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

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

3. KISALTMALAR:

4.TANIMLAR:

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

6. FAALİYET AKIŞI : 
6.1. Hasta Kabul Biriminde kayıt yaptıran hastalar Ağız, Diş ve Çene Radyolojisi Anabilim Dalı Kliniğinde muayene olur. Ortodonti kliniği işlemleri için hastalar, Anabilim Dalı Sekreterliğine gelerek HBYS üzerinden kayıt işlemini yaptırır.

6.1. Ortodonti Anabilim Dalı Kliniğine ilk kez gelen hasta, aynı gün içerisinde belirlenmiş muayene saatlerinde (09: 30-11: 45 ve 14: 00-16: 45) nöbetçi asistan tarafından muayene edilir.

6.2. 65 yaş üzeri yaşlılar, hamileler, özür raporu bulunan kişiler ve harp-vazife şehitlerinin dul ve yetimleri ile malul ve gazilerin tedavi önceliği vardır.

6.3. Hastada dişeti problemleri ve buna neden olan diş taşları mevcut ise öğretim elemanı hastayı Periodontoloji Anabilim Dalı Kliniğine yönlendirir ve ortodontik tedavi olabilmesi amacıyla ortodontik muayene kartı  doldurularak tedavi sırasına alır. Ortodontik muayene kartı hastanın dental ya da iskeletsel malokluzyonuna bağlı bölüm öğretim elemanı  tarafından doldurulurken, hastaya ait olan kimlik ve iletişim bilgileri hasta tarafından doldurulur. Hastaya oral hijyen eğitimi verilir. 

6.4. Hasta muayenesi ve tedavisi sırasında sağlık personeli, kişisel koruyucu ekipman kullanım talimatına uygun olarak hareket eder. 

6.5. Hastaya konservatif diş tedavisi uygulanacak ise, öğretim elemanı hastayı Restoratif Diş Tedavisi Anabilim Dalı Kliniğine yönlendirir ve ortodontik tedavi olabilmesi amacıyla ortodontik muayene kartı doldurularak tedavi sırasına alır. Ortodontik muayene kartında hastanın dental ya da iskeletsel malokluzyonuna bağlı bölüm öğretim elemanı  tarafından doldurulurken, hastaya ait olan kimlik ve iletişim bilgileri hasta tarafından doldurulur.

6.6. Öğretim elemanı tarafından tanıya yardımcı olacak şekilde panoramik, sefalometrik ve periapikal, posteroanterior röntgen filmleri ve konik ışınlı bilgisayarlı tomografi (CBCT) için hazırlanmış olan röntgen istek formu doldurularak hasta Ağız, Diş ve Çene Radyolojisi Anabilim Dalı Röntgen Birimine gönderilir. 
6.6. Öğretim elemanı tarafından gerektiğinde kayıt ölçüleri alınır ve hastanın fotoğraflarının alınması için yönlendirilir. 

6.7. Hastaya sadece medikal yaklaşımda bulunulacak ise nöbetçi öğretim üyesinin onayıyla reçeteye ilaçları yazılarak kullanımı öğretim elemanı tarafından anlatılır.

6.8. Ortodontik tedavi görmek için sıraya girmiş olan hastaya, sırası geldiğinde telefonla aranarak ya da kısa mesaj (SMS) yolu ile ulaşılarak randevu verilir. Randevu gününde hasta tekrar muayene edilir ve gerekli görüldüğü taktirde ortodontik tedavisi başlamadan önce ilgili bölümlere (Periodontoloji Anabilim Dalı, Restoratif Diş Tedavisi Anabilim Dalı vs.) yönlendirilir.  Ortodontik tedavi için gerekli olan malzemeler ilgili yasa gereği (SUT EK-2/Ç-1 Madde 8: Ortodontik tedavide kullanılan braket ve ortodontik materyal hasta tarafından karşılanır.) hasta tarafından karşılanacaktır. Hasta istenen malzemeleri eksiksiz bir biçimde karşılamak zorundadır. Hastaya sorumlu öğretim üyesi gözetiminde, doktoru tarafından temin etmesi gereken malzemelerin listesi verilerek kayıt işlemlerinin gerçekleştirilmesi amacıyla kayıt randevusu verilir. 

6.9. Hasta tedavi için gerekli malzemeleri temin ettikten sonra kayıt randevusuna gelir ve kayıt ölçüleri alınır, fotoğraflarının ve tanıya yardımcı olacak röntgen filmlerinin alınması için ilgili birime yönlendirilir. Hastadan ilave kayıtların alınma gereksinimi var ise ve gerekli durumlarda hasta bilgilendirme ve onam formu  ile hastanın rızası alınarak gerekli müdahale yapılır. Alınan kayıt materyalleri ile hastanın vakası değerlendirilerek tedavi planlamasının yapılmasının ardından tedavinin başlanacağı gün için hastaya randevu verilir.

6.10. Hastanın tedavisine başlanmadan önce hastanın mensup olduğu kurumdan tedavinin yapılıp yapılamayacağı bilgisi sorulur. 18 yaşını doldurmuş kişilerin ortodontik diş tedavilerine ilişkin giderler kurumca ödenmez. Ancak 18 yaşını doldurmuş kişinin ortodontik diş tedavisi 5510 sayılı Kanunun genel sağlık sigortasına ilişkin hükümlerinin yürürlük tarihi öncesinde başlamış ve devam ediyor ise söz konusu tedavi bedelleri karşılanır.

6.11. Hastanın tedavileri yapıldıktan sonra diğer randevuları randevu kartına yazılır ve hastaya verilir.  

6.12. Aparey yapımı için randevu tarihinde gelen hastanın ölçüsü, öğretim elemanı tarafından uygun şekilde alınır. Uygun değilse ölçü tekrarlanır. 

6.13. Ortodonti teknisyeni tarafından teslime uygun olan ve kontrolü yapılmış aparey ilgili öğretim elemanına teslim edilir. Bitmiş aparey öğretim elemanı tarafından hastaya teslim edilir. 

6.14. Her kontrol randevusunda hastanın talep etmesi durumunda sevk kâğıdındaki ilgili alanlar öğretim elemanı  tarafından doldurularak imzalanır. 

6.15. Yapılan muayene veya tedavi sonucunda hastanın isteği doğrultusunda, işgöremezlik belgesi veya saatlik izin formu tanzim edilir.

6.16. Kurum dışı konsültasyonlar için, konsültasyon formu doldurulur.

6.17. Kliniğin genel temizliği temizlik talimatı doğrultusunda temizlik görevlileri tarafından yapılır. Klinik hemşiresi ve/veya ilgili personel tarafından temizlik kontrol formu ile takip edilir. 

6.18. Klinikte kullanılan alet ve cihazların sterilizasyonu, ilgili personeli tarafından merkezi sterilizasyon ünitesi işleyiş prosedürü doğrultusunda yapılır

6.19. Klinik temizlik görevlileri tarafından toplanan atıkların kontrolü, tıbbi ve diğer atıkların kontrolü prosedürü doğrultusunda yapılır. 

 6.20. Arızalanan cihazlar için, arıza bildirimi yapılarak cihazın  onarılması sağlanır.

6.21. 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.

6.22. 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 DÖKÜMANLAR: 
7.1. Hasta bilgilendirme ve onam formu
7.2. Konsültasyon formu
7.3. Temizlik kontrol formu
7.4. Temizlik talimatı
7.5. Ortodontik tedavi bitiminden sonra pekiştirme sonra pekiştirme protokolü ve hasta sözleşmesi
7.6. Merkezi sterilizasyon ünitesi işleyiş prosedürü
7.7. Tıbbi ve diğer atıkların kontrolü prosedürü
7.8. Kişisel ekipman kullanım talimatı
7.9. Adli vaka muayene formu
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