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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiri amaci; Optimed Hastanesinde yazismalarin , istatistiksel verilerin ve raporlarin (ilac, saglik

kurul vs.) kim tarafindan ve nasil yiurittlecedini belitmektir. Bolimde calisan herkesi kapsar.
2. TANIMLAR VE KISALTMALAR

OH : Optimed Hastanesi

3. REFERANS DOKUMANLAR:

Gelen Evrak Defteri

Giden Evrak Defteri

llac Muafiyet Raporu

Sadlik Kurul Raporu

Oliim Belgesi
idari Tibbi Sekreterlik Miadli Bildirimler Listesi
Narkotik Kayit Defteri

Ameliyathane Defteri

Anestezi Kayit Defteri
Adli Vaka Protokol Defteri
4. UYGULAMA:

>

Y

Kuruma gelen tiim evraklar ilk olarak idari Tibbi Sekreterlik bolimiine gelir. idari Tibbi Sekreterlik
boélimiine gelen evraklar, Gelen Evrak Defterine kaydedilir. ilgili kisi ve boliimlere bilgilendirme amaci ile
mail atilir, asli Gelen Evrak Dosyasina konulur.

Kurumdan baska kuruma bir yazi génderilecedi zaman, ilk olarak idari Tibbi Sekreterlik tarafindan Giden
Evrak Defterinden numara verilir. Bashekim onayi alinir. Gonderilen yazinin bir 6rnedi Giden Evrak
Dosyasi’'na konulur.

Bashekim onayi olmadan bilgiler kurum disindaki kisi ve kurumlara verilmez.

Mahkeme, sikayet (cimer/sabim) ve kurum adina gelen yazilarin zamaninda cevaplanmasini saglar.
Doktor muayenesinden sonra devaml ilac kullanacak hastalar icin ilac Muafiyet Raporu verilmektedir.
Doktor tarafindan devaml ila¢ kullanimina karar verilen hastanin kullanacadi ilag, doz, tanisi bilgileri ile
Tibbi SekreterliGe yonlendirilirler. Burada hastalarin raporlari hazirlanir ve elektronik ortamdan ilgili
hekimlerin onayindan sonra gonderilmesini saglar.

Doktor tarafindan medikal cihaz kullanmasi uygun gdriilen hastalar icin, ise Giris, Yurt disina cikis, ESWL
tedavisi gébrmesi uygun olan kisiler icin ve Obezite Ameliyati icin Saglik Kurul Raporu diizenlenir ve bir
nushasi hastaya verilerek diger nushasi dosyalanir.

Kurumda yasamini yitiren hastalar icin diizenlenen Oliim Belgesi hasta yakinlarina teslim edilir. iice Saglik
Muduarligd’ne varsa kimligin ash ile birlikte zimmet karsihigi bildirimini yapar.

Kurumun kapasite, hasta yodunlugu gibi istatistiki verileri toplayarak aylik olarak Sadhk Bakanhdr’nin
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belirledigi sitelere (TSIM, SINA) girislerini yapar.

18 Yas alti resmi nikahi olmayan gebelerin emniyete bildirimini yapar.

Hastaneye muiracaat eden adli vakalarin resmi yazi ile talebi halinde ilgili kurumlara kat-i raporunu
duzenleyerek gonderilmesini sadlar.

Miadli Bildirimler Listesinde bulunan evraklar ilgili kurumlara belirtilen zaman periyodlarinda gonderilir.
Hastane genelinde kullanilan onaylanmasi gereken protokol defterlerinin (Narkotik Kayit Defteri,
Ameliyathane Defteri, Anestezi Kayit Defteri, Adli Vaka Protokol Defteri) her sayfanin ortasina muahur
gelecek sekilde miihiirleyerek ilce Saglik Miidirligi tarafindan onaylanmasini saglar.

Hastanenin ambulansi ile sevk olan hastalarin ambulans Ucretlerinin Sosyal Glivenlik Kurumu tarafindan
geri 6demeleri icin 4/B Hasta Sevk Formu, Saglik Kurul Raporu, Ambulans ile Transfer Formu’ nun
dizenleyerek hasta yakinlarina teslim eder.

Gemi Adami olabilecek kisi/kisiler icin Gemi Adami Saglik Raporu dizenlemek.

Amator Denizcilik Belgesi dizenlemek.

Hastalarin istegi Gzerine farkli kurumlara vermek icin talep ettigi yazilarin yazilarak teslim edilmesi. (Kadin
Dogum Doktorlarinin istemis oldugu hastalara “gebelik bildirim” yazisi vs.)

Hastalarin unutmus oldugu kimlik, ehliyet vb kartlarin tst yazi ile NUfus Mudurligine gonderilmesi.

Organ ve Doku Bagis yapmak isteyenlerin Saglik Bakanligin sisteminden bagisi yapilmasi ve il Saghk

Muduarligune Ust yazisi ile gonderilmesi.

4.1. Siirekli Kalite lyilestirme

idari Tibbi Sekreterlik departmaninin isleyisinin etkin yiritiilebilmesi icin sorumlu oldugu siirecler ile ilgili

gostergeler aylik takip edilmektedir.

Gosterge basliklari asagidaki gibidir;

>

Hastane Mortalite Orani

5.SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Bashemsire ve idari Tibbi Sekreterler sorumludur.



