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1. AMAÇ: 
BAİBÜ Diş Hekimliği Fakültesi Pedodonti Anabilim Dalı Kliniğinde yürütülen faaliyetlerin tanımlanmasıdır. 

2. KAPSAM: 
BAİBÜ Diş Hekimliği Fakültesi Pedodonti Anabilim Dalı Kliniğini kapsamaktadır.

3.KISALTMALAR:
4. TANIMALAR:
HBYS: Hastane bilgi yönetim sistemidir.

5. SORUMLULAR: 
Bu talimatın uygulanmasından;  BAİBÜ Diş Hekimliği Fakültesi Pedodonti Anabilim Dalı Kliniğinde görev yapan tüm personel sorumludur. 

6. FAALİYET AKIŞI:
6.1. Hasta Kabul Biriminde kayıt olan hastalar, Pedodonti Anabilim Dalı Sekreterliğine gelerek provizyon kontrolünü yaptırır. 

6.2. Özür raporu bulunan kişiler ve harp-vazife şehitlerinin yetimleri ile malul ve gazilerin tedavi önceliği vardır.

6.3. Öğretim elemanı hastayı seçer ve bilgilendirme ekranından hastayı kabul eder. 
6.4. Öğretim elemanı hastanın anamnezini alır ve ilk muayenesini yapar. Muayene sonucu alınan bilgiler HBYS' ye işlenir. 
6.5. Öğretim elemanı tarafından tanıya yardımcı olacak panoramik ve periapikal röntgen filmlerinin istemi HBYS üzerinden yapılır. Pedodonti Kliniği bünyesinde çekilebilen röntgenler öğretim elemanı tarafından çekilerek sisteme kaydedilir. Klinik içerisinde çekilemeyen filmler için hasta Ağız, Diş ve Çene Radyolojisi Kliniğine yönlendirilir. 
6.6. Çekilen röntgenlerle birlikte klinik ve radyolojik muayenesi tamamlanan hastaların önerilen tedavi planları hazırlanır. Hastaya ve velisine uygulanacak tedaviler ile ilgili bilgi verilir. 
6.7. Hasta muayenesi ve tedavisi sırasında sağlık personeli, kişisel koruyucu ekipman kullanım talimatına uygun olarak hareket eder. 
6.8.  Tedavi planı belirlenen hasta ''www.dis.ibu.edu.tr'' adresinden randevu alır.
6.9. Randevu tarihinde hasta Pedodonti Kliniğine gelir,  bölüm sekreteri tarafından kayıt işlemi yapılır. 
6.10. Anabilim Dalı sekreteri öğretim elemanlarına  hastasının geldiğini bildirir. Bilgi ekranından hasta randevusunu takip eder. 
6.11. Öğretim elemanı hastayı hasta koltuğuna oturtarak, bilgilerini kontrol eder. Ağız içi ve röntgen bulguları değerlendirilerek yapılması gerekli tedaviler belirlenir. Gerekli ise yeni filmini  ister.
6.12. Hastaya sadece medikal yaklaşımda bulunulacak ise nöbetçi öğretim üyesinin onayıyla reçeteye ilaçları yazılarak kullanımı öğretim elemanı tarafından anlatılır. 
6.13. Kurum dışı konsültasyonlar için konsültasyon formu doldurulur.
6.14. Öğretim elemanı, sorumlu öğretim üyesinin nezaretinde gerekli tedavileri uygular, yapılan işlemleri kaydeder. Hastaya ve velisine sözlü olarak tedavi bilgilerini aktarır ayrıca tüm hastalara her tedavi için hazırlanmış olan hasta bilgilendirme ve onam formu verir. Gerekli ise hasta sonraki randevuları için Anabilim Dalı sekreterine yönlendirilir. 
6.15. İşlemleri biten hastaların, aksi bir durum olmadıkça üçer aylık aralıklarla kontrole gelmeleri istenir. Bu durum öğretim elemanı  tarafından hasta velisine bildirilir. 
6.16. Yapılan muayene veya tedavi sonucunda hastanın isteği doğrultusunda, iş göremezlik belgesi veya saatlik izin formu tanzim edilir.
6.17. Öğretim elemanlarına tedavileri esnasında gereken malzemelerin temin edilmesi, klinik hemşiresi ve/veya ilgili personelin görevidir. 
6.18. Kliniğin genel temizliği, temizlik talimatı doğrultusunda temizlik görevlileri tarafından yapılır. Klinik hemşiresi ve/veya ilgili personel tarafından temizlik kontrol formu ile takip edilir.
6.19. Klinikte kullanılan alet ve cihazların sterilizasyonu, ilgili personel tarafından merkezi sterilizasyon ünitesi işleyiş prosedürü doğrultusunda yapılır.
6.20. Klinik temizlik görevlileri tarafından toplanan atıkların kontrolü, tıbbi ve diğer atıkların kontrolü prosedürü doğrultusunda yapılır. 
6.21 Arızalanan cihazlar için arıza bildirimi yapılarak cihazın onarılması sağlanır. 
6.22. Klinikte biten sarf malzemeler depo modülü üzerinden istemi yapılarak taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinden talep edilir. Belirtilen sarf malzemeler yetkili personel tarafından hazırlanır ve taşınır istek fişi ile teslim edilip, evrak ayniyat biriminde arşivlenir.
6.23. Jandarma, Emniyet Müdürlüğü ve Adliyeden sevk edilen adli vakalarda, hasta muayene edildikten sonra öğretim elemanı tarafından adli vaka muayene formu düzenlenir. Bir nüshası posta yoluyla ilgili kuruma gönderilip bir nüshası Hasta Hakları Biriminde arşivlenir. 
7. İLGİLİ DOKÜMANLAR: 
7.1. Hasta bilgilendirme ve onam formu
7.2. Konsültasyon formu
7.3. Temizlik kontrol formu 
7.4. Temizlik talimatı
7.5. Merkezi sterilizasyon ünitesi  işleyiş prosedürü
7.6. Tıbbi ve diğer atıkların kontrolü prosedürü
7.7. Kişisel koruyucu ekipman kullanım talimatı
7.8.  Adli vaka muayene formu
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