(Prokalite  Domo Hastanest @ ¢
SBYS IS SUREKLILIGI PROSEDURU

Dokiiman Kodu: BY.PR.002 Yayin Tarihi: 15.09.2021 Revizyon Tarihi: - Revizyon No: 0 Sayfa: 1/4

1.AMAC

Hastanesinemizde SBYS’nin devre dis1 kalmasi durumunda hizmet sunumunun aksamadan maniiel olarak yurutilmesini
amaclamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kurum bilgi sistemlerini kapsamaktadir.
3.KISALTMALAR

SBYS: Saglik Bilgi Yonetim Sistemi

MHRS: Merkezi Hastane Randevu Sistemi

4. TANIMLAR

Order: Yazil Tedavi

5.SORUMLULAR

Hastanemizde faaliyet gOsteren tiim personel sorumludur, bu siirecin isletilmesinden ise Bilgi Guvenligi Komitesi ve
Hastane yonetimi sorumludur.

6.FAALIYET AKISI

Saglik Bilgi Yonetim Sistemi'nin (SBYS) olagan calismasi sirasinda hizmet sunumunu engelleyecek durumlarda isin
siirekliligin saglanmasi i¢in hazirlanan form, rapor, defter vs. belirlenen dokiimanlar ile maniiel olarak galismaya devam
edilmesi saglanacaktir. is siirekliligini saglamak icin hazirlanan dokiimanlar ilgili birimlerde mevcut olup hastane lokal
agindaki; Hastane ortak/ls Siireklili§i klasériinden ulasabileceklerdir. Birimlerin SBYS’nin devre dis1 kalmasi ile hizmeti
aksatmadan devam edecegi faaliyetler su sekildedir:

6.1.Hasta Kayit / Kabul islemleri

Hasta kayit ve kabul islemlerinde SBYS’'nin devre disi kaldigi durumlarda, Bilgi Giivenligi Komitesi tarafindan alinan
kararlar dogrultusunda hasta kayit islemleri yapilir.

6.1.1. Hastalarin Sosyal Giivenlik Kurumu miistahaklik sorgulamas: yapilamayacagindan, hastalara bilgilendirme yapilir.

6.1.2. Is Siirekliligi Hasta Kayit Formu hasta ilgili alanlar hasta kayit birimi calisanlar tarafindan tam ve eksiksiz
doldurulur.

6.1.3.Hastalarin kimlik belgesinin fotokopisi alinarak‘‘is Siirekliligi Hasta Kayit Formu” nun ilgili alanlar kontrol edilir.

6.1.4. MHRS randevulu hastalar, MHRS web sitesi tizerinden kontrol edilerek hekimine, randevusuz hasta acil ve engelli
hasta klinigine hasta kayit birimi ¢calisanlarina tarafindan doldurulan ‘“Hasta Yonlendirme Formu” ile yonlendirilir.

6.1.5.Acil durumun sona ermesiyle doldurulan formlar ve alinan kimlik fotokopilerinden yararlanarak hastalara ait veriler
SBYS sistemine giris yapilir.

6.2.Acil Servis Isleyisi

Klinik islemlerinde SBYS’nin devre disi kaldigi durumlarda, Bilgi Gilivenligi Komitesinin alinan kararlar dogrultusunda
yapilir.

6.2.1.Hasta kayit biriminden yonlendirilen her bir hasta icin Acil Servis Muayene Formu klinik calisanlar tarafindan;
hastanin kimlik bilgileri, yapilan tedaviler, tanilar, recete bilgileri tam ve eksiksiz doldurulur.

6.2.2. Hastanin muayenesi ve tedavisi maniiel olarak yapilir. Hasta i¢in kullanilmis olan sarf malzeme ve ilagAcil Servis
Muayene formuna kaydedilir. Ilaglar maniiel order dogrultusunda sistem geldikten sonra tibbi sekreter ve hekimi
tarafindan girisleri yapilir ve diistisleri gerceklestirilir.

6.2.3.Hastadan istenen tetkikler maniiel Tetkik Istem Formu ile istenir. Maniiel tetkik formu ile hasta tetkiklerini
yaptiracagi birime bagvurarak islemlerini gergeklestirilir.
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6.2.4. Adli vakalarda Genel Adli Vaka Formu doldurulur.3 Nisha halinde doldurulan evraklarin bir niishasi emniyet
guglerine veya hastaya verilir. Sisteme giris sonradan yapilir.

6.2.5.Hastaya ilac recete yazilacaksa “Recgete” doldurularak hastaya kase ve imzal sekilde teslim edilir.

6.2.6.Hastaya uygulanacak tedavi ve islemler igcin Uzman Hekimin konsiiltasyonuna ihtiya¢ duyuluyorsa “Konsultasyon
Istem Formu” ilgili formalarin belirli alanlar eksiksiz olarak 2 (iki) niisha halinde doldurulur. ilgili doktorun kase ve imzas1
tamamlanarak bir niishasi hastaya teslim edilir. Bir niishas1 kurumda daha sonra SBYS ye girilmek iizere “Siirt Egitim ve
Arastirma Hastanesi Hasta Muayene formu ‘nun arkasina eklenir.

7

6.2.7.Hasta ileri tetkik ve tedavi amach baska bir kuruma sevk edilmesi gereken durumlarda “Hasta Sevk Formu” nun
ilgili alanlan eksiksiz olarak 2 (iki) niisha halinde doldurulur. ilgili doktorun, Bashekimin kase/ imzasi ve Kurum miihrii
basilarak bir niishasi hastaya teslim edilir. Bir nishas1 kurumda daha sonra SBYS’ ye girilmek tizere “Acil servis Hasta
Muayene Formunun ‘arkasina eklenir.

6.3.Yatis islemleri ve Servis Isleyisi
6.3.1 Hekim hasta muayenesini bitirdikten sonra manuel hasta tabelasi ve hasta yatis formunu doldurur.

6.3.2. Hasta yatis1 Is Siirekliligi Hasta Kayit Formu Hasta Yatis Formu ve Hasta Tabelas1 ile servise kabul edilir.
Hastadan kimlik fotokopisi mutlaka alinir.

6.3.3. Konsiiltasyon Istem Formu ile konsiiltasyon talep edebilir. .flac istemlerinde maniiel Hasta Tabelasina order
yazarak ilaglar uygulanmasini talep eder.

6.3.4. Radyoloji istemleri icin Radyoloji Tetkik istem Formu, kan istemleri de laboratuvar Tetkik istem Formu kullamir.
Acil hasta icin kan sonuclari maniiel olarak hekime iletilir. Rutin hastalarin sonuglari sistem geldikten sonra sisteme
aktarimi gerceklestirilir.

6.3.5. Hasta taburculugu planlanmasi dahilinde Hasta Taburcu ve Egitim Formu doldurularak Epikriz formu doldurulur.
Sistem geldiginde hastanin tiim girisleri tamamlanarak sistemden taburcu edilir.

6.3.6. Hemsireler Hemsirelik Siireci Hasta Tanilama doldururlar. Hasta bakim planlamalari maniiel olarak yapilir.
Hemsire Takip ve G6zlem Formu doldurulur. Hemsire Takip ve Gozlem Formuna yapilan tedaviler kayit edilir.

6.3.7. Hasta icin kullanilan tibbi sarf malzemeleri maniiel olarak kaydedilir, sistem geri donlisiinde servis hemgiresi
tarafindan giris saglanir.

6.4.Poliklinik isleyisi

6.4.1 Hasta kayit Provizyon ve SBYS ‘nin devre disi kaldigi durumlarda Maniiel provizyon vererek hastanin kaydi yapilir
SBYS ve Provizyon sistemi calistigi zaman geriye doniik provizyonlar alinir. Kayit yapildigi icin Poliklinik hizmetlerinde
aksama olmaz.

6.4.2.Poliklinik hasta kabulinde hastadan kimlik fotokopisi alinarak hangi hekime geldigi notu alinir. Hasta muayene
olduktan sonra Radyoloji istemleri icin Radyoloji Tetkik istem Formu, kan istemleri de laboratuvar Tetkik Istem Formu
kullanir. Acil hasta icin kan sonuclari maniiel olarak hekime iletilir. Rutin hastalarin sonuclari sistem geldikten sonra
sisteme aktarimi gercgeklestirilir.

6.5. Kan Alma ve Laboratuvar isleyisi

6.5. 1.Kan alma islemleri hasta barkodu mantel olarak yazilir ve ilgili tiplerin iizerine yapistirilir. Kimlik dogrulamasi
yapilarak kan alma islemi gerceklestirilir. laboratuvar Tetkik istem Formu kagidi ile tiipler laboratuvarlara génderilir.
Acil kanlar harici kan sonuglar sistem isler hale gecince sisteme aktarilir.

6.6.Rontgen Tomografi MR

Radyoloji islemlerinde SBYS’nin devre disi kaldig: durumlarda, Bilgi Giivenligi Komitesinin alinan kararlar dogrultusunda
yapilir.

6.6.1.Klinik tarafindan “Radyoloji Tetkik istem Formu” doldurularak yonlendiren hastanin aciller éncelikli olmak {izere
siraya alinir.

6.6.2.Rontgen cihazlarinin kurulu oldugu bilgisayarda cihaz icin yapilan ara yazilima maniiel kayitlar girilir ve ¢ekim
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islemleri yapilir.

6.6.3.Cekilen goriintiiler ya CD olarak hasta ile klinige gonderilir ya da hastane lokal agindaki; Hastane Ortak/Radyoloji
Klasoriine hastanin adi soyadi veya T.C. Kimlik numarasi ile adlandirilarak resim olarak kaydedilir.

6.6.4.Cekilen goruntiu sisteme diismeyecegi icin doktor tarafindan Radyoloji Birimine gidip cekilen gorintiyt oradaki
bilgisayardan da gorebilir.

“Radyoloji Tetkik Istem Formu” daha sonra SBYS’ YE girilmek/kontrolii yapilmak iizere saklanir.
6.6 EX islemleri
Manuel olarak OLUM BELGESI EK-2 hazirlanir, yonetici tarafindan imzalanarak hasta sahiplerine verilir.

OBYS calismadig takdirde 6liim belgesi elektronik verilemedigi icin defin islemleri gerceklestirilemiyor. Sistem calisir
hale geldiginde geriye doniik tarihli belge hazirlanarak hasta sahiplerine teslim edilir.

6.7.is Kazas1

6.7.1.1s kazalarinda matbu evrak hazirlanir ve yénetici tarafindan imzalanarak bagh bulunan SGK Miidiirliigiinden teslim
edilir.

6.7.2.Istenmeyen Olay Bildirim Formu doldurulur kalite birimine teslim edilir. K6k Neden Alaniz Formu ile olayin nedeni
arastinlir. fyilestirme galismas: olarak Diizeltici Onleyici Faaliyet istegi Formu doldurulur ve uygulanir.

6.8.Maas-Gider Tahakkuk

Sistem olmadigi zaman islemler durdurulur. Sistem gelince aktif hale getirilir.

6.9.Ayniyat- Biyomedikal

Malzeme istem ve teslim isleri maniiel olarak yapilir. Satin Alma Talep Formu kullanilarak is ve islemler yurtatulir.
Zimmet fisleri sistem geldiginde ¢ikarilip, malzeme talebi yapan kisi ve veren kisiler tarafindan imzalanir.
6.10.Teknik Servis ve Biyomedikal

Arniza durumlarinda Teknik Servis Is Talep Formu Biyomedikal icin de Biyomedikal Miithendislik Ariza Talep ve Takip
Formu doldurularak ilgili kisilere bildirilir.

6.11.Yemekhane

Servislerden yazili ve imzal olarak Giinliik Yemek Rasyon Formu alinir, personel yemekhanesinde yemek yiyen personelin
isim ve imza listeleri Formu Personel Yemek Listesine kayit edilir. Sonraki gine eklenerek sisteme girisi yapilarak
kontrolleri saglanir.

6.12.Nobet Listeleri
Nobet listeleri maniiel olarak hazirlanir. Sistem gelince girisleri yapilir.
6.13.Eczane

Hekimler tarafindan Order edilen ilaglar eczane tarafindan onaylayarak ilaclar teslim edilir. Sistem geldiginde hekim
tarafindan istem yapilir. Eczane tarafindan onaylanarak sistemden ila¢ disiisleri yapilir.

Sistemsel olarak takip edilen buzdolaplar1 maniiel olarak kayit altin alinir ve takip edilir.

6.14.Sarf Depo

Tasinir Istek Belgesi Formu ile depodan malzemeler istenir, sistem gelince sistemsel islemler gergeklestirilir:
Sistemsel olarak takip edilen buzdolaplar: mantiel olarak kayit altin alinir ve takip edilir.

6.15.Personel isleri
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6.15.1 Personel izinleri maniiel olarak Saatlik izin Talep Formu hazirlanir. Sistem gelince girisleri geriye déniik olarak
yapilir.

6.15.2 Ise baslayis ile ilgili Géreve Baslama ve Gérevden Ayrilma takip Formu doldurularak gerekli baslayis evraklar
doldurulur. Sistem gelince geri doniik CKYS girisleri yapilir.

6.15.3 Isten ayrilis ile ilgili Géreve Baslama ve Gérevden Ayrilma takip Formu doldurularak gerekli ayrilis evraklar
hazirlanir. Sistem gelince geri ye doniik CKYS girisler yapilir.

6.16.Maniiel Sistemin Sonlandirilmasi

6.16.1 Sistemdeki sorunlar giderildigi zaman sistem sorumlusu tarafindan mesai saatleri igerisinde hastane yoneticisi,
mesai diginda ise nobetci idari sefe bildirilir. Bu Kkisiler tarafindan durum tutanak altina alinir ve personele duyurulur.

6.16.2 Ilk olarak kayit kabul sekreteri tarafindan hastalarin kayit kabulleri yapilir. Daha sonra maniiel olarak yapilmis
olan butin islemler, islemi yapan kisi tarafindan mesaisi veya nobetinin bitimine kadar sisteme girilir.

6.17.Durum Degerlendirmesi

Maniiel durumunun sona ermesini miiteakip bashekim, birim yoneticileri, SBYS sorumlusu, acil servis sorumlu hekimi,
(olay mesai saatleri disinda olmussa,) afet ve acil durum plani hazirlama ekip baskani/HAP Baskani) ve kalite yonetim
direktortinin katilacag: bir toplant1 diizenlenir. .Bu toplantida, yasanilan acil durum veya afetin neden gergeklestigi,
planin aksayan ya da olumlu yanlar tartisilip durum ayrintili bigimde degerlendirilir ve planin gelistirilmesine iliskin
kararlar alinir. Toplant1 kayit ve kararlan Bilgi Islem sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.

7.ILGILI DOKUMANLAR

e 7.1. IS SUREKLILIGI HASTA KAYIT FORMU

e 7.2. HASTA YONLENDIRME FORMU

¢ 7.3 .LABORATUVAR TETKIK iISTEM FORMU

7.4. RADYOLOJI TETKIK ISTEM FORMU

7.5. KONSULTASYON ISTEM FORMU

7.6 .HASTA YATIS FORMU

7.7 ACIL SERVIS MUAYENE FORMU

7.8.HASTA TABELASI

7.9.HEMSIRELIK SURECI HASTA TANILAMA FORMU
7.10. HEMSIRE TAKIiP VE GOZLEM FORMU
7.11.0LUM BELGESI

7.12 BIYOMEDIKAL MUHENDISLIK ARIZA TALEP VE TAKiP FORMU
7.13 SATIN ALMA TALEP FORMU

7.14. TEKNIK SERVIS IS TALEP FORMU

7.15. GUNLUK YEMEK RASYON FORMU

7.16. PERSONEL YEMEK LISTESI

7.17. SAATLIK iZIN TALEP FORMU

7.18. GOREVE BASLAMA VE GOREVDEN AYRILMA TAKIP FORMU
7.19. BUZDOLABI GUNLUK ISI TAKiP FORMU

7.20. HASTA TABURCU VE EGITIM FORMU

7.21 KOK NEDEN ANALiZ FORMU

7.22. ISTENMEYEN OLAY BiLDiRIiM FORMU

7.23 DUZELTICI ONLEYIiCi FALIYET iSTEGI FORMU
7.24 ADLI RAPOR FORMU



