ERCIYES UNIVERSITESI SAGLIK DOKUMAN KODU: HB.TL.02

UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi YAYIN TARIHI: OCAK 2007

REVIZYON NO: 03

POLIKLINIiK VE YATAN HASTA
ISLEMLERI TALIMATI

REVIZYON TARIHi: HAZIiRAN 2019

SAYFA NO: 1/2

1. AMAC: Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezimize miiracaat eden hastalarmn aldig1 hizmetin
agsamalarini tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Bu talimat Klinik ve Poliklinikleri kapsar.
3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

5. SORUMLULAR: Klinik ve Poliklinik Caliganlari.

6. FAALIYET AKISI:

6.1. Hastanelerimize, sosyal giivenlik kuruluslarindan, resmi kurumlardan ve ozel saglik sigorta sirketlerince
sigortalanmig hastalar ile higbir sosyal giivencesi olamayan hastalar saglik hizmeti almak amaciyla acil ya da
poliklinik birimlerine miiracaat ederler.

6.2. Polikliniklere dogrudan miiracaat eden sosyal giivenlik kurumu kapsaminda olan ¢alisanlarindan Genel Saglik
Sigortasi takip numarasi alindiktan sonra islemleri yapilir. Yesil kartli hastalardan medula sisteminden provizyon
almir. Sosyal giivencesi olmayan 6zel hastalardan ise alacaklart hizmetle ilgili bedellerini vezneye yatirdiklarina dair
makbuz istenir. Adli vaka, is kazasi1 ve trafik kazasi gegiren hastalardan kolluk kuvvetlerince diizenlenmis adli
durumunu gosterir belge alinir.

6.3. Acile miiracaat eden hastalardan ise, saglik durumu ciddi olan hastalardan (sokta, suuru kapali) baslangigta
herhangi bir belge istenmeksizin tedavileri yapilir. Daha sonra 6.2. maddesindeki sartlarin yerine getirilmesi istenir.
6.4. Poliklinik hizmetinde evraklari tam olan hastalar i¢in‘sekreter tarafindan daha 6nceden dosyasi agilmamis ise yeni
dosya agilir, 6nceden dosyasi agilmis ise hekimin gerekli gérmesi halinde arsiv biriminden istenir, hastanin kaydi
bilgisayara yapilarak hasta yonlendirme formu ve muayene sirast verilir ve muayene islemini beklemesi sdylenir.

6.5. Muayene odasina muayene iglemi i¢in‘¢agrilan hastalar, hekim tarafindan muayene edilerek gerekiyorsa tahlil ve
tetkikler istenerek hasta yonlendirme formu ile 6rnek alma iinitesine yonlendirilir. Eger tahlil ve tetkik gerekmiyorsa
yine hekim tarafindan regete yazilarak veya tavsiyelerle gonderilir.

6.6. Muayene sonucunda, istenen tetkik ve tahlil sonuglarina gore; yatarak tedavi edilmesine karar verilen hastalar igin
hekim tarafindan “Hasta Yatist Formu™ doldurularak, dosyasiyla birlikte ilgili sekretere yonlendirilir.

6.7. Hasta ticretli ise boliimlere<gore belirlenen avans iicretleri istenir, acil durumlarda hasta haklar1 gozetilerek
gereken esneklik gosterilir.

6.8. Islemleri tamamlanan hastalara yatis kagid1 verilir ve yatacag klinige yonlendirilir.

6.9. 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.

6.10. 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.

6.11. Hekim tarafindan taburcu edilmesine karar verilen hastanin epikriz ve ¢ikis raporu hekim tarafindan sekretere
yazdirilir. Islemleri tamamlanan dosyalar otomasyon sisteminden sekreter tarafindan taburcu edilir.
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6.12. Hasta ticretli ise mesai saatleri igerisinde hizmet dokiimii ile hasta sevk kontrol birim sorumlusuna hesabin
incelenmesi i¢in yonlendirilir.
6.13. Hasta iicretli ise mesai saatleri disinda hizmet dokiimi ile gece miidiirligiine yonlendirilir.
6.13. Ucretli hastalara iicretini 6dedikten sonra fatura kesilir, iicretin tamami ddenememis ise kalan kisim icin belirli
stire verilerek senet karsilig1 taburcu islemleri tamamlanur.
6.14. Taburcu olan hastalarin evraklart kurumlara gore ayirt edilir ve bilgisayar ortamina girildikten sonra ilgili
kisilere faturasinin basilmasi i¢in teslim edilir.
6.15. Hasta 0lmiis ise dosyast gorevli refakatinde morga veya adli vaka' ise gorevli refakatinde hastane polisine

gonderilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1. Hasta Sevk Belgesi
7.2. Hasta Yatis Formu
7.1. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
7.2. Saglik Uygulama Tebligi
7.3. Kamu Saglik Hizmetleri Satig Tarifesi
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