- Oset EKOL HASTANESI
\ ’ HASTA KAYIT, YATIS VE TA.1.3U.I.{CULUK
— ISLEMLERI PROSEDURU
1. AMAC:

Hastanemizde teshis ve tedavi gorecek, yatigina karar verilen hastalarin yatak planlama, hasta yatig ve taburculuk
islemlerinin zamaninda ve eksiksiz gerceklesmesinin saglanmasi i¢in yontem belirlemektir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir, hastanin kayit, yatig ve taburculuk iglemlerini kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. SORUMLULAR:

4.1. Onay ve yiiriirliik

Bashekim’in onayindan sonra yiiriirliige girer.

4.2. Prosediiriin Kullanicilar

4.2.1. Medikal Muhasebe; yatis ve ¢ikisina karar verilen hastalarin yatis ve taburculuk hizmetlerinin eksiksiz
olarak gerceklestirilmesinden sorumludur.

4.2.2.Bashemsirelik ve Hekimlik Hizmetleri; yatis1 ve taburculuguna karar verilen hastalarin bilgilerinin boliime
ulagtirilmasindan sorumludur.

5. TANIMLAR:

6. FAALIYET:

6.1. Yatak Planlama

6.1.1. Ameliyathane randevulari, hekim tarafindan ameliyathane sorumlu hemsiresine bildirilir ve hemsire
tarafindan randevu defterine kaydedilir. Bu kayit danigma birimi ve servislere Ameliyat Listesi diizenlenerek
gonderilir.

6.1.2. Bashemsire tarafindan saat 17.00°dan itibaren kat hemgireleri aranarak ertesi giin bosalmasi planlanan
odalarin numaralar alinir. Ameliyat Listesi géz oniinde bulundurularak bir sonraki giiniin hasta odasi planlamasi
yapilir. Oda planlamasi hastanin tibbi durumuna, ilgili servise ve istedigi oda tipine (normal, siiit) gére belirlenir.
Yatak Planlamasinda ameliyat olacak hastalara 6ncelik taninir.

6.1.3. Yatak planlamasinda katlara gore bolim dagilimlart oncelikle hastane igin belirlenmis olan yatis plant
dogrultusunda yapilir.

6.1.4. Hasta daha once hastanemizde yatmis ise Onceki yatisina ait hasta dosyasi doktor istemine gore arsivden
“Arsiv Dosya Izleme Formu” ile istenir.

6.1.5. Hasta, odasina ¢ikarilmadan dnce kat hemsiresinden odanin hazir oldugu teyidi alinir.

6.1.6. Yatak planlamasi tamamlanan hastalar, hasta yatig eleman1 esliginde odalarina yonlendirilir.

6.2. Hasta Yatis

Planh Yatislar

e Yatis1 yapilacak hastalarin 6deme tiirlerine gore provizyonlari ve taahhiitnameleri hasta yatig elemani tarafindan
izlenir.

e Yatis1 yapilacak hastalarin provizyon 6n onaylari/sevk kagitlar hasta yatis elemani tarafindan doldurulup hasta

dosyasinda saklanir.

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No
HB.PR.18 18.07.2022 00 - 1/5




Oset EKOL HASTANESI

\ ’ HASTA KAYIT, YATIS VE TABURCULUK
ISLEMLERI PROSEDURU

e Hastanye ilk kez gelisi olan hastalarin kimlik bilgileri, niifus clizdanlarindaki bilgileri dogrultusunda eksiksiz ve
dogru olarak hasta dosyasina kaydedilir.

e Yatarak tedaviye gelen hastalar i¢in yeni dosya agilarak hastane isletim sistemine hastanin bilgileri kaydedilir ve
protokol numarasi verilir.

o Hasta yatig islemleri sirasinda sistem ve dosya bilgilerinin (hasta bilgileri, kurumu, hekim adi, boliimii) eksiksiz
ve dogru olarak kaydedilmesine dikkat edilir.

e Yatisi yapilan her hastanin kimlik fotokopisi alinarak hasta dosyasina eklenir.

e Hasta, kurum prosediirleri dogrultusunda (6denmeyen islemler, istisnalar) bilgilendirilir. “Ucret Bilgilendirme
Taahhiitnamesi” doldurulup imzala alinir ve hasta dosyasinda saklanir.

e Ozel saglk sigortas1 olan hastalarin kimlik bilgileri ile sigorta bilgileri kontrol edilir, sigorta én onay
formlarinin iizerine hasta imzas1 alinarak “Ucretli Hizmet Kabul Beyannamesi” doldurulup imzalatilir hasta
dosyasina eklenir.

e Yatisi yapilan iicretli hastalarin tahmini fiyat bilgisine gore, belirlenen oranda avans 6demeleri alinir.

¢ Anlagmali kurum yatiglarinda hastalarin sevk belgelerinin tarihi ve hastanin kimlik bilgileri kontrol edilir.

e Hastanin yatisinin yapilacagi kat hemsiresine ve ameliyathaneye ilgili bilgiler (hasta adi soyadi, oda numarast,
hekimi) verilir.

o Dosya hazirlik islemleri biten hasta, hasta yatis elemani1 esliginde dosyasi ile birlikte ilgili kata yonlendirilir.

e Hasta yatis elemani tarafindan yatis islemleri yapilan hasta VIP statiisiinde ise, yonetime bilgi verilir.

e Yogun Bakimlar haricindeki yatis1 yapilacak hasta i¢in yatak sayisi yetersiz ise bagka bir saglik kurumuna
yonlendirilir.

e Yogun Bakimlarda yatak sayis1 yetersiz oldugunda hastanin gerekli ilk miidahalesi acil serviste yapilir ve hasta
baska bir saglik kurulusuna ambulans ile transfer edilir.
6.3.  Farkh Kurumlardan Planh Hasta Transferi

e Farkli kurumlardan kurumumuza transfer olmak icin hasta ya da yakini aradiginda ilgili brans hekimi ile
koordinasyon saglanir.

e Hastanin kurumumuza kabul edilebilecegi karar1 verilince Bashemsire; yatisin yapilacagi boliim, hastanin
istemleri ve bir sonraki giiniin Yatis Listesi bilgilerini g6z 6niinde bulundurularak oda planlamasini yapar.

e Farkli kurumlardan direkt yatis i¢in gelen hastalarin kabulii acil girisinden yapilmaktadir.

e Hastanin yatig1 hasta yatis elemani tarafindan gergeklestirilir.

e Hasta acil birimine geldiginde acil hemsiresi tarafindan “Giivenli Hasta Transferi Prosediirii” ne uygun ilgili
birime teslim edilir.

6.4. Acil Servisten Yatarak Tedaviye Gegis

e Acil servisten yatis yapilacak hastalarin prosediirde yer alan tiim islemlerine dncelik taninir ve islemlerin her
asamasinda hasta/hasta yakinlarina bilgi verilir.

o Acil serviste ilk muayene ve tedavisi yapilarak yatigina karar verilen hasta i¢in acil servis hemsiresi hasta yatis

elamanina bilgi verir.

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No
HB.PR.18 18.07.2022 00 - 215




Oset EKOL HASTANESI

\ ’ HASTA KAYIT, YATIS VE TABURCULUK
ISLEMLERI PROSEDURU

e Hastanin yatisina karar verildikten sonra Hasta Yatis Elemani tarafindan dosyasi diizenlenir.

e Hasta yatis elemani; yatisin yapilacagi boliim, hastanin istemleri ve bir sonraki giiniin oda planlamasi goz
ontinde bulundurularak oda planlamasini yapar.

e Acil serviste yatisina karar verilen hastanin varsa yakinlar yatis islemleri icin hasta yatis bdliimiine
yonlendirilir. Hasta yakinlari olmayan hastalarin iglemleri icin hasta yatis elemani acil servise gelerek yatig
islemlerini tamamlar.

e Acil servisten yatarak tedaviye gecen hastalarin 6deme islemleri hastanin kabul tipine gore Planli Yatis
maddesinin alt maddelerine uygun olarak yapilir.

e Mesai saati sonrasi acil servisten yapilan yatis ve taburculuk iglemlerinin raporu acil hemsiresi tarafindan
muhasebe ve bashemsireye ertesi sabah sunulur. Yatis veya taburculuk islemlerinde tamamlanmasi gereken
maddelerin hasta yatis ve medikal muhasebe boliimlerine bilgisi verilir.

6.5. Poliklinikten Yatarak Tedaviye Gegis

e Randevulu / randevusuz poliklinige gelen hastanin muayene sonrasinda yatisina karar verilir ise Hasta Yatis
elemani tarafindan islemleri yapilir.

o Poliklinikten yatarak tedaviye gegen hastalarin 6deme islemleri hastanin kabul tipine gore Planli Yatis
maddesinin alt maddelerine uygun olarak yapilir.

o Poliklinikten yatis islemlerinde Planli Yatis maddesindeki tiim basamaklar izlenir

6.6. Mesai Saati Sonrasi Yatis islemleri

e Mesai saati diginda saat 18:00’den sonra yatisina karar verilen hastalarin tiim islemleri acil servis hemsiresi ve
danigma sorumlusu tarafindan yapilir.

6.7. Hasta Taburculuk islemler

Hasta Dosyas1 Kontrol islemleri

e Hekim “hasta taburcu olabilir” notunu “Hasta Tabelas1” na yazdiktan sonra hemsire hasta yatis elemanina
taburculuk bilgisini verir.

e Kat hemsiresi tarafindan hastanin tiim raporlart doktor imza ve kaseleri ile birlikte (epikriz, ameliyat raporu,
laboratuar dokiimleri, radyoloji raporlari) tamamlanir.

o Kat hemsiresi tarafindan hastanin tiim sistem girisleri; anestezi formu, ameliyat raporu ve hemsirelik formlar
dogrultusunda (ameliyat, anestezi, izlem, oda, refakatgi, yemek, tetkik vb) kontrol edilir.

e Kat Hemsiresi tarafindan taburcu dosyasi kendisine iletildiginde, hastaya taburculuk islemlerinin baglatildig1 ve
beklenen sonuglanma siiresi hakkinda hastay1 bilgilendirir.

e Taburcu olacak hastanin tiim tetkikleri,epikrizi hastaya verilir.

e Tiim girisleri ve kontrolleri tamamlanan hastanin dosyasi kat sekreterine teslim edilir.

e Medikal Muhasebe elemani tarafindan gelen hasta dosyasindaki bilgiler ile sistemdeki girislerin son kontrolleri
yapilir.

o Hasta kendi istegi ile hastaneden ayrilmak istediginde “Tetkik Tedavi Red Tutanag Formu” hastaya, hasta

yakinina ve doktoruna imzalatilir.
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6.8. Faturalandirma

e Ucretli hastalarda, hastanin édemis oldugu avans miktar1 fatura bedelinden diisiiliir, sistem {izerinden avans
kapatma islemi yapilir ve kalan tutarin tamam hastadan nakit veya kredi kart1 ile tahsil edilir. Fatura hasta adina
kesilir, ilk kopyasi hastaya verilir.

e Odeme sirasinda doviz alimlarinda o giinkii dviz kuru {izerinden hesaplama yapilir. Odeme igin ¢ek veya senet
kabul edilmez.

e Anlagmali kurum hastalarina ait taburcu dosyalariin kontrolii bittikten sonra dosya, Medikal Muhasebe elemani
tarafindan Anlagsmali Kurumlar Elemanina teslim edilir. Anlagsmali Kurumlar Eleman: anlasmali kurum
hastalarinda yatarak tedavi anlagma sartlar1 dogrultusunda kurum tarafinin kontrollerini yapar. Dosya daha sonra
arsivlenir.

e Anlagmali kurum hastalarinda yatarak tedavi anlagsma sartlar1 dogrultusunda islem yapilir. Kurumun 6demedigi
hizmetler hastadan nakit veya kredi karti ile tahsil edilir.

e Ozel saglik sigortasi olan hastalarda, hasta yatis boliimii tarafindan hastanmn hesap dokiimii, ameliyat raporu,
epikriz ve tetkik sonuglar1 sigorta girketine fakslanir. Sigorta sirketinden gelen yazili rakamsal onay dogrultusunda
hastanin islemleri tamamlanir.

e Taburculuk iglemleri faturalandirma asamasina gelen hasta/hasta yakinlar1 medikal muhasebeye yonlendirilir.

o Faturalandirma islemleri tamamlanan hastaya/hasta yakinina medikal muhasebe tarafindan kat hemsiresi
bilgilendirilir.

e Adli vakalarda hasta kendi istegiyle ¢ikmak istiyorsa ya da taburcu ediliyorsa Adli Vaka Prosediirii’ne gore
hareket edilir.

e lslemleri tamamlanan hasta icin gerektiginde personel tarafindan tekerlekli sandalye saglanir ve kattan ¢ikis
islemi yapilir.

e Mesai saati sonras1 yapilan taburculuk islemleri Hasta Taburculuk Islemlerinde ki tiim basamaklar izlenerek
danismadan yapilir.

6.9. Uygunsuzluklarin Tespiti ve Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin Planlanmasi

e Hastalarla ve isleyis diizeni ile ilgili karsilagilan her tiirlii aksaklikla bir daha karsilasilmamasi i¢in duruma
uygun olarak “Diizeltici Onleyici Faaliyetler Prosediirii” ne gore hareket edilir. “Diizeltici/Onleyici Faaliyet
Formu” doldurulur.

e Calisan ile karsilasilan kazalarda “Persomel Saghk Takip Prosediirii” ne gore hareket edilir. Personel

“Istenmeyen Olay Bildirim Formu” doldurulur.
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