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ﬁ Degisiklik No: 11

0010 SAGLIK VE

HASTA KAYIT KABUL PROSEDURU

Dokiman No: HKK-P0O1

Yuarurlak Tarihi: 08.05.2000

Degisiklik Tarihi: 03.01.2017

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni Yayimlandi 0
12.11.2001 Uygulmada Degisiklik 1
Yapildi
29.11.2002 icerik Degisikligi Yapild 2
10.05.2004 icerik Degisikligi Yapild 3
25.10.2005 icerik Degisikligi Yapild 4
15.11.2006 icerik Degisikligi yapildi 5
08.08.2008 icerik Degisikligi yapildi 6
13.01.2010 icerik Degisikligi yapildi 7
31.12.2010 icerik Degisikligi yapildi 8
02.01.2012 icerik Degisikligi Yapildi 9
28.02.2014 icerik Degisikligi Yapildi 10
03.01.2017 icerik Degisikligi Yapild 11
HAZIRLAYAN:  Dilek Demirel HKK Personeli
HAZIRLAYAN:  Ulki OZEL Kalite Yonetim Temsilcisi
IMZA
ONAYLAYAN:  Nusret TAHERI Bashekim
IMZA
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1.AMAGC: Bu prosedurin amaci, Saglik ve Rehberlik Merkezine gelen hastalarin
kabulunu eksiksiz ve zamaninda yapmak icin bir yontem belirlemek ve

standardizasyonunu saglamaktir.

2.KAPSAM: Bu prosediur Hasta Kayit Kabul birimi ¢alisanlarini, hekimleri ve

Tahakkuk Servisi ¢alisanlarini kapsar.

3.SORUMLULAR: Bu prosedurun uygulanmasi ve uygulattirimasindan

Bashekim ve birim ¢alisanlari sorumludur.
4.PROSEDUR AKISI:

Saglik ve Rehberlik Merkezine basvuran hastalar 6 grupta toplanmaktadir.

Bunlar:
- Ogrenciler

- Akademik (Prof., Dog., Yrd. Dog., Ogr. Gér., Okutman, Aras. Gor., Uzman)

ve Ust Diizey Yoneticiler (Genel Sekreter, Daire Bagkani ve Middirler))

- ODTU Caliganlari (Personel)

- Personel Yakini (es ve gocuklar)

- Emekliler (ODTU’den emekli olmus Emekli sandigina bagh kisilerin kendisi )
4.1 Hasta Kayit Kabulii islemlerinde Genel Uygulama;

4.1.1. ODTU Saglik ve Rehberlik Merkezine basvuran hasta éncelikle sicil
numarasiyla numaratorden numara alir. Daha sonra banko Ustindeki
numaratérde kendi numarasini géren hasta basvuruda bulunarak hangi bransa
gidecegini belirtir. Eger hasta hangi brangta muayene olacagini bilmiyorsa HKK
gorevlisi tarafindan sikayeti sorularak ilgili hekime yénlendirilir. Ogrencilerde

ogrenci numaralariyla numara alirlar.

4.1.2. Hasta Kayit Kabul gorevlisi hastaya gidece@i brangin hekiminin

numarasini verir.
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4.1.3. Hasta birden fazla bélume muayene olacaksa, ilk aldi§gi numaradaki
hekime islemini yaptirdiktan sonra, gidecedi diger hekim icin HKK’den yeni

numara alir.

4.2. Ogrenci — Personel ve Bakmakla Yiikiimlii oldugu kisiler ile Emekli

Hastalarda Kayit Kabul islemleri;

4.2.1. Butondan aldigi sira numarasi ile gelen hastanin 6grenci ise
“Ogrenci Kimlik Kart””, personel, personelin bakmakla yikimlii oldugu kiginin

personel kimlik karti, emekli kimligini SSK |1 ise personel kimligi istenir.
4.2.2. ODTUye yeni kayit yaptiran dgrencilerin bilgileri ODTU Bilgi islem
Dairesinden alinarak, SRM Bilgi islem ve Otomasyon Birimine iletilir. Alinan bu

bilgiler, Bilgi Islem ve Otomasyon birimi galisanlari tarafindan veri tabanina

islenir.

4.2.3. Kaydi olmayan 6grenci ve personelin kayitlari tahakkuk biriminde

acilir.

4.2.4. Ogrenciler doktora yonlendirmeleri esnasinda HKK'e tedavi

ucretini 6deyerek makbuzlarini alirlar.
4.3.Muayene sonucunda hekim regete yazmis ise;

SRM ‘ye basvuran hastaya recete doktor tarafindan bilgisayar ciktisi seklinde
verildiyse hasta hi¢ bir islem yapmadan SRM’den ayrilir. Doktor receteyi el ile
yazdiysa kiosktan tekrar numara alarak HKK elemanlari tarafindan recgeteye

protokol numarasi verilip kagelenerek iglem sonlandirilir.

4.4. Hekim tarafindan rapor verilmis ise;
4.4.1. Ogrenci ise;

Ogrenciye rapor verilmisse; hekim tarafindan 2 niisha olarak ¢ikartilan
ogrenci raporlari birim ¢alisanlari tarafindan onaylanir ve 6grenciye bir niishasi

verilir. Raporun diger nushasi o6grencinin boélumune gonderilir. Kalan son
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nishasi ise dosyalanir. Ogrenciye verilen rapor saatlik ise; bilgileri tek niisha
olarak cikarilir ve onaylandiktan sonra bolim sekreterligine ulastirmasi igin
ogrenciye elden teslim edilir. Rapor bilgileri elektronik ortamda 5 yil sure ile

saklanir.

Ogrenciler SRM disindan rapor almislar ise: Ogrenci raporuyla birlikte
HKK elemanlarina basvururlar. HKK elemanlari raporun uygunluk sartlarina
baktiktan sonra raporun asli ve fotokopisini alip 6grencinin bilgilerini raporun
Uzerine yazarlar hasta takip programinda kaydi yok ise ogrencinin kaydi
tahakkuk birimi tarafindan yapilir ve Baghekim’in onayina sunulur. Bashekim’in
onayindan sonra raporlar tarayicidan taranarak bilgisayar ortaminda saklanir

raporun asli onaydan sonra ogrencilerin bolimlerine gonderilir.

Doénem izni alan &grencilerin raporlari Bashekim tarafindan onaylanir.

Bilgileri baghekim sekreteri tarafindan Hasta Takip Programina kaydedilir.
4.4.2. Personel ise;

Hekim tarafindan 2 nisha olarak c¢ikartilan rapor Hasta Kayit Kabul
personeli tarafindan onaylanir. Raporun 1 nidshasi hastaya verilir.Diger nishasi
Hasta Kayit Kabul tarafindan imza karsiliginda Personel Dairesi Bagkanligr'na

verilir. SSK ‘lar igin 2 nusha ¢ikariliri ve tamami personele verilir.

4.4.3. Hastaya hekim tarafindan 2 nisha olarak verilen rapor HKK birim
calisanlari tarafindan onaylanarak bir nishasi hastaya verilir diger nisha
ogrenci ise bolumine personel ise PDB’na gonderilir. Calisan SSK'li ise
onaylanan rapor hastaya verilir. Calisan SSK Saglik Merkezi calisani ise

raporun 1 nushasi PDB’na gonderilir.

4.5. Hekim tarafindan Konsiiltasyon verilmis ise:

Doktor muayenesini yaptigi hastanin bagka bir bolime muayenesini
uygun gordu ise. Hasta HKK biriminden konsultasyonunun oldugunu sdyleyerek

yonlendirilen birime numara ister. HKK elemanlari doktora numara varsa verir
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eder numara yoksa doktoru arayip konsultasyonu oldugunu bildirir ve hasta

konsultasyon iglemi tamamlanir.
4.7. Hekimlere Randevu islemleri:

Ogretim gorevlileri, Dogentler ve Mudurler ve Sube Mudurleri Uzman
Hekimlerden randevu alabilmek i¢in Hasta Kayit Kabul elemanlarina telefonla
yada sahsen basvuru yaparak mesai saatleri arasinda hangi hekimden saat
kacta randevu almak istediklerini belirtirler. Hasta Kayit Kabul elemanlari ilgili
hekimi arayarak uygun olan saat belirlenir ve hastaya geri donulerek randevu

islemi tamamlanir.

Ogleden sonra saat 15:00 de gelen Dis Hekimimiz igin Saglik
Merkezinden faydalanan tum hastalar Hasta Kayit Kabul elemanlarina 6gleden
sonra saat 16:00 ya kadar telefonla yada sahsi basvuruda bulunarak randevu

islemleri gergeklestirilir.
4.9. Hasta Sayilart;

Hasta Sayilari Yillik Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasi igin Hsata Takip

Programindan otomatik olarak cikarilir.

5. iLGILi DOKUMANLAR

5.1. HKK-F01/P01 Rapor Teslim Formu

5.2. HKK-F03/P01 Randevu Defteri

5.3. HKK-F06/P01 Rapor (ODTU digi hastalar igin)

5.4. HKK-F11/P01 Rapor (6grenci - personel)

5.5. HKK-F13/P01 Faaliyet Formu

5.6. Hastanin muayene istegi(DMO, Baskisi numarasiz)
5.7.. Makbuz (DMO,Baskisi numarasiz)

5.8. PRH-F02/P01 Ogrenci muayene belgesi (saatlik rapor)
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