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ARAMIZA HOSGELDINiZ

Oryantasyon el kitabinin amaci; aramiza yeni katilan ekip
arkadaslarimizin kurum Kkiiltiiriinii benimsetmek, Balikli Rum
Hastanesi Vakfi’'min vizyonuna, misyonuna, degerlerine,
organizasyon yapisina ve kurum hizmet standartlarina
uyumlarini saglamaktir. Bu el kitap¢iginda yer alan bilgiler,

calismalariniz esnasinda sizlerden olan beklentilerimize de 1s1k

- tutacaktir.

Bu bilgilendirme kitapg¢ig1 hastane personelimizin ast ve {istlerini, idari amirlerini, varsa
kendisine bagli bulunan birimleri tanimasina, gérev tanim ve sorumluluklarini 6grenmesine,
herhangi bir sorunla karsilastiklarinda kime, nereye bagvurabilecegini bilmesine, hem kendi
performansi hem de hasta ve hasta yakinlarina yol gdstermesini saglayacaktir. Kisacasi isinizi
kolaylastiracagina inandigimiz her tiirlii bilgileri bu rehberde birlestirmeye caligtik.

Ozellikle sizler, hastanemizin goriinen ylizlerisiniz ve hastanemizi temsil etmektesiniz.
Bundan otiiri sizlerin hastanemize yakisir, giiler ylizlii ve yardim sever olmanizi sahsim ve
Balikl1 Rum Hastanesi adina arzu etmekteyim.

Balikli Rum Hastanesi ekibinin bir pargasi olarak her zaman mutlu ve isinizden zevk alarak

calismanizi dileriz.

Bashekim
Uzm. Dr. Stati LEANA
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1. TARIHCEMIZ

Balikl1 hastanesi veya eski adi ile “Yedikule Hastanesi” 1753 yilinda bakkallar esnafinin loncasi
tarafindan insa edilmisti. Bina kiigiik ahsap bir bina olup, simdi mevcut olan Avrupa Lisesinin
bahgesinde bulunuyordu. Bu hastane muhtemelen 1790 yilinda ¢ikan bir yangin neticesinde
tamamen yanmustir. Patrik 7. Neofitos’un maddi imkanlar1 ve Bab-1 Ali terciimani olan Yorgi

Muruzi’nin himayeleri ile daha biiytlik olarak insa edilmistir.

1834 yilinda 2. Sultan Mahmut Han’1n istegi ile hastanenin biiytiilmesi i¢in yenis bir arazi tahsis
edilmigtir. Bu araziye kurulan hastane 1836’da tamamlanarak diger 2 azinlik hastanesini

blinyesine katmuistir.

1894 senesinde Istanbul’u sarsan biiyiik deprem hastaneye biiyiik zarar vermistir. Bunun iizerine
o giiniin kosullarina uygun tekrar insa edilen binalar giinlimiizde hala kullanilmaktadir. 20yy’n
baslarinda kurulan hemsirelik okulundan bir ¢ok hemsire yetismis uzun yillar hastaneye hizmet

vermislerdir.

1936 yilinda hiikiimet yonetim kurulunu dagitarak yonetimi tek kisiye vermesi ile hastanenin
gerileme ve kiiclilme donemi baglamistir. 1991 yilinda segilen yeni yonetimin ¢aligmalart ile

hastanemiz giiniimiizde hale hazirda bdlgenin saygin kurumlarindandir.
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2. KALITE POLITIKASI

Ulusal ve Uluslararas1 Standartlar1 esas alarak; hasta, hasta yakinlar1 ve ¢alisan memnuniyeti
odakli, cevreye ve topluma duyarli, kalite sistem sartlarina ve yasal sartlara uygun, yiiksek
kaliteli hizmet ve siirekli iyilestirme felsefesiyle, saglik sektoriiniin 6nde gelenleri arasinda yer

almak kalite politikamizdir.
3. MUSTERIi MEMNUNIYETIi POLITIKASI

Balikli Rum Hastane'sinin hasta memnuniyeti politikasinin temelini “Hasta Odaklilik” olusturur.
Bu amagla; kalite politikas1 ve yasal sartlar g¢ergevesinde hastalarimizdan gelen talep ve
memnuniyetsizlikleri tarafsizlik, objektiflik, gizlilik ve cevap verebilirlik ilkelerinden 6diin
vermeden inceleyip, ¢Oziim sunan, memnuniyetsizliklerin tekrarinin O6nlenmesi igin gerekli
iyilestirme c¢alismalarini; planlama, uygulama, kontrol etme ve siirekli iyilestirme dongiisii

icerisinde gerceklestirmeyi amaglamaktay1z.
4. MISYONUMUZ

Cagdas bir yonetim sistemi, tibbi uygulamalar1 ve teknolojisi ile 6rnek gosterilen, toplumun
beklentileri ile hastalarimizin tim saglik gereksinimlerini karsilayan ve bu ozellikleri ile

oncelikle tercih edilen bir saglik kurulusu olmaktir.
5. VIZYONUMUZ

Etik degerlere bagli, hasta haklarina saygili, tedavi edici uygulamalar yaninda koruyucu saglik
caligmalarin1 da kapsayan, uluslar arasi teknolojik geligsmeleri yakindan izleyen, kaliteli ve
ekonomik hizmetlerimizi din, dil, irk ve cinsiyet ayrimi gozetmeksizin nitelikli ve uzman

kadrolarimiz ile sunmaktir.
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HEKIM KADROMUZ

DAHILI BRANSLAR

PSiKiYATRI POLIKLINIGI

« DOC.DR.HASAN MIRSAL

« UZM.DR.GUNAY CETIN

« UZM.DR.GAMZE CANCA

« UZM.DR.SAMURAY OZDEMIR
COCUK PSIKIYATRISI

« PROF.DR.AYTEN ERDOGAN
COCUK POLIKLINIGI

« UZM.DR.GAMZE BERCEM
DAHILIYE POLIKLINIGI

« UZM.DR.HASAN ALYESIL

« UZM.DR. SEFIK CAKMAKCI
CILDIYE POLIKLINIGI

« UZM.DR.EBRU KAYA
KARDIYOLOJI POLIKLINIGI

+ UZM.DR.GULSEH AYBASTI
NOROLOJI POLIKLINIGI

+ UZM.DRMUGE OZCAN

« UZM.DR.AYSEGUL GAMZE BAYULKEM
FIZIK TEDAVI POLIKLINIGI

« UZM.DR. UMRAN KAYA
AGIZ VE DIS SAGLIGI

« DT.KAMURAN OZDOGAN

« DT.EGE KARAMAN
RADYOLOJI

« UZM.DR.NAZAN YINANC
BIYOKIMYA

« UZM.DR.SERIF YINANC
MIKROBIYOLOJI

« UZM.DR. F. MEHPARE UNAL

HASTA KABUL ORYANTASYON EGITiM REHBERI
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AILE HEKIMLERI

« UZM.DR.KIRKOR YELEGEN

« UZM.DR.ORHAN CINAR
PRATISYEN HEKIMLER

«  DR.NESRIN KOKU

« DR.ALENE YAVUZ

« DR.NURSEL MIRSAL

« DR.YUKSEL KARACA

«  DR.SECKIN DEMIRCI

« DR.GULSEN TAFUN

« DR.MIKDAT CAVDAR

« DR.VOLKAN YASIK

« DR.AHMET DEMIREL

« DR.SEDA AKDUMAN

« DR.MEHMET KAPLAN
ISYERI HEKIMLER

+ DR.TARIK DEMIR

CERRAHI BRANSLAR

GENEL CERRAHI

e OP.DR.FERIDUN SUAT GOKCE

e OP.DR.MEHMET ALI GURSOY
ANESTEZI VE REANIMASYON

e UZM.DR.ILHAN CiHAT GOKCE

e UZM.DR.MAZLUM KAYA
GOZ POLIKLINIGI

« OP.DR.AYGEN YIiGIT
ORTOPEDI POLIKLINIGI

e OP.DR.SAVAS BAYRAM
KULAK-BURUN-BOGAZ

e OP.DRMUHAMMED.BARIS
UROLOJI POLIKLINIGI

e OP.DR. TIMUCIN CAKIR
KADIN DOGUM POLIKLINIGI

e OP.DR. AKBEN OZEL

HASTA KABUL ORYANTASYON EGITiM REHBERI
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7. SERVISLERIMIZ
e Dahiliye servisi
e Cerrahi Servisi
e Psikiyatri servisleri
o Psikiyatri Klinigi (Anatolia 1)
o Madde Bagimlilig1 Klinigi (Anatolia 2)
o Alkol Bagimliligi Klinigi (Anatolia 3)
e Yogun bakim Unitesi 5 yatak
e Geriatri Servisleri 350 yatak
e Toplamda yatak kapasitesi ile hizmet vermektedir.
8. HASTANEMIZ BUNYESINDE VERILMEKTE OLAN HIZMET
ALANLARIMIZ

7/24 saat birinci basamak acil servis hizmeti
Poliklinik hizmetlerimiz
o Dabhiliye

Psikiyatri
Cocuk psikiyatri
Goz poliklinigi
Ortopedi ve Travmatoloji
Kulak Burun Bogaz pol.
Uroloji pol.
Genel Cerrahi pol.
Noroloji pol.
Dermatoloji pol.
Cocuk Hastaliklar1 pol.
Kadin Hastaliklar pol.
Beslenme ve Diyetetik pol.
Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon pol.

o Kardiyoloji pol.
e Agiz ve dis saglig1 Hizmetleri
e EKO, Eforlu EKG, Holter hizmetleri
e EEG hizmeti
e Uroflowmetri hizmeti
e Solunum Fonksiyon testi hizmeti (SFT)
e 7/24 T1ibbi Tahlil laboratuar1
Hematoloji
Biyokimya
Hormon
Toksikoloji
Mikrobiyoloji

o Seroloji
e Radyoloji tinitesi
o Dijital Rontgen
o Ultrason (USG)

0O O 0O 0O O 00 O o O o o o

0 O O O O
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Bilgisayarli Tomografi (BT)
Mamografi
Kemik Dansitometrisi
o Doppler
e Yetiskin Yogun Bakim Unitesi
e Cerrahi hizmeti (3 adet ameliyat masas1 ) vermeye devam etmektedir.

o O O
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0. HASTANE KROKISI

BALIKLI RUM HASTANESI VAKFI YERLESIM PLANI

1. BLOK
idare Binasi
2. BLOK
Toplant1 Salonu
Geriatri 6
3. BLOK
Geriatri 5
4.BLOK
Anatolia-2
(Madde Bagimhihig)
5. BLOK
Anatolia-3
(Alkol Bagimhhgi)
6. BLOK
Geriatri E
7. BLOK
Psikiyatri poliklinigi
8. BLOK
Acil
Eczane
Poliklinik
Rontgen
Ameliyathane
Dabhiliye Servisi
Cerrahi Servisi
Geriatri B
Geriatri C
9. BLOK
Geriatri A
10.BLOK
Anatolia-1
11.BLOK
Ihtiyarhane

HASTA KABUL ORYANTASYON EGITIM REHBERI Sayfa-12/18
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10. ANLASMALI KURUMLAR ve KURUM ISLEMLERI
e Anlagmali kurumlar
o SSK
o Emekli Sandig1
o Bagkur
e Yurtdist Sigorta islemleri

o YUPASS (Alman sigortalilar i¢in) numarasi ile basvurular kabul edilmektedir.
Islemler sistem iizerinden provizyon alinarak yapilabilmektedir.

o Yurtdist YUPASS numarast olmayan hastalar “Yurtdist Sigorta Evrak’lart ile
(Findikli SGK ‘dan tiirkge olarak alinmis) bagvuru yapmak zorundadir. Evragin gecerlilik tarihi
kontrol edilmelidir. Bu sekilde basvuru yapanlar i¢in kimlik (pasaport fotokopisi ve evrak
fotokopisi alinmalidir. Kimlik fotokopisinin 6n yiiziine ad soyad, adres, telefon ve imza
alimmalidir.

e Yesil kartli hastalar bir tek 112 Acil Servis ile getirildiginde (hasta teslim evragi mutlaka
olmalidir) sadece Yogun Bakim Unitesine yatis1 yapilabilmektedir ( direk olarak yogun bakim
yatist yapilamaz). SGK kapsaminda yesil kart sahiplerine acil serviste hizmet verilemez (licretli
hasta olarak islem yapilir).

e Hicbir 6zel sigorta veya kurum ile anlagmas1 yoktur.

o Ozel sigortasindan yararlanmak isteyen hastalarm “Epikriz” ve “Ayrmtili Fatura
Dokiimii” ile kurumundan yapmis oldugu 6demeyi geri talep edebilir.

e “Gazi” ve “Gazi Yaki” ( es ve ¢ocuklarindan karti olanlar) karti olanlar i¢in
o Ayaktan tedavilerde hi¢bir ticret alinmamaktadir.

o Yatarak tedavilerde sadece SUT fiyatinda belirtilmis olan yatak tcretinin 3 kati
alinmaktadir. (Hastaya bu bilgi verilmeyecektir, hasta yans bilgisi icin medikal muhasebeye
yonlendirilecektir.)

e SGK’s1 olan hastalardan Yogun Bakim Unitesinden fark alinmamaktadir.

o Acil Serviste yesil alan muayene licreti (katilim iicretini eczane tahsil etmektedir) harig
diger acil servis hizmetlerinden (sar: veya kirmizi alan muayenesi sarf ve ilaglar, tahlil ve
rontgen) ticret alinmamaktadir.

e SGK’l1 hastalarda kurumun belirledigi taban iicretlerden % 200’¢ kadar fark icreti

UYARI!!

e SGK’h hastalarda el okutma islemi yapilmadiginda kurum 6deme yapmamakta,
eczane ila¢c vermemektedir.

e Bunun i¢in SGK’h hastalarin biitiin islemlerinde oldugu gibi 6zelikle ACIiL
hastalarin ve FIZIK TEDAVI seans hastalarinin (her seans icin ayri ayri1 el okutma
yapilmal) el okutmalarinda daha dikkatli olunmahdair.

HASTA KABUL ORYANTASYON EGITIM REHBERI Sayfa-13/18
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almabilmektedir. Sigortanin karsiladigi belli bir oranda indirim yoktur. Her islem i¢in farkl
indirim oranlar1 uygulanmaktadir.

e SGK’l1 hastalarda muayene kontrol siiresi 10 gilindiir. Bu siire SGK tarafindan
belirlenmistir. 10 giinli asan kontrol muayenelerinde sistem “kontrol kaydr” agilmasina izin
vermemektedir. Ozel hastalarda kisitlama bulunmamaktadir kontrol kaydinin ac¢ilmas1 doktorun
insiyatifindedir.

e SGK’l1 hastalarda el okutma 12-75 yas arasidir.

e SGK’l hastalarin hasta kayit esnasinda dogum yili kimlik ile uyusmadig: taktirde kayit
acilamamaktadir. Bdyle bir durumda hasta en yakin Sosyal Sigortalar Miidiirliigline
bagvurmalidir. Fakat dogum yili dogru olup ay ve gilinde yanlislik olan hastalarin kaydi
acilmakta, giin i¢ersinde herhangi bir sigorta miidiirliigiinii telefon ile arayip diizeltmesi gerektigi
sOylenmelidir.

e Niifus Ciizdan1 haricinde TC Kimlik numarasi yazan ehliyet pasaport kabul
edilebilmektedir. Kimliksiz hasta islemi yapilmayacaktir. Kayit esnasinda kimlik fotografi ile
hasta kargilagtirilmalidir. 15 yasini doldurmus kisilerde resimsiz kimlik kabul edilmeyecektir.

e Fizik tedavi seanslarinda 5 gilinden fazla ara verilemez. Verdigi taktirde tekrardan
poliklinik kayd1 acilip farkli seans dosyasi olusturulur.

o SGK, ESWT (sok dalga tedavisi) seanslarinin sadece bir tanesini karsilamaktadir. Bunun
icin daha sonraki seanslar 6zel olarak {icretlendirmektedir.

e Hastanemizden SGK’li olarak yatrak tedavi gordiikten sonra taburcu olan hasta ayni giin
farkli bir bransa poliklinik muayenesi olamaz. Ayn1 zamanda taburcu oldugu brans i¢in de 15
giin (ameliyatlarda 20 giline kadar uzayabilir) siire ile poliklinik muayenesi olamaz. Kontrol
kayd1 acilmak zorundadir. Recete yazilmasi gerektiginde, kontrol kayd: klinige baglanarak takip
numarasi alinmaldir.

e SGK’ll hasta bagka bir kurumdan taburcu oldugunda (kurum medula ¢ikisini yapmis
olmasi gerekli) bizim hastanemizde ayn1 bransta poliklinik ve yatis islemi yapabilir.

e SGK’li hasta bagka bir kurumda poliklinik muayenesi olup ayni giinde bizim
hastanemizde de poliklinik muayenesi olabilir.

e Acil veya poliklinige miiracaat eden hastanin meduladan takip alinirken
o Adlivaka ise “Adli vaka” tipi
o Iskazasi ise “Is kazast” tipi
o Trafik kazas1 ise “Trafik kazast” tipinin dogru se¢ilmesine dikkat edilmelidir.

e Bu tip vakalarda “Genel Adli Muayene Raporu” tutulmahidir. Trafik kazalarinda kazaya
karisan araglarin plakalari mutlaka bulunmalidir.

e Taahhiitname yatan veya ayaktan tedavi i¢in basvuran biitiin hastalardan istisnasiz
alimmalidir.

e Taahhiitnameler giinliik olarak seffaf dosyalara konularak klasorlenecektir. Klasorler
haftalik olarak arsive teslim edilecektir. Kesinlikle bankoda biriktirilmeyecektir.
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11. HASTANE CALISMA SAATLERI

e Banko ve Sekreterlerin
o Hafta i¢i Calisma Saatleri: 8:00 - 16:00
o Cumartesi: 8:00 — 14:00
e Doktorlar:
o Hafta i¢i Caligma Saatleri: 8:30 - 16:00
o Ogle Tatili: 12:00 — 12:30
o Cumartesi: 8:30 — 14:00
e Fizik Tedavi Seanslari:
o Hafta i¢i Calisma Saatleri: 8:30 (ilk seans)— 15:00 (Son seans baslangi¢ saati)
o Cumartesi: 8:30(Ilk seans) — 13:00 (Son seans baslangig saati)

e Laboratuvarda 24 saat numune kabulii yapilabilmektedir (Spermiogram ve mantar
aranmasi harig). Hastalar testlerin sonug¢ zamani igin laboratuvara yonlendirilmelidir.

e Radyoloji boliimii 24 saat radyografi ¢ekilebilmektedir. Diger tetkikler mesai saatleri
icinde yapilmaktadir.

12.  RANDEVU SiSTEMI
Randevu sistemi hastanemizde sadece
e Beslenme ve Diyet Poliklinigi
e Kadin Dogum hastaliklar1 Poliklinigi
e Psikologlar
e (Cocuk Psikiyatri Poliklinigi
e Agiz ve dis sagligi Polikliniginde bulunmaktadir.
Randevu i¢in mesai saatleri i¢inde sekreterleri ile goriisiilmesi gerekmektedir.

Diger biitiin branslar icin randevuya gerek yoktur.
Dikkat edilecek noktalar!
e Hastalara sira numarasi almalar gerektigi konusunda bilgi verilmelidir.

e Hasta Kayit islemlerin 8:00’de muayenelerin 8:30’da basladigi séylenmelidir. Yogun
olan boliimler i¢in hasta uyarilabilir fakat gelmeleri gereken saat hakkinda hicbir yorumda
bulunulmamalidir.

e Poliklinik saatleri degisen doktorlar i¢in bilgi alinmasi konusunda uyarilmasi
unutulmamalidir.

e Ayni branstan birden fazla hekimin olmasi durumunda hasta doktor ismi belirtmedigi
taktirde muayene kaydi sirasi ile her iki doktorada esit sayida agilmalidir. Kesinlikle hastalara
doktorlar hakkinda fikir ve yorumda bulunulmayacaktir.
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13. FIiYAT VE UCRETLER

e Muayene iicretleri
o SGK’l1 hastalarda

» (Calisan muayene ticreti 60TL. art1 15TL devlet katki pay1 (katki pay: devlet
adma nakit alinmaktadir faturaya yansitilmaz)

= Emekli muayene iicreti 60TL (katki pay1 emekli maaslarindan kesilir)
o Ucretli hasta 100TL
e Psikiyatri Muayene iicretleri. (SGK ve Ucretli farki yoktur.)

o Dog¢.Dr. Hasan Mirsal  140TL
o Dr. Pelin Kaplansayar 130TL
o Dr. Giinay Cetin 130TL
o Dr. Mine Oztiirk 130TL
o

Dr. Samuray Ozdemir 130TL
o Prof.Dr. Ozkan Pektas poliklinik muayenesi yapmamaktadir.
e (ocuk Psikiyatrisi

o Dr. Ozlem Sileli; Ucretli hasta ......... TL. SGK’I1 ilk muayene ....... TL(art1 katk1
pay1) ondan sonraki muayeneler igin ...... TL (art1 katki pay1)

e Acil servis muayene licretleri
o SGK’li yesil alan muayene iicreti 25TL. (katki payini eczane aliyor)
o SGK’li diger triajlar ticretsizdir.
o Ucretli hasta muayene iicreti S0TL.

e Psikoterapi Ucretleri

o AriTelyaz 130TL
o Ayse Ceviz 120TL
o Diger psikologlarin ticreti 100TL

e Diyetisyen Ucretleri
o Gorilisme tcreti SOTL.

o Aylik Paket Goriisme 200TL. (1 ayda 3 muayene)
e Fizik tedavi seans uicretleri

o SGK’I1 hastalarda doktorun belirleyecegi programa gore 15 ile 30 TL arasinda
degismektedir.

o Ucretli hastalarda doktorun belirleyecegi programa gére 30 ile 60TL arasinda
degismektedir.

e Ameliyat ve operasyonlarin fiyatlar1 hakkinda herhangi bir bilgi verilmeyecektir. Doktor
hastanin klinik durumunu kendi degerlendirdikten sonra yapilacak isleme gore fiyati
kendi vermektedir.

e Geriatri yatiglar1 hakkinda fiyat bilgisi verilmeyecektir. Idare binasina ydnlendirilecektir.

e Telefon ile muayene {icretleri haricinde fiyat verilmeyecektir.
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14. INDIRIMLER

e MR ¢ekimlerinde ¢alisana %50, ¢alisanin 1. derece yakinina %20 indirim yapilir.

e Laboratuvar tahlillerinde ¢alisana %30, ¢alisanin 1.derece akrabalarina %20 indirim
yapilir.

e Kiliseden indirim yazisi ile gelenler dncelikle yaziy1 bashekim veya bashekim yardimcisi
Dr. Yorgi Petridis tarafindan imzalatilmasi istenir. Muayene mecani olarak agilir. Yapilacak ek
islemler i¢in tekrar bagshekim veya bashekim yardimcisi Dr.Yorgi Petridis’ten indirim orani i¢in
bilgi istenir.

e Hastanemizde yapilan islemlerde indirim yapilabilmesi i¢in Baskan veya Bagshekimden
onay alinmalidir.

15. IS SAGLIGI VE GUVENLI, IS KAZASI BiLDiRiMi

e Yeni ige baslayanlarin ige giris tahlilleri i¢in ¢alisandan 100TL ticret alinir.

e Yapilmasi gereken testler asagidaki gibidir

HBsAg Anti HBs

Anti HCV Anti HIV
Hemogram Tam idrar analizi
Akciger PA

e s kazalar gergeklestigi tarihten itibaren ii¢ is giinii icinde is yeri hekimi tarafindan
SGK’ya bildirilmelidir.
e Iskazalarinda kayzt is yeri hekimine agilir. Calisan is yeri hekimine ydnlendirilir. Yapilan

biitiin islemlerden aksi belirtilmedigi siirece ¢alisandan iicret talep edilmez.

e Hastanemiz, kendisine intikal eden is kazalar1 veya meslek hastaligi tanis1 konulan
vakalar1 en ge¢ on is giinii icinde SGK’ye bildirmekle yiikiimliidiir.

e Buna mukabil olarak, hastanemize gerceklesen is kazasi ve tespit edilen meslek
hastaliklarinin is yeri hekimine, intikal eden is kazalarinin (ilk miiracaat bize olmak kosuluyla*)
Medikal Muhasebe Boliimiine zamaninda bildirilmesi zorunlu kilinmistir.

* Is kazasma ugrayan sigortalinin, ilk miiracaat edilen saglik hizmet sunucusu tarafindan baska bir saglik hizmet

sunucusuna sevk edilmesi halinde, is kazasi bildirimini miiracaat edilen ilk saglik hizmet sunucusu yapacaktir.

16. TERTIP DUZEN
Uyulmas1 gereken kurallar.

e Hasta kayit bankolar1 ve sekreter masalarinda hastane ve gorev harici hi¢bir esya ve evrak
bulunmamalidir.

e (Calisma alanlar1 her zaman igin temiz ve muntazam tutulmaya ¢alisilmalidir.

e Hasta kayit bankolarina, panolara ve sekreter masalarina bashekimlik onay1 ve miihrii olmayan
hicbir dokiiman ve evrak yapistirilmamali veya asilmamalidir.

e Hasta kayit bankolar1 ve sekreter masalarina gelisi giizel ve is disinda postit yapistirilmamalidir

e Hasta kayit bankolar1 ve sekreter masalarinda hicbir sey yenilip icilmemelidir.
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e Hasta ve hasta yakinlari ile her zaman saygili olunmali, giiler yiizlii ve anlayisli davraniimalidir.

e Her zaman i¢in hasta ve hasta yakinlarina “Beyefendi” ve “Hanimefendi” seklinde hitap
edilmelidir. Bunlar disinda higbir ifade kullanilmamalidir.

e Herkes giyimine dikkat etmeli, yonetimin belirlemis oldugu kiyafetler haricinde hicbir kiyafet
giyilmemelidir. Temiz ve 6zenli olunmalidir.

e Sekreterler miimkiin oldugu kadar gérev yerlerinde bulunmalidir. Ozellikle doktorun gérev
yerinde olmadig1 anlarda hastalar1 bilgilendirmek ve yonlendirmek i¢cin gérev yerinden uzaklasmamalari
Onem arz etmektedir.

e Calistiklar1 birim kapsaminda tutulmas1 ve doldurulmasi gereken form, protokol defterleri vb.
resmi evraklarin diizenli tutulmasi ve kontrollerinin saglanmasindan sorumludur. Bu tiir resmi evraklarda
olusan aksakliklar ve eksikliklerin bashekimlige iletilmesinden sorumludur.
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