktis1 alinir. Birim
sorumlusunun onayindan sonra malzeme depodan ¢ekilir.

ECZANEDEN ILAC NASIL TEMIN EDILIiR?

Klinik hastalarinn ilag temininde otomasyon sistemi (HBYS) Eczane Modiilii secilir. Ilag
istem formuna hasta i¢in gerekli olan ilaglar istenir. Kaydi yapilan ilaglar hastane eczanesince
hazirlanir. Eczane personelince ilaglar sorumlu hemsireye teslim edilir.

TIBBI ATIK
TORBASI

Hastalarin Kan -

Viicut Sivi/Salgilari
(Kan ve kan

iiriinleri, sekresyon
vb.) ile Kirlenmis

Atiklar:

Eldiven* Enjektor
kabi1, Bandaj,
Flaster, Tamponlar,
Spanglar, Pamuk,
Ekiivyon

Karantina
Altindaki (Kuduz,
KKKA,
Tiiberkiiloz,
Kolera, Difteri,
SARS, Kus Gribi
vb) Hastalarin
Viicut Clkartlyarlz
Gaita, Kusmuk, Idrar

Laboratuvar
Atiklan
Kiiltiirler

Kan triinleri

Kesici - Delici
Malzemeler:
Girisim igneleri
Lanset, Bisturi
Serum seti ignesi,
Cerrahi siitur
igneleri

Biyopsi igneleri,
Intraket, Kirik cam,
Ampul,Lam-lamel
vb.

Patolojik Atik

Kabi: Patoloji
Laboratuvarindan
¢tkan doku ve organ
pargalart

TEHLIKELI ATIK
TORBASI

e

Kemoterapi Atik
Torbasi:
Kemoterapi
uygulamasinda
kullanilan set ve
torba***

Ilaclarla Ilaclarla
Kontamine Kontamine
leus Plastik leus Cam
Uriinler: Uriinler:
Serum seti ve Flakonlar®**
torbasi**

Il\ /,éz-.

TEHLIKELiA

TEHLIKELI
ATIK VARILI

Kimyasal Atik
Kabi: Sivi

haldeki
kimyasal atiklar

ATIKLAR NEREYE ATILMALI?

EVSEL ATIK

Kan ve Sekresyon vb. ile

DONUSUM
TORBASI

Geri

Kirlenme_mig Atiklar:
Yiyecek, Icecek vb.

Karantina Altinda

Olmayan Hastalarin

Viicut Cikartilari:
Viicut ¢ikartilar (gaita,

idrar vb.)

Hasta alt bezleri

Cocuk bezleri
Bosaltilmig idrar torbalari
Bosaltilmig kolostomi
torbalar1

Tek kullanimlik
siirgii/ordek

Enteral beslenme tiipleri
Bobrek kiivetleri

Kazanilabilir
Uriinler:
Kagit

Cam

Metal

Plastik

*Eldiven sadece kullanimi gerecken endikasyonlarda giyilmelidir (Eldiven Kullanim Talimati’na goére). Tansiyon ates ve nabiz 6l¢limii,
IM enjeksiyonlar, banyo yaptirilmasi, hastanin tagmmasi, sekresyonsuz goz/kulak muayenesi, kan sizintisinin olmadigi damar yolu
kontrolii gibi hastanin viicut s1vi ve sekresyonlari ile temas olasiliginin olmadig: direkt hasta temasi gerektiren islemlerde ve telefon
kullanimi, hasta karti/dosyasi/giinliik notlarm doldurulmasi, hastaya oral tedavi verilmesi, hastaya yemeginin verilmesi/toplanmasi, kan
ve viicut sivilart ile kirlenmemis yatak takimlarinin degistirilmesi, non-invaziv mekanik ventilasyon aletlerinin takilmasi, oksijen
kantiliiniin takilmasi gibi hastanin viicut sivi ve sekresyonlar1 ile temas olasiliginin olmadig1 indirekt hasta temasi gerektiren iglemlerde

eldiven kullanilmamas1 gerekmektedir.

** Serum seti ve torbasi igerisinde farmasotik atik kalintisi bulundugu igin tehlikeli maddelerin kalintilarini igeren yada tehlikeli
maddelerle kontamine olmus atik olarak lisansli firma araciligi ile geri doniisiimii saglanmaktadir. Setin ucundaki igne cikarilarak

Kesici-Delici Atik Kaba atilacaktir.

#%% [cerisinde genotoksik veya farmasotik atik kalintis1 bulundugu icin lisansh firma araciligi ile yakma tesisinde imha edilmektedir.

Setin ucundaki igne ¢ikarilarak Kesici-Delici Atik Kabi’na atilacaktir.
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ACIL DURUM KODLARI

MAVi KOD

Hastanelerimizde temel yasam fonksiyonlari (solunum,
dolasim) riski altinda olan veya durmus olan bireylere gerekli
miidahalenin yapilabilmesiicin 11100 nolu telefondan
Mavi Kod ekibi aranarak hastaya miidahale edilmesinin
saglanmasidir.

PEMBE KOD

Hastanelerimizde yeni dogan, bebek ve cocuklarin
kacgirilmalari veya kaybolmalari durumlarina karsi dnlem
almak ve giivenligi saglamak amaciyla 11113 nolu

telefondan Pembe Kod ekibinin aranarak miidahale
edilmesidir.

KIRMIZI KOD

Hastanelerde meydana gelebilecek yangin, sel, deprem,
kimyasal sizinti gibi acil afet durumlarinda olay yerindeki
calisan 15400 numaralari telefonu tuslayarak olayla ilgili
bilgiyi aktardiktan sonra telefonu kapatarak Kirmizi Kod
cagrisini baslatir.

BEYAZ KOD

Hastane calisaninin sozli veya fiziksel saldiriya ugramasi

durumunda, olayin muhatabive gorgiitanigi 11155
numaral telefonu tuslayarak Beyaz Kod cagrisini baslatir.

9w
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TANIMLAYICI FIGURLER

Tiirkiye Saglikta Kalite Sistemi kapsaminda Saglik Bakanligi tarafindan, hasta ve g¢alisan
giivenligi agisindan saglik ¢aliganlar1 arasinda iilke genelinde standart bir uygulama ve dil birligi
saglamak amaciyla tanimlayic1 figiirler belirlenmistir. Bugiine kadar, saglik hizmeti iligkili
enfeksiyonlarda izolasyon Onlemleri ve hasta diismeleri ile miicadeleye yonelik dort figiir

tanimlanmastir.

-

Dért Yaprakh Yonca (Diisme Riski)
+ Sansi sembolize eder.
+  Diisme olaylarinm sansa birakilmamasi
gerektigini
temsil etmektedir.

N

/ San Yaprak (Solunum izolasyonu)

= Agaclar dogamin, vapraklar ise
agaclarm akcigerleridir.

»  Solunumun bas harfi “s" ile baslayan san
yaprak kullamlmistir

f-'.-'"

)

AN

Mavi Cicek (Damlacik izolasyonu)

+ Ortadaki nokta hastav etrafindaki yapraklar
ise damlaciklan temsilen kullamlmstir.

\.

/

Kirmuzi Yildiz (Temas Izolasyonu)

+  Yildizin bes kosesi, elin bes parmagim temsil
etmektedir.

«  Kirmuzi rengi ise, atese temasin sakincalan ile
hastayla temasm sakincalan arasidaki
bagdan yola cikarak kullamlmstir.
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ONEMLI DiGER HUSUSLAR:

Gorev esnasinda yaka kartini takmali,

Danigma gorevlileri tarafindan soruldugunda yaka kartini1 gostermeli,
Yakinlarini hasta ziyareti igin kliniklere ¢ikartmamali,

Birinci derece yakinlart diginda hasta takibi yapmamali,
Ziyaretcilerini ¢alistig1 birime gotiirmemelidir.

VVYVYYY

Kalite Yonetim Birimi Hazirlamistir.
Bilgi ve iletisim

Telefon: 0352 207 66 66 / 22425

e-mail: tth@erciyes.edu.tr

Tasarim: Hastaneler Bilgi Islem Merkezi
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