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1. GIRIS

1.1.

1.2.

1.3.

Kitabin Amaci

Siire¢ Yénetimi El Kitabi’nin amaci; SIU Hayvan Sagligi Uygulama ve Arastirma
Merkezi’nin (HAYMER), kalite yonetim sisteminin ilgili standartlarina uygun
olarak olusturulmasi, verilen farkli klinik hizmetlerinde tiim siirecleri tanimlamak
ve bu siireclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini agiklamaktir.

Kapsam

HAYMER’de egitim 6gretim faaliyetleri, arastirma faaliyetleri, topluma hizmet
faaliyetleri ve idari personelin goérev, yetki, sorumluluklarini, kurum igi iletisim
faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir. Her bir faaliyet igindeki birim personelinin
gorevleri; detayli olarak islem, siire¢ ve kalite planlarinda tanimlanmustir.

Siire¢ Yonetim Esaslari

Siireg: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara doniistimiinii saglayan sirali
faaliyetler biitliniinii ifade eder.

Ana Siire¢: Kurumda, miisteri taleplerinden itibaren, {iriin ya da hizmet temini
faaliyetlerini yliriiten ana fonksiyonlardir.

Alt Siire¢: Baslamasi ve yiiriitiilmesi ana siire¢lerin kontroliinde olan, ana siireglere
destek veren siireclerdir.

Akis Semasi: Siiregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
boliimler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi i¢in kullanilan simgelerdir.

Stire¢ Sorumlusu: Siirecin baglamasindan itibaren bitisine kadar yonetilmesinden,
dogru uygulandiginin kontroliinden, siire¢ performans Ol¢limii igin veri
toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek toplantilara getirilmesinden
sorumlu kisidir.

Siire¢ Girdisi: Siirecin baslamasi i¢in gerekli hammadde, yardimci malzeme ve
stirecin baglamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Stireg Ciktisi: Siirecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, iiriin, yart mamul, hizmet ve
bunlara iligkin kayit ya da dokiimanlardir.

Stire¢ Performanst: Siirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim siiresi, esneklik ve kapasite
gibi ozellikleridir.
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SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Surecin baslangic ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet islemi

gOsterir

yada

KARAR

Karar noktasini gosterir

BELGE

islemde kullanilan belgeyi
gOsterir

BEKLEME

Surecteki beklemeyi yada
gecikmeyi gosterir

VERI KAYDI

Bilgisayarm hard diski
gibi dogrudan
erisilebilen veri
ambarini temsil eder

ALT SUREC

Daha 6nceden ¢izilmis
olmasi gereken akis
semasini gosterir

<O
-
D
]
=

MANUEL GIRDI

Kullanici tarafindan
manuel olarak sistemde
alinacak aksiyon adimlarini
anlatir

%

TASIMA HAREKET

AKIS YONU
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KONTROL-ONAY

Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.

DEPOLAMA

Uzun Sureli Depolama

2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIiRME

2.1.Siire¢ Belirleme

HAYMER de siiregler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin Kaliteli hizmet ortaya

koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2.Gozden Gecirme

Ana, alt ve destek siirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gozden gecirme
toplantilarinda, kalite yonetim temsilcisinin ve Klinisyenlerin goriisleri ve onerileri

dogrultusunda gozden gegirilir.
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3. HASTA KABUL ISLERI SURECLERI

3.1. Hasta Kayit islemleri
3.1.1. Yeni Hasta Kayit Islemleri

| HAYVAN SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Hasta Kabul isleri
Siire¢ Adi Yeni Hasta Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci
Hasta sahibi tarafindan hastaneye ilk defa muayene icin getirilen hastalarin kayit islemlerinin
yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Hasta sahibi
» Danismada bulunan goérevli memur
> Klinik Ogretim Uyeleri
» Bashekim
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Hasta sahibi basvurusu (S6zld) > Hasta Kayit Defterine islenmesi
» Yeni Hasta Muayene Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
> Siirt Universitesi HAYMER Yénetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri
» Formlarin ivedilikle hazirlanmasi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
» Yeni Hasta Kayit Bilgilerinin Eksik ya da Hatal Girilmesi
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Yeni Hasta Kayit islemleri is Akis Cizelgesi

Hasta Sahibi

Hasta Kabul

Muayene igin hastaneye
hasta havyanin getirilmesi

Asama

Yeni Hasta kayit
defterine bilgilerin
girilmesi

A

Hasta sahibinin
muayene formunu
imzalamasi

!

Hasta muayene
dosyasinin hasta sahibine

teslimi
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3.1.2. Kontrole Gelen Hasta Kayit islemleri

HAYVAN SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Hasta Kabul isleri
Siire¢ Adi Kontrole Gelen Hasta Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci
Hasta sahibi tarafindan daha dnceden hastaneye getirmis ve tedavisi baslamis olan hastalarin
tedavi slrecinin izlenmesi igin tekrar muayeneye ¢agirilmasi sonrasi eski muayene dosyasinin
bulunmasi ve kontrol formu eklenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular
» Hasta sahibi

» Danismada bulunan goérevli memur
> Klinik Ogretim Uyeleri
» Bashekim
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Hasta sahibi basvurusu (S6zld) > Kontrole Gelen Hasta Muayene
Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
> Siirt Universitesi HAYMER Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri
» Formlarin ivedilikle hazirlanmasi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
> Kontrole Gelen Hasta Formunun Muayene Dosyasina Eklenmemesi
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3.1.3. Tedavisi Sonlanan (Taburcu) Hasta islemleri

HAYVAN SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Hasta Kabul isleri
Siire¢ Adi Tedavisi Sonlanan Hasta islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci
Tedavisi biten hastalarin islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular
» Danismada bulunan goérevli memur
> Klinik Ogretim Uyeleri

» Bashekim
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Hasta muayene dosyasi » Taburcu edilmis hastalarin
dosyalarinin arsivienmesi

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)
> Siirt Universitesi HAYMER Yonetmeligi
Siirecin Performans Gostergeleri
» Muayene dosyalarinin suresiz olarak arsivlenmesi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
» Arsivlenen dosyanin kaybolmasi
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3.1.4. Sahipsiz Hasta Kayit islemleri

HAYVAN SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi Hasta Kabul isleri
Siire¢ Adi Sahipsiz Hasta Kayit islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Siirt Belediyesi Veteriner isleri ya da Vatandaslar tarafindan bulunarak hastanemize getirilen
sahipsiz hastalarin kayit islemlerinin yapiimasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Danismada bulunan goérevli memur

> Klinik Ogretim Uyeleri
» Bashekim
> Siirt Belediyesi Veteriner isleri MiidrlGgi
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Hastayr getiren kisilerin bagvurusu » Sahipsiz Hasta Kayit Defterine
(S6zIU) islenmesi
» Sahipsiz Hayvan Muayene Formu

ilgili Mevzuat(Kanun/Yonetmelik/Standart Maddeleri)

> Siirt Universitesi HAYMER Yénetmeligi

> Siirt Belediyesi ile yapilan Sahipsiz Hayvan protokoli
Siirecin Performans Gostergeleri

> Formlarin ivedilikle hazirlanmasi
Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Sahipsiz Hasta Kayit Bilgilerinin Eksik ya da Hatali Girilmesi
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