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1.

GOREV TANIMI

Gorev Adi: Tibbi Sekreter
Ust Amirler: Hastane Bashekimligi, Hastane Basmidirliigd,

Sekreterlik

ilk Kayit Sekreterligi
Anabilim Dali Sekreterligi
Servis Sekreterligi
Poliklinik Sekreterligi

Tibbi Sekreter G6rev Amaci:

Hastalarin, tibbi ve idari kayitlarm1 ~ Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (HBYS)ne
yapmak.
Tibbi dokiimantasyon ve sekreterlik gorevini yapmak.

Bagl Birimler: Tim Birimler Temel is ve sorumluluklari Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Saglik kurum ve kuruluslarinda, saglik hizmet sunumunun devamliligl esasi ile tibbi is ve
islemlerin gerektirdigi haberlesme ve yazisma hizmetlerini yuritir. Kurum amirinin verdigi
gorevleri yapar.

Saglik kurum ve kuruluslarinda randevu hizmetlerini ve hasta kabul islemlerini yapar.

Hastaya ait tibbi ve idari kayitlar tutar, elektronik ve/veya sesli ortamlara kayit edilen tibbi
verileri tibbi belgelere donustirir

Hasta dosyalarini ve gerekli goriilen diger belge ve raporlari dosyalar, arsivleme ve hizmete
sunma islemlerini yGrGtar.

Belirlenen siniflandirma ve kodlama sistemlerine gore klinik kodlama islemlerini yapar.

Tibbi istatistikler ile ilgili verileri derleyerek sonuglarini list ydonetime raporlar.

Hasta dosyalari arsivinin kurulum ve isleyisinde gorev alir.

Hasta dosyalarindaki eksikliklerin giderilmesini saglar.

Hastanin taburcu ve transfer islemlerini yapar, kurumlar arasi iletisimi saglar.

Etik ilkeler

Hastalarin ve ¢alisanlari haklarina saygi gosterir.

Hizmet verdigi hasta ve galisanlarin ihtiyaglarini en etkin, hizli ve verimli bicimde karsilamayi,
hizmet kalitesini yilkseltmeyi, hasta ve calisan memnuniyetini artirmayi, hizmetten
yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna odakli olmayi hedefler.

Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir.

Gorevini belirlenen standartlara ve siireglere uygun sekilde yiritir, hizmetten yararlananlara
is ve islemlerle ilgili gerekli agiklayici bilgileri vererek onlari hizmet siireci boyunca aydinlatir.
Gorevi geregi calistigl kurumun amaglarina ve misyonuna uygun davranir.

Tim eylem ve islemlerinde yasallik, adalet, esitlik ve diristlik ilkeleri dogrultusunda hareket
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ederler, gorevlerini yerine getirirken ve hizmetlerden yararlandirmada dil, din, felsefi inang,
siyasi dislince, irk, cinsiyet ve benzeri sebeplerle ayrim yapamaz.

e Kurum icinde gliveni saglayacak sekilde davranir ve gorevin gerektirdigi itibar ve glivene layik
oldugunu davranislariyla gosterir.

e Ustleri, meslektaslari, astlari, diger personel ile hizmetten yararlananlara karsi nazik ve saygil
davranir ve gerekli ilgiyi gosterir, konu yetkilerinin disindaysa ilgili birime veya yetkiliye
yonlendirir.

e (Cikar catismasinda sahsi sorumluluga sahiptir ve herhangi bir potansiyel ya da gercek cikar
catismasi konusunda dikkatli davranir, cikar catismasinin farkina varir varmaz durumu
Ustlerine bildirir ve ¢ikar catismasi kapsamina giren menfaatlerden kendilerini uzak tutar.

e Kurum bina ve tasitlar1 ile diger kurum mallar1 ve kaynaklarmin kullaniminda israf ve
savurganhktan kacimir; mesai siiresini, kurum mallarimi, kaynaklarini, isgiicinii ve
imkanlarim kullanmirken etkin, verimli ve tutumlu davranir.

e GoOrev dagiliminda gatisma yasanmasi durumunda; Kamu goérevlileri, ¢ikar catismasinda sahsi
sorumluluga sahiptir ve ¢ikar ¢atismasinin dogabilecegi durumu genellikle sahsen bilen kisiler
olduklariicin, herhangi bir potansiyel ya da gercek cikar catismasi konusunda dikkatli davranir,
¢ikar catismasindan kaginmak icin gerekli adimlari atar, ¢ikar catismasinin farkina varir varmaz
durumu Ustlerine bildirir ve gikar ¢atismasi kapsamina giren menfaatlerden kendilerini uzak
tutarlar.

2. iZIN KULLANIMI

657,4B ve 4D ye bagli calisan personel izin talebini CBU EBYS programi iizerinden olustururlar.
izin talebi birim sorumlusunun parafindan sonra hastane Saglik Hizmetleri Midiir ve Basmuidiir
imzasindan sonra onaylanmaktadir.

e Yillik izin
657 -4B calisan

10 yila kadar hizmeti olan ¢alisanlar yilda 20 giin, 10 yildan sonra ise yilda 30 gin yillik izin
hakki bulunur.

4D calisan

1-5 yil arasi hizmeti olan ¢alisanlara yilda 16 gtin, 6-15 yil arasi hizmeti olanlara yilda 22 giin,
16 yildan fazla hizmeti olan calisanlara ise yilda 28 giin yillik izin hakki verilir.

o Evlilik izni
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. maddesine istinaden kendisinin veya ¢ocugunun
evlenmesi halinde memura 7 giin verilir. Bu sire resmi nikdh tarihinden veya nikah digiin farkh olmasi
halinde memurun tercihi g6z 6niinde bulundurulup ya nikah ya da digin tarihinden itibaren baslatilir.

e  Dogum izni;
Personel, dogum 6ncesi 8, dogum sonrasi 8 haftalik izine sahiptir. Cogul gebelik halinde 2 hafta
sire dogum oncesi iznine eklenir. Dogumun erken olmasi halinde kullanilamayan siire dogum
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sonrasina slresine eklenir. Kadin memurun 6limi{ halinde ongorilen siireyi memur olan baba
kullanabilir.

e Siit Izni;

Dogum yapan anneye analik izni bittikten sonra; ilk 6 ay glinde 3 saat, son 6 ayda glinde 1,5
saat sit izni verilir. Saat se¢me hakki anneye aittir. Dogum sonu kadin personelin istegi halinde analik
izni bitiminden itibaren 2 yil Gicretsiz izin hakki vardir.

657- 4B kadrosunda galisan sekreterlerin haftada 40 saat, 4D kadrosunda calisan

sekreterlerin ise haftada 45 saate kadar calismasi gerekmektedir.

Not: Universitemizin izin yénergesi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Toplu is Sézlesmesi ya da Yetkili
Sendika ile imzalanan S6zlesme Hiikiimleri uyarinca kullandirilir. Mevzuatta ya da s6zlesmede dedisiklik olmasi
durumunda giincel bilgiler gegerlidir.

3.HASTA HAKLARI

. Hizmetten Genel Olarak Faydalanma: Adalet ve hakkaniyet ilkeleri cercevesinde saglikli

yasamanin tesvik edilmesine yonelik faaliyetler ve koruyucu saglik hizmetlerinden faydalanmaya,

. Esitlik icinde Hizmete Ulasma: Irk, dil, din ve mezhep, cinsiyet, siyasi diisiince, felsel inanc,

ekonomik ve sosyal durumlari dikkate alinmadan hizmet almaya,

. Bilgilendirme: Her tiirli hizmet ve imkanin neler oldugunu 6grenmeye,
. Kurulusu Secme ve Degistirme: Saglk kurulusunu segmeye, degistirmeye ve sectigi saglik

kurulusunda verilen saglik hizmetlerinden faydalanmaya,

. Personeli Tanima, Secme ve Degistirme: Saglk hizmeti verecek ve vermekte olan tabiplerin ve

diger personelin kimliklerini, gérev ve unvanlarini 6grenmeye, ilgili kisileri secmeye ve degistirmeye,

. Bilgi isteme: Saglik durumu ile ilgili her tiirlii bilgiyi s6zli ve yazili olarak istemeye,
. Mahremiyet: Gizlilige uygun bir ortamda her tirli saghk hizmetini almaya,
. Riza ve izin: Tibbi miidahalelerde rizanin alinmasina ve mevcut imkanlar cercevesinde

hizmetten faydalanmaya,

. Reddetme ve Durdurma: Tedaviyi reddetmeye veya durdurulmasini istemeye,
. Guvenlik: Saglk hizmetini glivenli bir ortamda almaya,
. Dini Vecibelerini yerine Getirebilme: Kurulusun imkanlari 6l¢lisiinde ve idarece alinan

tedbirler cergevesinde, dini vecibelerini yerine getirmeye,

. Sayginlik Gérme: Saygi, itina ve ihtimam gosterilerek, gller yiizli, nazik, sefkatli bir yaklasimla
saglik hizmeti almaya,

. Rahatlik: Her tirli hijyenik sartlar saglanmis, glirtltii ve rahatsiz edici bitiin etkenler bertaraf
edilmis bir ortamda saglik hizmeti almaya,

. Ziyaret: Kurum ve kuruluslarca belirlenen usul ve esaslara uygun olarak ziyaretci kabul
etmeye,
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. Refakatci Bulundurma: Mevzuatin, saglik kurum ve kuruluslarinin imkanlari 6l¢lisiinde ve

tabibin uygun gérmesi durumunda refakatci bulundurmayi istemeye, hakki vardir.

e Miracaat, sikayet ve dava hakk:

e Surekli hizmet
e Dusiince belirtme

4. BiLGi YONETIM SiSTEMLERI

Genel oryantasyon egitiminde,

*Bilgi yonetim sisteminde kullanilan program, meslek mensuplarina verilen yetkilendirmeler,
sifre alinmasi,

* cbu. edu.tr uzantili mail adresinin alinmasi

*EBYS sistemine iliskin bilgilendirme yapiimaktadir.

5.KALITE YONETIM SISTEMI
Kalite Yonetim Hizmetleri; Kalite Yonetim Direktorligiince yiritilmektedir.

Kalite Yonetim slireclerine iliskin tiim dokiimanlar, algoritmalar, giincel bilgiler hkyb.cbu.edu.tr
adresinde yayinlanmaktadir. Siirecglere iliskin goris ve onerilerinizi, hkyb@cbu.edu.tr eposta adresi

aractligi ile iletebilirsiniz.
Direktorligiimiz faaliyetlerini; “Hep Birlikte Daha lyiye...” sloganiyla yiriitmektedir.
Mudurliglimuz tarafindan takip edilen ve yuritilen sirecler;

Dokiiman Yonetim Sistemi, Gésterge Yonetim Sistemi, Toplanti Yonetim Sistemi, Toplanti Karar
Takip Yonetim Sistemi, DOF Takip Sistemi, istenmeyen Olay Bildirim Sistemi, Egitim Yonetim
Sistemi, Anket Uygulamalari, hkyb.cbu.edu.tr intranet Sistemi

Amag;

-Hasta ve calisanlanin givenligini tehdit
edebilecek, gergeklesmek Gzereyken son
anda gerceklesmeyen (ramak kala) ya da

gergeklesen istenmeyen olaylarin
bildirilmesini saglamak

- Bu olaylan izlemek

-Bildirimlerin sonucunda bu olaylara
yonelik gerekli onlemlerin ainmasin
saglamaktir.

Hedef;
Saghkh Calisma Yasami
Hasta Gowvenliginin Saglanmasi

-Hasta Glvenligi

-Caligan Guvenligi

-llag Hatalan Siniflandirma Sistemi (IHSS)
-Laboratuvar Hatalan Siniflandirma Sistemi
(LHSS)

-Cerrahi Hatalan Siniflandirma Sistemi
-Tesis Guvenligi

Sistemin odagi olan hatalardan
dgrenme ve siirekli iyilestirme
amaciyla;

HATALARIMIZDAN
DERS CIKARIYORUZ

Bildirimlerinizde Gizlilik Talebinde Bulunabilirsiniz

Sisteme iligskin &neri ve Sikayetlerinizi;
Hastane I(aln;e Hizmetleri Miidiirliigiine
hky s.edu.tr e-posta adresimize
102s Dah\ll hattimiza bildirebilirsiniz...

MANISA

CELAL BAYAR
UNIVERSITESI
HAFSA SULTAN HASTANESI

ISTENMEYEN
OLAY BILDIRIM

SISTEMI

(Ofay/Hata Bildirimi)

Kendinizi da}la

giivende

hissedeceksiniz.

hivb.cbu.edu.tr
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SISTEM ALGORITMASI

Hata Bildirim

Bildirimlerin
Kalite Hizmetleri Miidiirliigii
tarafindan analiz edilmesi,
Hatalarin GrEIandlrllmaﬂ

ilgili Sorumlular ile K&k Neden
Analizi Siirecinin Tamamlanmasi

Analizlerin Komite Toplantilarinda
goriigiilmesi ve ¢dziim yollarinin
aranmasi

Ust Yénetime bilgilendirme
yapilarak Sistemsel aksakliklara
yonelik énlemlerin alinmasi

3 ADIMDA NASIL BILDIRIM YAPABILIRIM?

1

HBYS Probel Sistemi dzerinden ;
Hastana islemleri-Kalite Yénetim islemleri
Istenmeyen Olay Bildirim Formu
(Sisteminizde tanimli degil ise Probel ile irtibata geginiz.)

Olay Grubunu segmelisiniz.

Olay Hata Bildirim Foermunun uygun olarak deldurulmas
Maruz Kalan;

T Dl st ki Grates

~Gizlilik isteyerek kimliginizi gizleyebilirsiniz.
-Gizlilik belirtmek istemiyorsamiz olayla galigan lle ilgiliyse Calisan kimlik
bilgilerini girebilirsiniz.
-Dlay Hasta ile ilgiliyse hasta bilgilerini bulabilirsiniz.
| Olay olug bilgileri;
-Gergeklesen/Ramak Kala Bildirimi
-Dlay Grubu ve Olay Tipinin eksiksiz olarak doldurulmasi gerekmektedir.

Yeni Olay Blldir
Ekranimizda gegmis bildirimlerinize yonelik sireci
takip edebilirsiniz.

6. ENFEKSIYONLARIN ONLENMESi VE YONETIMI
¢ Hijyenik El Yikama
El'Yikamada 6nceellersuileislatilir. Ele 3-5mlsivisabunalinir. Ellerin ve parmaklarin tim

yuzeylerinin sabunla kaplanmasina dikkat edilerek,mekanik ovma hareketleri ile avug igleripar

maklar, parmak aralarimksirtlari, elin sirt kismive tirnakdiplerienaz30 snsireyle ovalanarak yikanir.
Akan su ile elleriyicedurulanir velggthavlu ile kurulanir.
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Avug iclerini parmaklan da \ Parmak sirtlanini diger elin

HarH elinizin buq parmagini Parmak uglanni temizlemeyi
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Ao iekariri permaldas di Sad elinizle s0f alinizin so4 alinizle
temizleyecek sekilde ovalayin. - T sol elinizin sifim ovalaym,

iclarini parmaklan da * Parmak sirflanm diger elin
Ansk o * avucunun igine sirerek temizleyin. ~

Her iki elinizin bas parmagini Parmak vclarini temizlemeyi
 diger elinizle ovalayin. 2 unutmayin.

» Urtin yaraidir ates kaynoklannden vzak tulunuz,

» Yanma ve patlomao olosihi nedeni ile oksidanlar, olkoli metaller ile temas etfirilmemelidir,

v Gozlari iuhﬁg adabilir.

» Yanhgikla gézlerinize sicradijinda hemen bel su ile ykayimiz ve dokfora miracoot ediniz.

» Guda Grinlerinden wzak durunuz.

» Cocuklann erisemeyecadi ve tek basina kullanamayacag yerlerde muhafaza ediniz.. EN.TL 40/RevD0/22.08. 2024
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Kesici Delici Alet Yaralanmalar:: Saglk personeline kan ve viicut sivilar ile bulagabilen
patojenlerin sayis1 30'dan fazladir. Bunlar arasinda hepatit B,hepatit C, hepatit D ve HIV
enfeksiyonu en sik karsilasilanlardir. Enfeksiyon etkenleri ile karsilasma en c¢ok
meslek kazalari ile olmaktadir. Bunlar arasinda da en sik ele igne batmasiolmakla birlikte
nadirdeolsa kanve viicut sivilariin géz ve mukoz membranlara sicramasi ile olmaktadir.

32
A MANISA *H

J CELAL BAYAR ENFEKSIYON KONTROL KOMITESI

UNIVERSITESI
HAFSA SULTAN HASTANES]

ENFEKTE KESICi DELICI ALET YARALANMA, KAN VE VUCUT SIVILARININ SICRAMASINA
MARUZ KALMA SONRASI IZLEM ALGORITMASI

- Enfekte kesici-delici aletile “ Kan ve vilcut swilarnin

0 O

Yara yeri hemen bol antimikrobiyal

sabun ve su ile yikanir, Mukoza yaralanmalarinda
ardindan antiseptik sollsyon ile mukoza, steril serum fizyolojik
temizlenir. (Not: Yara yeri tzellikle veya bol su ile iyice temizlenir
kanatiimamall ve kan akitiimaya /
galisiimamalidir) > g
- _ﬂ_,/’ : =

Hemen sonrasinda Hastane Enfeksiyon Kontrol Komitesine
bagvurulur.
(Mesai saatinde; enfeksiyon kontrol hemsiresi:1434; /
Nébetlerde; stipervisor hemsire:1022) -

is Saglig: Giivenligi Birimine basvurulur
(3 is giinil iginde)

o

Giivenlik Raporlama Sistemine bildirim yapilir.

; -
Yaralanan kigiden ve kaynak belli ise, kaynak kigiden,
kan &rnegi alinir
Istenecek serolojik gstergeler; o/
e HBsAg, Anti-HBc, Anti-HBs, Anti-HCV ve Anti-HIV'dir "

—— ——

En kisa zamanda (tercihen 24 saat icinde) kan
soliklinignuglan ile birlikte mesai saatleri icinde
Enfeksiyon Hastaliklari Poine (1480), mesai saati 7y
diginda Enfeksiyon Hekimine ulagiimahdir.(1455 -1433) o~

\

= —
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7. ATIK YONETIMI

Saglik tesislerinde olusan tiim atiklar hastane atiklar olarak adlandirilmaktadir. Hastanelerde tiretilen bu
atiklar hastalara, hasta yakinlarima, ¢alisanlara ve ¢evreye ciddi zarar verebilecek potansiyele sahip unsurlar olarak
kargimiza ¢ikmaktadir
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8. ACIL CAGRI KOD SISTEMLERI
Hastanemizde renkli kod uygulamalari etkin bir sekilde uygulanmaktadir. Ekiplerin listeleri
hastanemizin birim panolarinda giincel olarak yayinlanmaktadir. Ekipler olaya miidahale ettikten
sonra miidahale ettikleri kodun bildirim formunu doldurarak kalite birimine bildirim yapar.

/ MANISA

CELALBAYAR
nnlvustrtsl

HANGI ATIK NEREYE ATILMALI ?

MAVi¢OP
TORBASI

SIVAH 6P
TORBAS!

KESICI-DELICI ALET
KUTUTUSU

TEHLIKELI ATIKLAR

-GERi DONUSUM
OLABILECEK TOM
MALZEMELER (kan ve
viicutsilari ile
kirlenmenis):
-KARTON,

-PLASTIK,

-CAM,

-METAL,
-KONTAMINE OLMAMIS
SERUM 5|$ELER| vb.

GENEL ATIKLAR;
-MUTFAK,
-ATOLYE,

-AMBAR ATILARI,
TEMIZUK HizMETi

SONUCU CIKAN
ATIKLAR

-KULLANILMIS ENJEKTOR
{GNESi

(kapag kapatimadan,
dogrudan atilmali),
-Batma, delme, siynk,
yaralanmaya neden
olabilecek tiim atiklar):
-BISTORI,

-JGNEvh

DIGER KESICILER,
-KULLANILMIS CAM -
PASTOR PIPETi,

-LAM, LAMEL VE KIRILMIS
vh.CAM MALZEMELER,
-TRAS BICAG,

-SUTUR iGNES],

-BIYOPSi iGNESi
-AMPUL vb

~TEHLIKELI KIMYASALLAR
(gluteraldehit , formaldehit, ksilen
vh),

-SITOTOKSIK, GENOTOKSIK LAGLAR-
ATIKLAR (kemoterapi ilaglan vb.),
-FARMASOTiK ATIKLAR (kullanim
siiresi gegmis ilaglar , bozulmus agi,
serum vb.),

-AGIR METAL iCEREN

ATIKLARciva, kursun vb.),
-BASINGLI KAPLAR, BOYA VE VERNIK
KALINTILARI,

-MiKROBIYOLOJi BOYA ATIGI,
-LABORATUVAR CIHAZ ATIKLARI ve
BULAS OLMUS AMBALAJLARI,
-ORGANIK SOLVENTLER

-FLORESAN VE CIVALI AMPULLER,
-KARTUS (ETILEN OKSIT) ve TONERLER
vb,

-ANESTEZIK GAZ AMBALAJI,
ENTUBASYON TUPU, AIRWAY,
-FLORESANLAR, KABLO, YALITIM
MALZEMELERI, AKULER, ELEKTRIKLI
VE ELEKTRONIK EKIPMAN, AMALGAM
vh,

-YAG /YAKIT FILTRELERi , HAVA
FILTRELERI ,USTUBU vb,

12

AY.YD.01/Rev00/16.09.2024

KU.RH.03/Rev00/17.12.2024



Mavi Kod: Hastanemizin herhangi bir biriminde meydana gelen resisitasyon gerektiren
olaylarin acil uyari sistemidir. Boyle bir durumla karsilasildiginda hastanemizin dahili telefonlarindan

2222 numarali telefon aranarak bilgi verilmelidir.

Beyaz Kod: Hastanemizin galisanlarina karsi meydana gelebilecek siddet olaylarina karsi
kurulmus bir uyari sistemidir. Boyle bir durumla karsilasildiginda hastanemizin dahili telefonlarindan

1111 numarali telefon aranarak bilgi verilmelidir.

Pembe Kod: Hastanemizde yasanabilecek bebek ya da ¢ocuk kagirma olaylarina miidahale
edilebilmek amaciyla kurulmus bir uyari sistemidir. Béyle bir durumla karsilasildiginda hastanemizin
dahili telefonlarindan 3323 numarali telefon aranarak bilgi verilmelidir.

Kirmizi Kod: Hastanede gikabilecek herhangi bir yangin tehlikesi halinde, yangina en hizli

sekilde midahale edilerek olusabilecek tehlikeleri ve zararlari en aza indirmek veya énlemek amaciyla
olusturulan acil ¢agri kod sistemidir. Boyle bir durumla karsilasildiginda hastanemizin dahili

telefonlarindan 4444 numarali telefon aranarak bilgi verilmelidir.
Turuncu Kod: Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer (KBRN) olaylar meydana geldiginde en
etkin sekilde miidahale edilebilmesi icin olusturulan acil ¢cagri kod sistemidir. Béyle bir durum

meydana gelmesi halinde hastanemizin dahili telefonlarindan 5555 numarali telefon aranarak bilgi

verilmelidir.

T

1111 §
BEYAZ KOD MAVI KOD

SOZEL VEYA FIZIKSEL SIDDET A it ”A”J ;LI SEMAS!
SALDIRI DURUMUNDA ARAYINIZ g DR MINBA A 2

BEBEK / COCUK
KACIRILMA ANINDA ARAYIN

4444 S, y
KIRMIZI KOD | ceacssar TURUNCU KOD

MANIiSA

YANGIN VEYA YANGIN TEHLIKESI R Tl KIMYASAL, BIYOLOJIK, NUKLEER
HAFSASULTAN HASTANESI :
DURUMUNDA ARAYINIZ RADYOLOJIK KAZA IHBARI

13 KU.RH.03/Rev00/17.12.2024



	2. İZİN KULLANIMI
	 Süt İzni;


