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AMAÇ
Fakültemizden  hizmet alan tüm hastaların, hasta bakım sürecinin her aşamasında hasta güvenliğini ve memnuniyetini sağlayacak şekilde ve bilimsel kurallar çerçevesinde aynı standartta bakım hizmeti almalarını sağlamaktır.
KAPSAM
Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi ayaktan hasta bakım süreçlerini kapsar.
SORUMLULAR
Dekan, Dekan Yardımcıları
Diş Hekimleri 	
Kalite Yönetim Direktörü 
Fakülte Sekreteri
Bölüm Sorumluları 
Fakültemiz tüm çalışanları 
FAALİYET AKIŞI
Fakültemizde ayaktan hasta bakımına ilişkin ayaktan hasta bakım süreçlerini kapsamaktadır.
Genel Konular
Fakültemiz klinik çalışma saatleri measi günleri 08:00 – 17:00 arasındadır.
Hasta Kayıt Kabul İşleyişi
Fakültemize başvuran hastalar randevusuz olarak muayene olmaktadır.
Fakültemizde 14 yaş ve üstü muayene olacak hastaların kayıt işlemleri Hasta Kabul Birimi personeli tarafından gerçekleştirilir. 13 yaş ve altı hastaların kayıt işlemleri ise Fakültemiz Pedodonti Ana Bilim Dalı banko sekreteri tarafından gerçekleştirlir.
Fakültemize ilk kez  giriş  yapan  hastalarımız  kendilerinden istenen evrakları  ibraz  etmek  durumundadır. Kimlik bilgileri, adres ve  iletişim bilgileri ve sosyal güvenlik kurumu bilgileri hasta beyanı esas olmak üzere  hasta  dosyasına işlenir ve güncellenir. Kimlik tanımlama ve doğrulama işlemi yapılarak başkasının kimliği ile muayene olma ve işlem yaptırmanın önüne geçilmiş olur.  
65 yaş üstü hastalar ve hamileler, özür raporu bulunan kişiler ve harp-vazife şehitlerinin dul ve yetimleri ile malul ve gazilerin muayene önceliği vardır. Bu öncelikli hasta grupları  müracaatları esnasında  ilgili durumlarını belirten evrakı hasta  kayıt  görevlisine   ibraz   etmeleri   koşulu  ile  öncelikli   hasta  olarak  sisteme  kayıt  edilirler. 
Ücretli hasta veya katkı payı ödemesi gereken hasta işlemlerine hangi tür tedavi olursa olsun vezne ödemeleri yapılmadan başlanmaz.
Ana Bilim Dalı kliniklerinde, ilgili bölümlerde hizmet veren hekimlerin listesi güncel olarak bulundurulur.
Hekim  değiştirme  işlemleri  ancak  hastanın  Hasta  Hakları Birimine  yazılı veya sözlü  olarak hekim değiştirme    talebinde     bulunması    durumunda   ve   idarece   uygun   görüldüğünde; Anabilim Dalı Başkanlığının  uygun  gördüğü  herhangi    bir  hekime     yönlendirilmesi    sonucu      yapılabilir.
Hasta Kimliğinin Doğrulanması
Tanı ve tedavi amacıyla yapılacak tüm işlemlerde hasta kimliği doğrulanır.
Ayaktan hastalar için kimlik tamamlayıcı olarak resimli ve  resmi kimlik belgeleri(nüfus cüzdanı,ehliyet,pasaport,evlilik cüzdanı)kullanılır.
Ayaktan hastalara klinik muayene kaydı verilmeden önce resmi kimlik belgeleri Hasta Kabul Birimi tarafından kontrol edilir ve resmi kimlik belgesindeki bilgiler esas alınarak kayıt oluşturulur. Hasta kayıtlarında yer alan kimlik tanımlama parametreleri sözlü olarak hastadan teyit edilir.
Kimlik tanımlama parametreleri
Hasta Adı-Soyadı (aynı isimli hastalarda anne -baba adı ek olarak sorulur ve  doğrulanır)
Hasta Doğum Tarihi gün/ay/yıl
T.C. Kimlik Numarası
Tanı/tetkik birimlerinde (radyoloji) hasta işleme alınmadan önce kimlik doğrulaması (adı soyadı,doğum tarihi,TC kimlik no,protokol no üzerinden) yapılır.
Yabancı uyruklu hastaların pasaportları üzerinden işlem yapılır. Mülteci/göçmen hastaların Emniyet Müdürlüğü tarafından verilen Tanıtım Belgesi var ise bu belge üzerinden işlem gerçekleştirilir. Tanıtım Belgesi yok ise emniyet müdürlüğüne yönlendirilir.
İşitme ve konuşma  engelli hastaların kimlik doğrulaması yazılı/sözlü , yakını/refakatçisi yardımıyla gerçekleştirilir.
Kimlik bilgilerinde karışıklık kaynaklı yanlış tetkik/işlem uygulanması durumunda  Güvenlik Raporlama Sistemi Bildirim Formu doldurulur ve Kalite Yönetim Birimine iletilir.
Klinik İşleyiş Süreci
1.1.1. Ağız, Diş ve Çene Radyolojisi Ana Bilim Dalı Klinik İşleyiş Süreci
Hasta Kabul Birimi tarafından SGK Provizyon sorgulaması onayı alınan ve sıra numarası verilen hasta Fakültemiz Ağız, Diş ve Çene Radyolojisi Ana Bilim Dalı bekleme salonuna yönlendirilir. 
Hastalar bekleme salonunda bekleme sırası ve tahmini bekleme süresi yazan hasta çağrı ekranını takip ederek, sırası geldiğinde muayene olmak üzere kliniğe çağrılır.
Hastanın ilgili hekim tarafından muayenesi yapılır. Hasta için eğer panoramik veya  periapikal röntgen ya da tomografi çekilmesi gerekiyorsa uygun diş veya bölge işaretlenerek DHBYS üzerinden röntgen istemi yapılır.
Çekilen röntgenler teknisyenler tarafından HBYS'ye kaydedilir. 
Çekilen röntgenlerle birlikte, klinik ve radyolojik muayenesi tamamlanan hastaların önerilen tedavi planları hazırlanır. Hasta ve/veya velisi yapılacak tedaviler hakkında sözel olarak bilgilendirilir.
Belirlenen bakım ihtiyaçları çerçevesinde , hastaya uygulanacak işlemlerde (dolgu , kanal tedavisi vb.) hasta güvenliğini sağlamak amacıyla ortak ağız şeması oluşturulmuş , doğru taraf, doğru bölge, doğru diş işaretlemeleri yapılmaktadır. Hasta talep ettiği durumda DHBYS sistemi üzerinden “ Tedavi Planı” hastaya verilir. 
Muayene ve tetkik sonucuna göre hasta, ilgili tedavilerin yapılması için hangi kliniklere gitmesi gerektiğini gösteren hasta yönlendirme kartı verilerek gerekli kliniklere yönlendirilir. 
1.1.2. Pedodonti Ana Bilim Dalı Klinik İşleyiş Süreci
Kayıt işlemleri Fakültemiz Pedodonti Ana Bilim Dalı banko sekreteri tarafından gerçekleştirliren 13 yaş ve altı hastalara ve yakınına bekleme sırası ve tahmini bekleme süresi yazan hasta çağrı ekranını takip etmeleri yönünde bilgilendirme yapılır.
Çağrı ekranında sırası gelen hasta muayne olmak üzere kliniğe çağrılır.
Hastanın ilgili hekim tarafından muayenesi yapılır. Hasta için eğer panoramik veya  periapikal röntgen çekilmesi gerekiyorsa uygun diş veya bölge işaretlenerek DHBYS üzerinden röntgen istemi yapılır.
Çekilen röntgenlerle birlikte, klinik ve radyolojik muayenesi tamamlanan hastaların önerilen tedavi planları hazırlanır. Hasta ve velisi yapılacak tedaviler hakkında sözel olarak bilgilendirilir.
Muayenesi tamamlanan hasta randevu almak üzere randevu sistemine yönlendirilir. Multidisipliner tedavi gerektiren hastalar ilgili Anabilim Dalı kliniğine yönlendirilir.
Randevu tarih ve saati gelen hastanın kayıt işlemi banko sekreteri tarafından yapılarak bekleme sırası ve tahmini bekleme süresi yazan hasta çağrı ekranını takip etmeleri yönünde bilgilendirme yapılır.
1.1.3. Endodonti Anabilim Dalı Kliniği İşleyiş Süreci
Endodonti Anabilim Dalı kliniği randevu sistemi ile çalışmakta olup, iki haftada bir Fakültemiz internet sayfasından belirlenen günlerde ve saatte randevu verilmektedir.
 Randevu günü ve saati gelen hastaların, klinik banko sekreteri tarafından kayıt kabul işlemleri yapılarak çağrı ekranını takip etmeleri yönünde bilgilendirme yapılır.
Çağrı ekranından sırası gelen hasta muayene olmak üzere kliniğe çağrılır ve tedavisi yapılır.
Acil kategorisinde başvuran hastaların başvuru sırasına göre acil hekimi tarafından muayeneleri ve gerekli acil müdahaleleri yapılmaktadır.
1.1.4. Protetik Diş Tedavisi Anabilim Dalı Kliniği İşleyiş Süreci
Fakültemiz Protetik Diş Tedavisi Anabilim Dalı Kliniğine başvuran hastaların banko sekreteri tarafından kayıt kabul işlemleri yapılarak çağrı ekranını takip etmeleri yönünde bilgilendirme yapılır.
Çağrı ekranında sırası gelen hasta muayene olmak üzere kliniğe çağrılır
Muayene işlemleri tamamlanan hasta randevu sırasına alınır.
Randevu sırası gelen hastaların banko sekreteri tarafından kayıtları açılarak tedavilerine başlanır.
1.1.5. Restoratif Diş Tedavisi Anabilim Dalı Kliniği İşleyiş Süreci
Restoratif Diş Tedavisi Anabilim Dalı kliniği randevu sistemi ile çalışmakta olup, Fakültemiz internet sayfasında belirtilen tarih ve saatte randevu sistemi açılarak, Fakültemiz internet sayfasından randevu verilmektedir.
Randevu saati gelen hastaların, klinik banko sekreterine başvurarak kayıtları açılır ve tedavileri yapılır.
1.1.6. Ağız, Diş ve Çene Cerrahisi Anabilim Dalı Kliniği İşleyiş Süreci
Ağız, Diş ve Çene Cerrahisi Anabilim Dalı kliniğine başvuran hastaların banko sekreteri tarafından kayıt kabul işlemleri yapılarak çağrı ekranını takip etmeleri yönünde bilgilendirme yapılır.
Çağrı ekranında sırası gelen hasta kliniğe çağrılarak tedavisi yapılır.
Tedavileri lokal ameliyathanede gerçekleştirilecek hastalara banko sekreteri tarafından randevu verilir. Randevu tarih ve saatinde başvuran hastaların kayıtları açılarak tedavileri gerçekleştirilir.
1.1.7. Periodontoloji Anabilim Dalı Kliniği İşleyiş Süreci
Periodontoloji Anabilim Dalı kliniğine başvuran hastaların banko sekreteri tarafından kayıt kabul işlemleri yapılarak çağrı ekranını takip etmeleri yönünde bilgilendirme yapılır.
Çağrı ekranında sırası gelen hasta kliniğe çağrılarak tedavisi yapılır.
Tedavileri lokal ameliyathanede gerçekleştirilecek hastalara, banko sekreteri tarafından randevu verilir. Randevu tarih ve saatinde başvuran hastaların kayıtları açılarak tedavileri gerçekleştirilir.
1.1.8. Ortodonti Anabilim Dalı Kliniği İşleyiş Süreci
Ortodonti Anabilim Dalı kliniğine başvuran hastalar muayene edilerek randevu sırasına alınır.
Randevu sırası gelen hastaların banko sekreteri tarafından kayıtları açılarak tedavilerine başlanır.
Hastanın direkt olarak kliniklere başvuruda bulunduğu durumlarda ilk muayenelerini yaptırmaları için Ağız Diş ve Çene Radyolojisi Anabilim Dalı Kliniğine yönlendirilir.
Hastaların Sağlık Çalışanları Arasında Güvenli Bir Şekilde Devri
Hekimlerin raporlu olması, görevlendirme ile başka bir kuruma gitmesi ya da kurumdan ayrılması durumlarında ayaktan tedavisi devam eden hastaların devri yapılırken hastalar ile ilgili gerekli bilgiler ilgili hekimden alınarak Ana Bilim Dalı Başkanlığı tarafından görevlendirilen başka bir hekime devri yapılır.
Hastanın Güvenli Transferi
Fakültemizde hastaların transferi Hastanın Güvenli Transferi Talimatına göre yapılır.
İş Kazası ya da Adli Vaka
İş Kazası ya da Adli Vaka durumlarında kişi, Hasta Kabul Birimine başvurur. Hasta Kabul Birimi kayıt kabul işlemini yaparak Adli Vaka Prosedürüne göre işlem yapılır. 
Etik İkilemlerin Çözülmesi
Hasta ve çalışan güvenliğinin olumsuz etkilenebileceği durumlarda hastanın tedaviyi reddetme, hekim değiştirme ya da hekimin hastayı reddetme durumlarında hasta ve çalışan güvenliği göz önünde bulundurularak Fakülte yönetimi tarafından hastanın farklı bir hekime yönlendirilmesi sağlanır.
İstenmeyen Olay Durumunda
Hasta ve çalışan güvenliğinin olumsuz etkilenebileceği durumlarda hastanın tedaviyi reddetme, hekim değiştirme ya da hekimin hastayı reddetme durumlarında hasta ve çalışan güvenliği göz önünde bulundurularak Fakülte yönetimi tarafından hastanın farklı bir hekime yönlendirilmesi yapılır.
Engelli Bireylerin Bilgilendirilmesi
Fakültemize başvuran işitme engelli hastaların tedavilerinin tamamlanmasına kadar geçen süreç içerisindeki gerekli bilgilendirme varsa refakatçisi aracılığıyla yapılır.
Fakültemize başvuran görme engelli hastaların tedavilerinin tamamlanmasına kadar geçen süreç içerisindeki gerekli bilgilendirme varsa refakatçisi aracılığıyla yapılır.
İlgili Dokümanlar
· Adli Vaka Prosedürü
· [bookmark: _GoBack]Hastanın Güvenli Transferi Talimatı
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