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	HİZMETE ERİŞİM PROSEDÜRÜ




1. AMAÇ
Merkezimizden hizmet alan hastaların sunulan hizmetlere zamanında, etkin, etkili ve yeterli şekilde ulaşabilmelerine yönelik gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak.

2. KAPSAM
Yönetim, Hasta Kabul, Klinik Sekreterlikleri, Hasta Hakları sorumlusunu kapsar.

3. SORUMLULUAR
Merkezimizde bulunan tüm sağlık çalışanları sorumludur.

4. TANIMLAR
Hasta: Teşhis ve tedavi amaçlı merkezimize başvuran kimse.
Kayıt: Hastaların teşhis ve tedavi olabilmeleri açısından HBYS sistemi üzerinden yapılan hasta giriş işlemlerini ifade eder.

5. FAALİYET AKIŞI

5.1. Danışma Hizmetleri
Merkezimizde hastaların hizmete erişimini kolaylaştırmak için karşılama ve yönlendirme hizmeti veren danışma birimimiz bulunmaktadır.
Merkezimiz danışma, karşılama ve yönlendirme biriminde görev yapan personele yılda en az bir kez, hizmet sunum süreçlerine ilişkin eğitim verilmektedir. Eğitim programında asgari aşağıdaki konular yer almaktadır;
· Hasta memnuniyeti
· Hasta hakları, sorumlulukları ve uymaları gereken kurallar
· İletişim becerileri.
Danışma hizmetlerinde çalışan personelimiz personel kimlik kartını takarak hastalarımıza hizmet vermektedir. 
Birimde sunulan hizmetlere erişimi kolaylaştırmak için gerekli tanıtıcı broşürler bulunmakta olup ayrıca web sitesinde her birimin tanıtımına yönelik bilgilendirmeler bulunmaktadır. 
[bookmark: _GoBack]Klinik sekreterleri siyah forma, klinik içi çalışanlar yeşil forma ile hizmet vermekte olup personel kimlik kartlarını üzerlerinde taşımak zorundadırlar.

5.2. Hasta Kayıt Hizmetleri
Kurumumuzda hasta kayıt işlemlerinin yapıldığı birim bulunmaktadır. Hastalar kuruma ilk geldiklerinde bu birime gelerek kayıt açtırır ve Ağız Diş ve Çene Radyolojisi Kliniğinde ilk muayeneleri yapılır. İlk muayene sonrasında hastanın tüm ağzı için planlama yapılır. Hastaların kliniklerde bekleme sürelerinin minimuma indirilmesine yönelik gerekli tedbirler alınmaktadır. İlk olarak başvuruda bulunan ve ağız diş ve çene radyolojisinde muayenelerini olacak hastalarımız kayıt esnasında ne kadar süre bekleyecekleri görevliler tarafından belirtilmektedir.
Bekleme süreleriyle ilgili bir sıkıntı tespit edildiğinde klinik sekreteri tarafından gecikmenin sebepleri, tahmini olarak muayene olabilecekleri zaman aralığı belirtilmektedir.
Randevu verme süreleri kliniklere göre farklılık göstermektedir. Merkezimiz 8 ayrı klinik ile hizmet sunmakta ve her bölümün işleyişi farklılık göstermektedir. Randevu verilirken klinik hasta ve hekim sayıları, istenilen tetkikin özelliği, aciliyeti, hastaların ihtiyaçları gibi hususlar göz önünde bulundurulmaktadır. Yapılacak işlemlerle ilgili hastalara verilebilecek en kısa süre içinde randevu oluşturmaya ve tedavilerinin sorunsuz bir şekilde yapılabilmesine yönelik çalışılmaktadır.
Hastaların almış oldukları randevuya geldiklerinde, verilen randevu saatindeki gecikmeler klinik sekreterleri tarafından takip edilmektedir. Olası randevu sürelerinde gecikme olması durumunda ilgili hekimin bilgisi dahilinde hastalara tahmini alınabilecekleri süre hakkında bilgilendirmeler yapılmakta ve hastaların randevu kartına sebebi ve gecikme süresi işlenmektedir.
Verilen randevu süresinde hekim ya da sistemden kaynaklı bir gecikme olması durumunda hastalara bilgilendirme yapılır ve yeni bir randevu oluşturulur.

5.3. Öncelikli Hasta Grupları
Yaşlı ve engelli kişilerin sağlık hizmetine erişimlerini kolaylaştırmaya yönelik düzenlemeler bulunmaktadır. İlk muayene ve diğer kliniklerde yaşlı ve engelli kişilerin öncelikli kayıt yaptırmaları sağlanmaktadır.
Yaşlı ve engelli kişilerin poliklinik alanlarında öncelikli oturabilmelerine yönelik düzenleme yapılmış ve oturma alanları belirlenmiştir.
Yaşlı ve engelli kişilerin muayene, tanı ve tedavi işlemlerinde öncelikli olmaları yönünde titizlik gösterilmekte ve gerekli çalışmalar yapılmaktadır. Klinik işleyişine uygun olarak gerekli öncelik verilmektedir.
Acil durumlarda yaşlı ve engelli bireylerin kurumdan tahliyesinde, kurumda ilgili katta görev yapan güvenlik görevlisi yetkilendirilmiştir.

5.4. Kurum Acil Nöbet Hizmeti
Kurumumuzda acil nöbet hizmeti sunulmamaktadır.
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