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1. AMAC

Bu prosediriin amaci; hasta basvurularinda kayit islem hatalarinin ve eksikliklerinin tespit edilmesi,
diizeltilmesi, tekrarinin onlenmesi, izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; hasta kabul, kayit, danisma ve ilgili bilgi islem siireglerini kapsar.
3. KISALTMALAR

DIF: Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet

4. TANIMLAR

Kayit Hatasi: Hasta kimlik, iletisim, sigorta, basvuru bilgileri ve benzeri verilerin eksik veya hatali
girilmesi

Hata Turii: Sistemsel, kullanici kaynakli, stire¢ kaynakli kayit hatalar:
4. SORUMLULAR
Hasta Kayit Personeli
Hasta Kayit Birim Sorumlusu
Bilgi Islem Birimi
Hastane Yonetimi
4. FAALIYET AKISI

5.1. Kayit Hata Tiirlerinin Tanimlanmasi

e Hastanin kimlik bilgilerinin eksik ya da hatali girilmesi

e Mikerrer hasta kaydi olusmasi

¢ Gerekli durumlarda ulasilabilecek telefon numaralarinin alinmamasi (hasta yakini)

¢ Yanlis hasta kurumu secimi sebebiyle olusan hatalar( Hata fark edildiginde hasta kurumu HBYS’ de
Hasta Kayit modiilii Kurum Secimi alanindan diizeltilmeli ve hatay1 yapan personele egitim
verilmelidir).

¢ Yanlis yabanci hasta tiiri secimi sebebiyle olusan hatalar.(Hasta tura dizeltme islemi yapilmali ve
hatay1 yapan personele egitim verilmeli)

¢ SGK sistemlerinde olusabilecek yogunluk ve anlik sistem problemi sebebiyle SGK provizyon takip
numarasi alinmadan acilan kayitlar. (Giin sonunda kontroller yapildiginda alinamayan provizyonlar
Medulla Sisteminden Takip Al ile tekrar provizyon alinmali.)

e HBYS yazilim firmas: kaynakli hatal kayitlar.

e Saglik bakanhiginin anlagmali oldugu banka mensuplar: vakfi mensuplarinin kayitlarinin evraklar
alinmadan acilmasi. (Ilgili kisilerle iletisime gecilerek gerekli evraklarin talep edilmeli).

5.2. Hasta Kayit islemlerinde Karsilasilacak Hatalarin Takibi

Hastanemizin Gelir Tahakkuk birim personelleri hasta kayitlarinin takibinin saglandig: Faturalama, Vezne
ve Hasta kayit modiilleri izerinden hata tespitini yapar.

Hatali kayitlar;

e Gunlik kontrol
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* Rastgele ornekleme
¢ Sistem uyarilari
¢ Geri bildirimler yoluyla tespit edilir.
5.3. Hasta Kayit Hatalarinin Tespiti Sonrasi Yapilacak Diizeltici Ve lyilestirici Siirecler
e Hatanin tespiti.
o Hatali kayit sebebinin tespiti.

e Hatali kaydin sebebi HBYS firmasi ise yazilim firmasina resmi yazi yazilarak ilgili sistem
gincellemesinin yapilmasinin saglanmasi.

« Hatali kaydin sebebi hasta kayit personeli ise hasta kayit personeline bildirim yapilmasi.
« Ilgili hasta kayit personeline hasta kayit siireci ile ilgili egitim verilmesi.
5.4. Hata izleme ve Raporlama

Hatalar aylik olarak “Hasta Kayit Hatalar1 Analiz Formu (HB.FR.01)” kullanilarak analiz edilir ve
raporlanir. Tekrarlayan hata turleri belirlenir.

5.6. Kayit Hatalarinin Diizeltilmesi
o Hatali kayitlar ilgili personel tarafindan dizeltilir.
e Dlizeltme islemi kayit altina alinir.
¢ Gerekli durumlarda birim sorumlusu onay: alinir.
5.7. Bildirim ve Diizeltici/lyilestirici Faaliyetler
o Hata ilgili personele yazili veya sistem Uzerinden bildirilir.
e Tekrarlayan veya kritik hatalar icin Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet (DiF) baslatilir.
e DIF faaliyetleri izlenir ve sonuclandirilir.
5.8. Egitim ve Bilgilendirme
e Kayit personeline diizenli araliklarla egitim verilir.
e Egitim konular1 hata analiz sonuglarina gére belirlenir.
o Egitim kayitlar1 dosyalanir.
5.9. Izleme ve Siirekli Iyilestirme
¢ Siire¢ performansi periyodik olarak degerlendirilir.
e Iyilestirme 6nerileri uygulanir.

¢ Prosediir yilda en az bir kez gozden gegcirilir.
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HASTA KAYIT HATA YONETIMI AKIS SEMASI

Hasta Bagvurusu
Alirur.

Hasta Kayrt
Islemi Yapilir.

Kayit kontrol
edilir. Elsik /
Hata var mi?

Hayir

|Kayt basarryla
tamamlanmstr)

Evet

Hata Tird
Belirlenir.

Hata lzleme
Formuna Kayit
Yapalr.

Hatah Kayt
Diizeltilir.

Hata Tekrarlayan
J Kritik mi?

Diizettici /
Onleyic Faaliyet
Baslatihir.

Egitim |htiyac

ligili Personele
Degerlendirilir.

Bildirim Yapilr.

Tiim bu verilerin aylik analiz ve raporlamasi yapilir. Siire¢ performansi izlenir.
ILGILI DOKUMANLAR

Hasta Kayit Hatalar1 Analiz Formu

Hasta Kayit Hatalar1 Kontrol Formu

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Takip Formu




