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HASTANE VE GOREV TANITIMI

A
Anlatildi

G u
Gosterildi  Uygulatild

Kurum misyon, vizyon ve degerleri

Organizasyon semasi

Gorev yetki ve sorumluluklar, is tanimi

Fiziki mekan tanitimi

Calisma prensiplerinin ve kurallarinin anlatiimasi

Kurum imajina uygun gérinam ve olumlu davranis kurallari

Bolim cgalisanlari/ ilgili hekimler ile tanisma

Diger departman temsilcileri ile tanisma

Takip edilen gostergeler, hedef ve sonuglari

Bu boélim ilk bir hafta iginde 6gretilir.

BOLUM ISLEYISI

iletisim ve poliklinik calisma listeleri

Hastalara guler yiizli,sabirli ve saygili davranmak

Ginlik olarak memnuniyet anketlerini ekip arkadaslarindan toplayarak
ilgili birime teslim etmek

Randevulu gelen hastalarin surelerini geciktirmeden, randevusuz gelen
hastalarada muayene i¢in yardimci olmak

Ekip caligsanlarinin nébet ve ¢alisma saatlerini,yillik izinlerini igleyigi
bozmayacak sekilde planlamak

Calistigi poliklinik ve bolimdn temizliginin saglanmasi ve
temizlik gizelgesinin kontroliinin yapiimasi

Hekimlerin ilettigi intiyaglari gidermek veya ilgili birimlere ileterek temin
edilmesini saglamak

Gunlik alan turu yaparak poliklinik eksiklerini check-list ile birlikte takip
etmek ,ilgili birimlere iletmek

is listesi ile calisarak islerini diizenli takip etmek

Bolime iligkin dokiimanlarin gézden gegirilmesi

Protokol kayitlarini takip ederek eksiklikleri kontrol etmek

E-Nabiz génderimi ile ilgili eksik epikriz,kart listelerini ilgili hekimlere
ileterek yazilmasini saglamak

Toplantilari dizenli planlayarak ,gerekli tim bilgileri ekip arkadaslarina
surekli iletmek, 6gretmek, guncel durumu paylasmak

Hasta kimlik dogrulama sirecinin uygulanmasi

Hasta haklari ve sorumluluklarindaki rolt (Hasta ile ilgili bilgileri
saklamak, kimseye sdylememek, hasta mahremiyetine gereken énemi
vermek)

Bélumde kullanilan form ve kirtasiye malzemelerinin temini sureci

Muayene olacagdi zaman bolim sorumlusuna bilgi vermek ve isyeri
hekimine muayene olmak

Hasta Hizmetleri BlUmune ait sorumlusunun uygun goérdugi tim islere
destek olmak

Camasirhaneden tekstil temini ve kirli gdnderme sureci
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Anlatildi Gosterildi ~ Uygulatildi
EKIPMAN KULLANIMI

Telefon yénlendirme-gekme

Fotokopi, printer, fax, barkod yazici kullanimi

Birimde kullanilan cihazlarin genel tanitimi, tibbi cihazlarin kontroli
Bu boélim ilk iki hafta igcinde 6gretilir.
BiLGI SISTEMLERi-OTOMASYON

Randevu ekranini géruntileme,randevu alinmasini saglamak

Hizmet girisi yapiimasina yardimci olma

HBYS Uzerinden kayitlarin yapildigini takip etmek

Hastane Yonetim Sistemi Otomasyonu kullanimi ve inoizin

Hekime yardimci olmak igin gerektiginde epikriz kartini agabilmek
E-recete ve E-Rapor (isgérememezlik) islemlerinde hastalari
bilgilendirmek ve dogru sekilde ydnlendirmek.

Hekime yardimci olmak igin gerektiginde Pacs sisteminden uygun
hastayl agmak

Yatan hasta listesini gortintileme

Bu boélim ilk t¢ hafta iginde ogretilir.
LABORATUVAR iSLEMLERI

Gerektiginde laboratuvar istek girisi
Hasta doktor tarafindan tetkik ve tahlil verilmis ise, hastayi ilgili
bélimlere yonlendirmek ve randevu alinmasina yardimci olmak

Laboratuvara hasta gonderme stireci
Bu boélim ilk iki hafta igcinde ogretilir.
RADYOLOJi ISLEMLERI

Gerektiginde radyoloji tetkik istemi
Radyolojiye hasta yonlendirme sireci
Bu boélim ilk iki hafta igcinde ogretilir.
HASTA TABURCU/TRASFER SURECI

Hasta ve hasta yakinlari ile doktor arasinda iletisimi saglamak
Memnuniyet anketlerinin doldurulmasini ve ilgili bolime iletiimesini
saglama

Bu bolim ilk bir hafta icinde 6gretilir.
SGK MEVZUAT VE MEDULA UYGULAMA BASLIKLARI
Hasta kontrol stireleri ve Gcretlendirme

Hasta sikayetlerinin bildirimi icin hasta/hasta yakinlarini ilgili bélime
yonlendirebilme

Bu boélim ilk iki hafta iginde ogretilir.
ENFEKSIYON KONTROLU
El hijyenine 6nem vererek ellerini yikamak ve gerektiginde el antiseptigi
kullanmak

Calistigi bolimde atiklari uygun bigimde ayristirilmasini saglar ve
atiklari uygun kutulara atlimasini saglamak,

Enfeksiyon Kontrolii izolasyon Uygulamalari
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Anlatildi Gosterildi  Uygulatildi

ACIL DURUM YONETIMI

Mavi Kod Stireci

Pembe Kod Siireci

Beyaz Kod Siireci

Kirmizi Kod Sireci

DEGERLENDIRME:

1.Yénetici Adi/Soyadi/imza: Tarih:

[] Galismaya devam edilecek

[] Galismaya devam edilmeyecek, deneme slresi olumsuz

NOT:

2.Ydnetici (Onay) Adi/Soyadi/imza: Tarih;

Aciklama: ise yeni baslayan calisan igin 1.yoneticisi tarafindan uygulanir. 2 aylik deneme siiresi sonucunda yiiz
ylze yaptigi degerlendirme sonucu karar verir. Son onay igin 2.yonetici onayi alinir.




