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HASTANE ORYANTASYON REHBERİ 

AMAÇ: 
Kuruma naklen tayin olan ya da açıktan atanan tüm personelin, kurum hizmet ve süreçlerini tanımasını sağlayıp, yapacağı iş ile ilgili bilgililerin ana hatları ile öğretilerek, adaptasyon sürecinin hızlandırılması.
KAPSAM: 
Kurumda yeni çalışmaya başlayan tüm personeli kapsar.
HASTANENİN FİZİKİ YAPISI
Hastanemiz 261 yatak kapasiteli, 5 adet yoğun bakım ünitesi, 3 adet kardiyoloji ve 3 adet kalp damar cerrahi kliniğinden oluşmaktadır.  

Kardiyoloji Poliklinikleri, Kalp Damar Cerrahi Poliklinikleri, Aile Hekimliği, Fizik Tedavi, Psikiyatri, Göğüs Hastalıkları, Göğüs Cerrahisi, Göz Hastalıkları, Dahiliye, Enfeksiyon Hastalıkları Poliklinikleri Hizmet Vermektedir.

KAT PLANI

Bodrum Kat : Acil, Merkez Laboratuvarı, Kan Alma, Kan Merkezi, Radyoloji Laboratuarı (Direkt-indirekt grafi, ultrason ve tomografi) Patoloji Laboratuvarı, Dini Hizmetler, Şirket Ofisleri, Teknik Hizmetler, Çamaşırhane, Sterilizasyon. 
Zemin Kat : Başhekimlik, Hastane Müdürlüğü, Başhemşirelik, Danışma, Mühür Tasdik,  İlk Kayıt,  Poliklinikler, Hasta Kabul, Hasta Hakları, Kardiyoloji Kliniği, Kardiyoloji Yoğun Bakım, Hemodiyaliz Ünitesi, Fizik Tedavi, Kalite Yönetim Birimi, Bilgi İşlem ve Otomasyon

1.Kat: Ameliyathane, Kalp Damar Cerrahisi Yoğun Bakım, Kardiyoloji 2 Kliniği, Kardiyoloji Yoğun Bakım, Ameliyathane, Anjio, Doktor Odaları

2.Kat: Kardiyoloji 3 Kliniği, Kardiyoloji Yoğuna Bakım, Kalp Damar Cerrahi 1 Kliniği, Eczane

3.Kat: Kalp Damar Cerrahi 2 Kliniği, Kalp Damar Cerrahi 3 Kliniği

4.Kat: Yemekhane, Diyet Polikliniği

Ek Bina: Ambar, Ayniyat, Satın alma, Gider Tahakkuk, Fatura Kontrol, Faturalandırma, İstatistik, Eğitim Hemşiresi, Enfeksiyon Kontrol Hemşiresi
ÇALIŞMA SAATLERİ

Mesai 08:00-17:00, nöbetler 16:00-08:00 ve 08:00-08:00 saat aralığında yürütülmektedir.
İZİNLER 

Devlet memurlarının yıllık izin süresi, hizmeti 1 yıldan on yıla kadar (on yıl dahil) olanlar için yirmi gün, hizmeti on yıldan fazla olanlar için 30 gündür. Memura doğum yapmasından önce 8 hafta ve doğum yaptığı tarihten itibaren 8 hafta olmak üzere toplam 16 hafta süre ile aylıklı izin verilir. Çoğul gebelik halinde, doğumdan önceki 8 haftalık süreye 2 hafta süre eklenir.
HASTANEYE ULAŞIM: 
Durak:D1324; Yüksek İhtisas Hastanesi 

Durak:D1544; Yüksek İhtisas Hastanesi

Durak:D1545; Yüksek İhtisas Hastanesi
D1  D2  2/G  1/K  S1  S2  21/A  21/C  22/A-B-C-D  25 25/A 29/A  29/C 31/A  E-13 21  21/D 91/G  98 nolu belediye otobüsleri ve metro

HASTANE İLETİŞİM BİLGİLERİ:

Hastane Telefonu : 0224 360 50 50    
Hastane Fax Numarası :  0224 360 50 55    
Randevu Telefonu :  182 

Adres : 152 Evler mah. Prof. Tezok cad. No:2 Yıldırım/BURSA(Ankara asfaltı DSİ karşısı)

Web Adresi : www.bursaihtisas.gov.tr 
Mail Adresi : iletisim@bursaihtisas.gov.tr
UYGULAMA: 

1) Göreve yeni başlayan personel Sicil Birimindeki işlemleri tamamlandıktan sonra personel bilgi formu ile birlikte Kalite Yönetim Birimine yönlendirilir,

2) Kalite sekreteri, personel bilgi forumunu oryantasyon eğitimine geldiğine dair imzalar, 

3) Kalite sekreteri, gelen personele mesleğine göre oryantasyon formu hazırlayarak personeli eğitim verecek kişilere yönlendirir,

4) Eğitim verecek kişiler tarafından personelin kadrosuna ve çalışacağı birime göre aşağıda belirtilen konu ve içeriklerde 20–30 dakikalık eğitim verilir.

5) Oryantasyon eğitimi başvurudan itibaren bir hafta içinde tamamlatılarak formlar Kalite Yönetim Biriminde arşivlenir.
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A) ORYANTASYON EĞİTİMİ KONULARI
1) Kalite Yönetim Sistemi

2) Hastanenin Genel Tanıtımı
3) Kurum Hekimliği Eğitimi
4) Ayniyat- Ambar Eğitimi
5) Arşiv Eğitimi
6) Bilgi İşlem Eğitimi
7) Faturalandırma Eğitimi
8) Radyoloji Eğitimi
9) Laboratuvar Eğitimi 
10) Kan Merkezi Eğitimi

11) Yoğun Bakım Eğitimi

12) Enfeksiyon Kontrol Eğitimi


13) Başladığı Birim Eğitimi

14)  Hasta Hakları Birimi

15)  Diyabet Eğitimi
B) MESLEK GRUPLARINA GÖRE EĞİTİM KONULARI VE EĞİTİM VERECEKLER
1) İdari Memur, Teknisyen, Tekniker ve Diğer Personel
	  Konular
	Eğitim Verecekler

	Kalite Yönetim Sistemi
	Kalite Birimi Görevlisi

	Hastanenin Genel Tanıtımı
	Müdür Yardımcısı

	Kurum Hekimliği Eğitimi
	Kurum Hekimi

	Ayniyat – Ambar Eğitimi
	Ayniyat Saymanı

	Arşiv Eğitimi
	Arşiv Memuru

	Bilgi İşlem Eğitimi
	Otomasyon Görevlisi

	Başladığı Birim Eğitimi
	İlgili Birim Sorumlusu

	Hasta Hakları Birimi
	Hasta Hakları Birim Sorumlusu


2) Hemşire, Ebe, Sağlık Memuru
	Konular
	Eğitim Verecekler

	Kalite Yönetim Sistemi
	Kalite Birimi Görevlisi

	Hastanenin Genel Tanıtımı
	Başhemşire

	Kurum Hekimliği Eğitimi
	Kurum Hekimi

	Ayniyat – Ambar Eğitimi
	Ayniyat Saymanı

	Arşiv Eğitimi
	Arşiv Memuru

	Bilgi İşlem Eğitimi
	Otomasyon Görevlisi

	Faturalandırma Eğitimi
	Faturalandırma Sorumlusu

	Radyoloji Eğitimi
	Sorumlu Uzman Hekim

	Laboratuar Eğitimi
	Sorumlu Uzman Hekim

	Kan Merkezi Eğitimi
	Sorumlu Uzman Hekim

	Yoğun Bakım Eğitimi
	Yoğun Bakım Sorumlu Hemşiresi

	Enfeksiyon Kontrol Eğitimi
	Enfeksiyon Kontrol Hemşiresi

	Başladığı Birim Eğitimi
	İlgili Birim Sorumlusu

	Hasta Hakları Birimi
	Hasta Hakları Birim Sorumlusu

	Diyabet Eğitimi
	Diyabet Eğitim Hemşiresi



3) Laboratuvar, Radyoloji, Anestezi ve Diğer Tıbbi Teknisyen / Tekniker

	Konular
	Eğitim Verecekler

	Kalite Yönetim Sistemi
	Kalite Birimi Görevlisi

	Hastanenin Genel Tanıtımı
	Başhekim Yardımcısı

	Kurum Hekimliği Eğitimi
	Kurum Hekimi

	Ayniyat – Ambar Eğitimi
	Ayniyat Saymanı

	Bilgi İşlem Eğitimi
	Otomasyon Görevlisi

	Faturalandırma Eğitimi
	Faturalandırma Sorumlusu

	Enfeksiyon Kontrol Eğitimi
	Enfeksiyon Kontrol Hemşiresi

	Başladığı Birim Eğitimi
	İlgili Birim Sorumlusu

	Hasta Hakları Birimi
	Hasta Hakları Birim Sorumlusu


4) Biyolog, Psikolog, Eczacı, Diyetisyen, Fizyoterapist, Sosyal Çalışmacı vb.
	Konular
	Eğitim Verecekler

	Kalite Yönetim Sistemi
	Kalite Birimi Görevlisi

	Hastanenin Genel Tanıtımı
	Başhekim Yardımcısı

	Kurum Hekimliği Eğitimi
	Kurum Hekimi

	Ayniyat – Ambar Eğitimi
	Ayniyat Saymanı

	Bilgi İşlem Eğitimi
	Otomasyon Görevlisi

	Enfeksiyon Kontrol Eğitimi
	Enfeksiyon Kontrol Hemşiresi

	Başladığı Birim Eğitimi
	İlgili Birim Sorumlusu

	Hasta Hakları Birimi
	Hasta Hakları Birim Sorumlusu


5) Tıbbi Sekreter
	Konular
	Eğitim Verecekler

	Kalite Yönetim Sistemi
	Kalite Birimi Görevlisi

	Hastanenin Genel Tanıtımı
	Müdür Yardımcısı

	Kurum Hekimliği Eğitimi
	Kurum Hekimi

	Ayniyat – Ambar Eğitimi
	Ayniyat Saymanı

	Arşiv Eğitimi
	Arşiv Memuru

	Hasta Kabul Eğitimi
	Hasta Kabul Memuru

	Bilgi İşlem Eğitimi
	Otomasyon Görevlisi

	Faturalandırma Eğitimi
	Faturalandırma Sorumlusu

	Enfeksiyon Kontrol Eğitimi
	Enfeksiyon Kontrol Hemşiresi

	Başladığı Birim Eğitimi
	İlgili Birim Sorumlusu

	Hasta Hakları Birimi
	Hasta Hakları Birim Sorumlusu



6) Uzman Hekim, Pratisyen Hekim, Asistan Hekim
	Konular
	Eğitim Verecekler

	Kalite Yönetim Sistemi
	Kalite Birimi Görevlisi

	Hastanenin Genel Tanıtımı
	Başhekim Yardımcısı

	Kurum Hekimliği Eğitimi
	Kurum Hekimi

	Ayniyat – Ambar Eğitimi
	Ayniyat Saymanı

	Bilgi İşlem Eğitimi
	Otomasyon Görevlisi

	Faturalandırma Eğitimi
	Faturalandırma Sorumlusu

	Radyoloji Eğitimi
	Sorumlu Uzman Hekim

	Laboratuar Eğitimi
	Sorumlu Uzman Hekim

	Kan Merkezi Eğitimi
	Sorumlu Uzman Hekim

	Enfeksiyon Kontrol Eğitimi
	Enfeksiyon Hastalıkları Uzmanı

	Başladığı Birim Eğitimi
	İlgili Birim Sorumlusu

	Hasta Hakları Birimi
	Hasta Hakları Birim Sorumlusu


C) ORYANTASYON EĞİTİM KONULARI VE İÇERİKLERİ 


1) Kalite Yönetim Sistemi:

· Uygulanan Kalite Yönetim Sistemi,

· Sağlıkta Performans ve Kalite Yönergesi,

· Hastane Hizmet Kalite Standartları,

· Kalitede Yönetim Birimde Kurulan Komite ve Ekipler,

· Güvenlik Raporlama Sistemi,

· Kalite Dokümantasyon Sistemi,

· Hasta ve Çalışan Memnuniyetleri Anketleri,

· Oryantasyon uygulaması.

2) Hastanenin Genel Tanıtımı:

· Hastanenin kuruluşu ve geçmişi,
· Hastanenin idari yapısı ve organizasyon şeması,
· Personelin bağlı olduğu birim ve hiyerarşik düzen,
· Mesai saatleri ve nöbet esasları.

3) Kurum Hekimliği Eğitimi:
· Aşı ve tarama programları hakkında bilgi, 
· Riskli alan çalışanlarına özel meslek hastalıkları hakkında bilgi,
· İşe giriş muayene ve taraması yapılması,
· Kişisel sağlık formunun doldurulması,
· İş kazası bildirim formunun tanıtımı,
· Kesici ve delici alet yaralanmaları bilgi formu tanıtımı,
· Ortez, protez, gözlük cam ve çerçevesi alımlarında yapılacak işlemler konusunda bilgi,
·   Sağlık karnesi değişiminde yapılacak işlemler konusunda bilgi. 

4) Ayniyat – Ambar Eğitimi:

· Hastanede kullanılan demirbaşların kişilere zimmetlenmesi,
· Zimmetlenen demirbaşların takibinin yapılması,
· Personel ayrılışında demirbaşların devir teslim işlemleri,
· Kurum içi malzeme talep işlemleri,
· Kullanıma verilecek malzemelerin teslim işlemleri,
· Satın alınan malzemelerin muayene kabul işlemleri.


5) Arşiv Eğitimi:

· Hasta dosyalarının arşive teslimi,
· Hasta dosyasında bulunması gereken evraklar,

· Teslim edilecek dosyaların taşıması gereken kriterler,
· Arşivden dosya yada evrak istemi ile ilgili prosedür,
· Arşive teslim edilebilecek evraklar.

 6) Bilgi İşlem Eğitimi:

· HBYS’ye giriş ve yetkilendirme,
· Hasta kaydı sorgulaması, Provizyon ve sevk işlemleri,
· Poliklinik ve klinik işlemleri,
· Tahlil - tetkik istem işlemleri,
· Yatış işlemleri.

  7) Faturalandırma Eğitimi:

· Faturalanmak üzere yapılan işlemlerin otomasyona doğru girilmesi,
· Hasta dosyalarının incelenmesi,
· Faturalandırma sistemi,
· Medula sistemi,
· Sağlık uygulama tebliği.


8) Radyoloji Eğitimi:

· Radyoloji tetkik isteminin yapılması,
· Hastane radyoloji biriminde yapılan tetkikler,
· Hizmet alımı yolu ile yapılan tetkikler,
· Hastane içinde yapılamayan testlerle ilgili uygulanan prosedür,
· Tetkik işlem ve sonuç süreleri ile sonuçları alma şekli.

9) Laboratuvar Eğitimi:

· Laboratuvara tetkik isteminin yapılması,
· Çalışılan testler ve test gruplarının ait olduğu bölümler,
· Örnek alma, nakle kadar örneği saklama koşulları,
· Nakil işleminin hangi şartlarda ve nasıl yapılacağı,
· Numunelerin laboratuvara kabulü ve tüp kabul onaylarının nasıl yapıldığı,
· Testlerin çalışılma süreleri,
· Test sonuçlarının alınması.


10) Kan Merkezi Eğitimi:

· Kan ve kan ürünlerinin talebinde dikkat edilecek hususlar,
· Kan merkezine donör sağlama koşulları,
· Hazırlanan kan ve kan ürünlerinin tanıtımı,
· Kan ve kan ürünlerinin saklanma koşulları ve testlerle ilgili bilgilendirme,
· Kan ve kan ürünlerinin kliniklere transportunda ve tesliminde dikkat edilecek hususlar                
· Hastane kan merkezi dışından kan ve kan ürünü temini,
· Acil kan istemi prosedürleri,
· Otolog kan transfüzyon prosedürleri.
 
11) Yoğun Bakım Eğitimi:

· Kullanılan cihazların tanıtımı ve kullanımı,
· Kullanılan hemşirelik dokümanlarının doldurulması,
· Kullanılan ilaç ve sarf malzemelerin tanıtımı,
· Malzeme talep ve iade etme süreci,
· Narkotik ilaçların saklanması ve imha süreci,
· Acil arabasında kullanılan ilaç ve sarf malzemelerin kullanımı ve temin süreci,
· Yoğun bakım hasta bakım süreci.


12) Enfeksiyon Kontrol Eğitimi:

· Enfeksiyon kontrol komitesinin tanıtımı ve kısaca görevleri,
· Enfeksiyon kontrol hemşiresinin görevleri,
· Hastane enfeksiyonunun tanımı,
· Hastane enfeksiyon kontrol programının amacı,
· Hastane enfeksiyonlarının yol açtığı maddi ve manevi kayıplar,
· Sık görülen hastane enfeksiyonları, sık görülen mikroorganizmalar
· Enfeksiyonların bulaşma yolları, risk faktörleri, hastanın ve personelin korunması,
· Hastane enfeksiyonlarının azaltılması için dikkat edilmesi gereken noktalar,
· El yıkama,
· Hastane atıklarının tanımı,
· Atıkların doğru ayrıştırılması,
· Evsel atıklar listesi, Geri dönüşüm atıkları listesi, Tıbbi atıklar listesi,
· Delici – kesici atıklar. 

13) Başladığı Birim Eğitimi: 

Personelin başladığı birim sorumlusu tarafından birimde yapacak olduğu iş ile ilgili verilecek olan pratik ve teorik eğitimlerdir. 


14)  Hasta Hakları Eğitimi: 

· Hasta haklarının tarihsel süreci
· Hasta Hakları Kurulunun işleyişi

· Hasta hakları ve sorumlulukları

15) Diyabet Eğitimi
· Diyabetin tanımı ve çeşitleri
· Diyabetin belirtileri ve komplikasyonları

· İnsülin kalemleri ve çeşitleri

· İnsülin kullanımı ve uygulanan bölgeler

· Hipoglisemi ve hiperglisemi 

· Diyabetli hastada ayak bakımı

· Diyabetli hastada beslenme

BAŞHEKİM





Tesis Güvenliği Kom.





Çalışan Güvenliği K.





KALİTE YÖNETİM BİRİMİ

















Poliklinikler





Hemodiyaliz 





BAŞHEMŞİRE YARDIMCILARI


YARDIMCILARI





BAŞHEMŞİRE





MÜDÜR


YARDIMCILARI









































Hizmet Alım İfa K











Fatura İnc. Kom.





Muayene Kabul K.





Doku ve Org. Na. K.





Tıbbi Atık Kom.





Hekim Per. Değ. K.





Sevk Denetleme K.





Enfeksiyon Kont. K.





Kan Trafs. Kom.





Hasta Hakları Kur.





Bilgi Edinme Kur.





Bilimsel Etik Kur.





Kamu Per. Etik Kur.





Sağlık Kurulu





EPK Kurulu





Döner Sermaye K.











Hasta Güvenliği Kom.











Mavi Kod Yönetimi Ekibi





Eğitim Komitesi





Beyaz Kod Ekibi

















Akılcı İlaç Kul. Ekibi























Santral








Faturalandırma





Mutemetlik





Danışma





Morg





İstatistik





Sağlık Kurulu





Adli Rapor





Arşiv





Santral





Evrak Tasdik





Tıbbi Atık





Kütüphane





Berber





Bilgi İşlem Hizm.





Terzihane





Çamaşırhane





Evrak Kayıt ve Posta





Personel, Sicil





Fatura İnceleme





Hasta Kayıt 





Yemek Hizmetleri





Sekreterlik Hizm.





Güvenlik Hizmetleri





Temizlik Hizmetleri





Teknik Hizmetler





Gider Tahakkuk





Ayniyat-Ambar





Hasta Kabul





Gelir Tahakkuk





Satınalma



































Hemşirelik Hizm.





Hemodinami Lab.





Yoğun Bakımlar





Hasta Hakları





Sosyal Servis





Sivil Savunma Hiz.





Fizik Ted. Ünitesi





Kurum Hekimliği





Eczane Hizm.





Acil Servis





Klinikler





Radyoloji





Kan Bankası





Patoloji Lab.





Merkez Lab.





Sterilizasyon





Anestezi





Ameliyathane





BAŞHEKİM YARDIMCILARI





HASTANE MÜDÜRÜ





KURUL VE KOMİSYONLAR








