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YATAN HASTA KATLARINDAKI KAT SEKRETERLERININ iS YUKU ANALIZi
WORKLOAD ANALYSIS OF FLOOR SECRETARIES IN INPATIENT FLOORS
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2()zel Hastane Is Gelistirme Uzman1

OZET

Hastane isletmelerinde ¢alisanlarin gérev tanimlamalarindaki belirsizliklerden ve ¢alisanlarin ig yiiklerinin
esit sekilde diizenlenememesinden kaynaklanan sorunlar nedeni ile hasta bakimi olumsuz etkilenebilmektedir.
Bu nedenle gorev tanimlarinin netlesmesi ve is yiikii analizi ¢ok 6nemli ve gerekli bir ¢alismadir. Uygulamanin
yapildig1 6zel hastanedeki yatan hasta katlarinda gorev alan kat sekreterlerinin is yogunluklarinin fazla olma-
s1, gorev tanimlarinin kapsaminin tam olarak belli olmamasi ve yatan hasta bakiminda olusan aksakliklardan
dolay1 bu ¢aligma yapilmistir. Genel Cerrahi-1, Genel Cerrahi-2, KVC (Kalp ve Damar Cerrahisi), Cocuk
Saglig1 ve Hastaliklari, Dahiliye, Kadin Hastaliklari - Dogum ve Bebek Servisi yatan hasta katlarindaki kat
sekreterlerinin gorev tanimlari ve is siiregleri tanimlanmistir. Kat sekreterlerine tanimlanan her is i¢in gézlem
tekniginden yararlanilarak, ortalama siire ve iglem sayilar1 belirlenmis, kat sekreterlerinin doluluk ve yorgun-
luk oranlart hesaplanmistir. Sonug olarak, kat sekreterlerinin en ¢ok vaktini alan igler tespit edilmis ve siireg
iyilestirme c¢aligmalar1 yapilarak dneriler sunulmustur.

Anahtar Sézciikler: Is yiikii analizi, Gérev tanimi, Yatan hasta.

ABSTRACT

Patient’s care adversely can be affected because of the problems caused by unorganized equally workloads
for employess, and uncertaines of job defination for employess in hospital managements. Therefore, clarifica-
tion of the job descriptions and workload analysis are the very important and necessary studies. This study was
conducted because workload of floor secretaries served in the inpatient floors of the application to the custom
of the hospital is too much, the job descriptions of them is not entirely clear and defects in patient care are
occured. Job descriptions and business processes are defined for floor secretaries of inpatient floors in General
Surgery-1, General Surgery-2, CVS (Cardiovascular Surgery), Pediatrics, Internal Medicine, Obstetrics and
Gynecology and Child Service. Helping of the techniques of observation for each job identified floor secre-
taries, the average time and process number were determined, and rates of occupancy and tiredness for floor
secretaries were calculated. As a result, the works taked up too much time time, are identified and suggestions
are presented by mading the process improvement.

Key Words Workload Analysis, Job Descriptions, Inpatient Floors.
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1. GIRiS

Yatan hasta katlarinda gorev alan kat sekre-
terlerinin; is yogunluklarinin fazla olmasindan
dolay1 geri doniiste bulunmalari, gorev tanim-
larinin kapsaminin tam anlamiyla ne oldugunu
bilmemeleri, farkli birimlere destek vermelerinin
gerekmesinden dolay1 diger birimlerden gelen
talepleri de karsilamalari; bu ¢alismanin yapil-
masina neden olmustur. Caligma boyunca kat
sekreterleri gozlemlenerek yaptiklar her is not
edilmis ve islerini aksatan aksakliklar belirlen-
mistir. Ayrica kat sekreterlerinin i¢ miisterilerine
de onlarin gdzlemleri hakkinda bilgi edinmek
icin anketler doldurulmus ve onerileri dikkate
almmistir. Yatan hasta katlarinda gorev alan “Kat
Sekreterleri” baz alinarak bu calisma yapilmig
olup, calisma igerisine su servisler dahil edil-
mistir: Genel Cerrahi 1, Genel Cerrahi 2, KVC,
Cocuk Saglhigi ve Hastaliklari, Dahiliye, Kadin
Hastaliklar1 ve Dogum ile Bebek Servisi’ dir. 11-
gili sorunlarin ¢oziimii i¢in hangi amagla hangi
kisilerle gortistildigi ise Cizelge.1’ de gosteril-
mistir.

2. LITERATUR TARAMASI

Bir isletmedeki herhangi bir ¢alisanin is yiikii
seviyesinin Ol¢ililmesi i¢in yapilan caligmalara
genellikle Ergonomi literatiiriinde rastlanilmak-
tadir [1]. Hart ve Wickens’a gore is yiikil insan
ve makinelerin etkilesimi olan sistemlerde insa-
na diisen gorevlerin maliyetlerinin genel bir tani-
midir. Bu maliyetler s6yle tanimlanabilir: Dikka-
tin azalmasi, tepki siiresinin uzamasi, gorevleri
tam olarak yerine getirememe, stres, yorgunluk
ve performans azalmasidir [2]. Saglik sektoriin-
de yapilmis olan ¢alismalara bakildiginda hemsi-
relerin is yiikii 6l¢iimlerine 1950’ 1i yillarin sonu
1960’ 11 yillarin basinda odaklanmaya baslanil-
mustir [3].

Dagdeviren ve ark.” a gore literatiire ilk ge-
cen is yuki dlgegi Cooper ve Harper [4] tarafin-
dan gelistirilmistir. Bu dlgek ilk olarak ugaklarin
kullanim karakteristiklerini degerlendirmek i¢in
kullanilmis, daha sonra yapilan bir calismada
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Wierwille ve Casali [5] bu 6lcegi bir karar agaci
ve es boyutlu 10 noktali bir puanlama 6l¢egi ile
gelistirmiglerdir. Gelistirilen bu yontem Bielski
ve ark. [6] tarafindan fiziksel ve psikolojik is
yiiklerini incelemek amaciyla, Gomer ve ark.[7]
tarafindan klavye kullanan bir operatore etkiyen
is yiiklerini incelemek amaciyla ve Hancock [8]
tarafindan is ylkiiniin ilgi yogunluguna etkisini
incelemek amaciyla kullanilmustir.

Son yillarda tilkemizde is yiikii analizi ile ilgili
yapilan calismalara bakildiginda ise ¢alisanlarin
toplam is yiikii seviyelerinin belirlenmesi ama-
ctyla model gelistirilmistir ve gelistirilen model
Analitik Ag Prosesi (AAP) yontemi ile analiz
edilmistir [9]. Is yiikii analizinin tiim i dalla-
rinda uygulanmasi gereken bir analiz oldugunu
belirterek, 6gretim tiyelerinin is yiikii seviyeleri
AAP yontemi ile degerlendirilmistir. Uygulama-
da mihendislik fakiiltesinde tam zamanli olarak
gbrev yapan Ogretim elemanlar1 incelenmistir
[10]. Ozel bir hastanenin hemsirelik departma-
n1 tarafindan genel, koroner ve kardiyovaskiiler
cerrahi (KVC) yogun bakim hemsirelerinin is
yiikli belirlenmistir [11].

3.MATERYAL VE METOD

Bu calismada belirtilen sorunlara ¢oziim
bulmak amaciyla is yiikii analizi yontemi kul-
lanilmustir. Is yiikii analizi uygulanirken, var
olan sorunun ¢oziimiiniin belirlenmeden Once
sorunun ne oldugunun net bir sekilde tespit edil-
mesi gereklidir. Bu dogrultuda, 6ncelikli olarak
mevcut durum analizi yapilarak gorev tanimlari
netlestirilmistir. Daha sonra gorev tanimlarinda
Olciilebilir olan degerler belirlenmis ve zaman
etlidii calismasi yapilarak, doluluk ve yorgunluk
oranlari belirlenmistir. Yapilan analiz sonucunda
elde edilen verilere gore, en ¢ok vakit alan isler
belirlenerek, performans indikatorleri ve iyiles-
tirme listeleri belirlendikten sonra takibi yapila-
rak ¢6zlim arayist ¢aligmalart siirdiirilmiistiir.
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Cizelge 1. Gorlsiilen kisiler ve amaglari

| Kisi

Amac I

Hemgirelik Hizmetleri
Miidiiri

* Kat sekreterlerinin gorev
taniminin netlestirmek

* Hangi gorevlerin
‘| hekimler, hangi gérevlerin
kat sekreterleri tarafindan

Yatan Hasta Hizmetleri

Sorumlusu yapildigini belirlemek
Dahlh?,,? Kat Sek{?t o .| * Kat sekreterlerinin
Genel Cerrahi 1 Kat yaptiklari isleri belirlemek
Sekreteri

,,,,,,,,,,,, -1 * Gorev tanimlarini
Genel Cerrahi 2 Kat olusturmak
Sekreteri

,,,,,,,,,,,, s . S
KVC Kat Sekreteri [s ve yiik analizleri igin

-{ 6lgimlemeler yapmak

Kadin Hastaliklar1 ve
Dogum Kat Sekreterleri

*[s ve yiik analizlerini
hesaplamak

* Kat hemsgirelerinin
beklentilerinin belirlemek

* Kat sekreterlerinden

Kat Hemsireleri memnuniyetlerini dlgmek

* Kat hemsireleri ile kat
sekreterleri arasinda gakisan
isleri tespit etmek

* Kat sekreterleri ile tibbi

ler disinda kat sekreterlerine de kendi yaptikla-
1 isleri tanimlamalarini istenmistir. Bu amacla
veri toplamak i¢in dokiimanlar hazirlanarak kat
sekreterlerinin doldurmalarini talep edilmistir.
Ayrica kat sekreterlerinin iligki icerisinde oldu-
gu hemsirelere de kat sekreterleri ile ilgili anket
yaparak onerileri de ele alinmis olup, yapilan an-
ketler sonucu elde edilen sonuglar Cizelge.2 ve
Cizelge.3’ te gosterilmektedir.

Anketlerden elde edilen ¢ikarimlar su sekil-
dedir: Kat hemsireleri genelde kat sekreterlerinin
davranislarindan ve kisisel 6zelliklerinden mem-
nun olsalar da isleyisten, dzellikle kat sekreter-
lerinin yerinde olmamasindan ve kat sekreterle-
rinin iglerini yapmaktan hosnut olmadiklar1 be-
lirlenmistir. Kat hemsirelerine yapilan ankette
hemsirelerin onerileri su sekildedir: “Kat sek-
reterlerimiz ve hemsirelerimiz arasinda iyi diya-
logu saglamak ve gelistirmek adina toplantilar
yapilmali, ortak c¢ay saatleri diizenlenmelidir.”
Ciinkili bazen “sen sunlar1 iste” diye hitaplarin
yada ayn sekilde kat sekreterlerimizin “su an is-
teyemem” diye karsilik vermesi tatsiz durumlara
neden olmaktadir. Anketlerle, formlar ve goz-
lemler sonucu su sonuclar ortaya ¢cikmistir:

Cizelge 2. Kat hemsireleri anket sonuglari

4. BULGULAR
4.1. Kat Sekreterleri Gorev Tanimlari

Kat sekreterlerinin is ve ylik analizlerini ya-
pabilmek i¢in 6ncelikli olarak gorev tanimlarinin
kapsaminin olusturulmasi gerekmektedir. Bu ne-
denle biitiin kat sekreterleri 2 hafta boyunca goz-
lemlenmistir. Yaptiklar tiim islemler kayit altina
alinmistir. Bu ¢alisma sirasinda yapilan gozlem-

Tibbi Kay1t & Arsiv . S
Sorumlusu arsiv arasindaki iligki Bolimiiniizdeki Kat Sekreterlerinden beklentileriniz som
hakkinda bilgi sahibi olmak nelerdir? :
Hasta vakmlarmi ddeme, fatura ve taburculuk islemleri
hakkmnda bilgilendirsin 38%
o . .. Tag girislerini ve laboratuvar isteklerini vapsm 63%
Bilgi Sistemleri * Kat sekreterlerinin Tt kalom T
yetkileri hakkinda bilgi Girigleri vapsm 44%,
sahibi olmak Hastaya oda tanitim vapsm ve hastavi odaya kadar kabul etsin |25%
Kat sekreterleri kendi gérevlerini tam yapamiyorlar ve Sonu
* Hasta yatls-glkls ve kat bazen onlarm islerini biz yapmak zorunda oluyoruz ¢iinkii; g
Hasta Yatis-Cikis sekreterleri arasindaki iliski Yerinde dumuyor / Evraldariimzalatmak igin doktorlarm _
hakkinda bilgi edinmek e =
g Epikriz vazmakla ugragiyor 13%
Diger arkadagslarmi takvive edivor 19%
Cok vogun 37%

Cizelge 3. Kat hemgirelerinin memnuniyet sonug-

lar1
Servis iyi | Orta | Kétii
Genel Cerrahi 1 67% 33%
Genel Cerrahi 2 100%
Kadm Hastaliklart ve Dogum+Bebek Servisi 100%
KVC 100%
Dahilive+Cocuk Saglig ve Hastaliklan 100%
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e Kat sekreterlerinin hemsirelerin ve doktorla-
rin yaptiklar iglerde bazi farkliliklar yer al-
maktadir.

e Her yatan hasta katinda bazi isler farkl sekil-
de yapilmaktadir.

e Tibb1 kayitlarin olusturulma sekli uygun se-
kilde degildir.

Biitlin bu verilerle kat sekreterlerinin gorev
tanmimlar1 olusturulmustur. Is ve yiik analizinin
yapilabilmesi i¢in gorev tanimlarinin netlesmesi
gerektigi icin analizler sonucu ¢ikan gorev ta-
nimint Genel Cerrahi Uzmani’nin, Hemsirelik
Hizmetleri Miidiirii’niin ve Yatan Hasta Hizmet-
leri Sorumlusu’nun oldugu bir ekiple tartisilarak,
kat sekreterleri gorev tanmimlari asagidaki gibi
netlestirilmistir;

1. Gorev Tanim

1.1. Hastanede yatan veya ameliyat olan
hastalara siirekli ve yiiksek kalitede hizmet
verilmesini desteklemek iizere;

= Yatis1 yapilan hastanin sistemden kata kabu-
liini yapar.

1.2. Yatis siiresi boyunca hastaya sunulan
hizmetlerin kaydini sisteme girer.

= Hasta i¢in istenilen tetkik isteklerini (labora-
tuvar, radyoloji vb.), ilag isteklerini ve diyet
isteklerini ve kan sekeri bakilmis hastalarin
kayitlarii servis hemsiresinin yazili direkti-
finde sisteme girer ve tetkikin gergeklestiril-
mesinden sonra onaylayarak hastanin hesabi-
na ge¢cmesini takip eder.

= Hastaya girilen narkotik ilaglarin depodan
diisiilmesi igin sisteme girig yapar.

= Hastaya kullanilan tiim sarf malzemelerin
bilgisini edinerek hastanin kaydina ekler ve
hastanin hesabina ge¢mesini takip eder.

= Hastanin epikrizlerini ve raporlarim1 hekime
imzalatir. Eger hasta ilgili boliimiin hastasi
degilse ilgili bolimiin doktoruyla irtibata ge-
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cilerek imzalatilir.

» [lgili hemsirelere boliim deposu ile ilgili stok
kontroliinde destek olur. Kattaki ariza bildi-
rimlerini Tacosoft {izerinden yapar.

= Laboratuarda kullanilacak tiiplere barkot ¢1-
karir.

= Giristeki kapiy1 telefonla yapilan istekler da-
hilinde bir buton yardimu ile agar.

= Hasta odasindaki telefonun aktif olup olma-
mast ile ilgili bilgiyi hasta ve hasta yakin-
larindan alarak hastanin istegine gore IPE-
RA’dan yetkilendirmeleri yapar.

= Hastanin yatis1 yapildiginda refakatgi kartin
ilgili kisilere verir ve taburcu olduklarinda
teslim alir.

1.3. Hastanin taburcu olmasina karar
verildiginde cikis islemlerinin baslamasi i¢in
gerekli hazirhiklar1 tamamlayarak hastanin
cikisini gerceklestirir.

= Taburcu olacak hastanin sistem iizerinde ta-
mamlanmamis tetkiklerinin, eczaneden is-
tenmis olan ilaglarim olup olmadigim kontrol
eder. Tamamlanmamis tetkiklerin sistemden
cikisini saglar. Eczaneden istenmis olan ilag-
larin iadesini yapar.

= Hastanin tiim raporlarinin imzasinin tamam-
lanmasin1 saglar. (epikriz, ameliyat raporu,
istirahat raporu v.b.)

= Hastanin kontrol randevularini randevu siste-
minden verir.

= Taburcu olacak hasta yakinlarindan ilgili ki-
siye Hasta Cikis’a kadar bizzat eslik ederek
yonlendirme yapar.

= Hastaya ¢ikisi sirasinda tetkik sonuglarini ve
raporlarimi iletir.

= Servise yatis1 gerceklestirilen hastanin hem-
sire tarafindan olusturulmus olan ilk tibbi
dosyasini kontrol ederek tibbi arsivin istedigi
siralamaya getirir. Kontrolleri ve siralamasi
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tamamlanmig olan hasta dosyasini 24 saat
igerisinde tibbi arsive iletir.

= Taburcu olmus hasta bilgilerini paylagmaz,
arsive yonelendirir.

1.4. Kisisel gelisimini izler ve degerlendirir,
egitim ve gelisim ihtiyaclarimin karsilanmasi
icin planlanan egitimlere katilarak kendisini
siirekli gelistirmek icin cahisir.

= Kisisel gelisimini takip eder, egitim ve geli-
sim ihtiyaclarini, Yatan Hasta Hizmetleri So-
rumlusu ile birlikte saptar.

= Kisisel gelisimi i¢in planlanan egitimlere ka-
tilarak kendisini siirekli gelistirir.
2. Kat Sekreteri Profili
2.1. Egitim

= Asgari lise, tercihen Yiiksek okul mezunu,
tercihen tibbi dokiimantasyon.

2.2. Bilgi
= Yatarak tedavi hizmet siireglerine hakim,
= Tibbi terminoloji bilgisine sahip,
= Temel bilgisayar bilgisine haiz,

2.3. Tecriibe

= Saglik sektoriinde en az 1 yil; tercihen tibbi
sekreterlik boliimiinde galismis,

2.4. Beceri/Davramssal Yetkinlik
= SozIi ve yazili iletisim becerilerine sahip,

» Insan iliskilerinde basarili, pozitif diisiinebi-
len,

= Hasta psikolojisine hitap edebilen,

=  Problem ¢6zme, alternatif ¢6ziim yollar1
iiretme becerilerine sahip,

= ¢ motivasyonu yiiksek ve baskalarmi motive
edebilen,

= s birligi ve ekip ¢aligmasina yatkin,
= Oneri gelistirebilen, gelisime acik,

= Kisisel kontrolii olan,

= Kurumsal diisiinebilen.

4.2. Kat Sekreterleri Is Siireci

Farkli uygulamalar standartlastirmak i¢in
kat sekreterlerinin gorev tanimlartyla biitiin olan
ig siireci Sekil.1’ deki gibi olusturulmustur. Sti-
recte de gorildigi gibi hatali girisleri/istekleri
en aza indirmek i¢in tiim isteklerin yazili olarak
kat sekreterine bildirilmesi gerekmektedir.

4.3. Is ve Yiik Analizleri

Yatan hasta katlarindaki kat sekreterlerinin
gorev tanimlara gore is ve yiik analizleri ya-
pilmistir. Kadi Hastaliklar1 ve Dogum, Bebek,
I¢ Hastaliklari, Cocuk Sagligi ve Hastaliklari,
Genel Cerrahi 1, Genel Cerrahi 2 ve KVC’ nin
kapsama alindig1 caligmada toplam 5 kat olmak
iizere her bir kat icin yaptiklar islerin zaman
etlidli yapilmistir. Zaman etiidiinden ¢ikan so-
nuglara gore gorev taniminda adi gegen her bir
is i¢cin ortalama siireler belirlenmistir. Her bir bi-
rim i¢in son 4 ay igerisinde en ¢ok taburcu olan
hasta sayis1 ele alinarak maksimum yogunluklar
hesaplanmistir. Son 4 ay i¢in taburcu olan hasta
sayilar1 Cizelge.4’ de gosterilmistir.

Cizelge 4. Son 4 ay i¢in taburcu olan hasta sayilari

TABURCU OLAN HASTA SAYILARI

Servis Mart | Nisan | Mayis | Haziran
Genel Cerrahi 1 0 0f 181 217
Gene Cerrahi 2 125 127 93 104
Dihiliye 205| 196 76 80
Cocuk Saghg: ve Hastaliklar 0 26 46 66
Cocuk Saghg ve Hastahklarn 205 222 112 146
Dahilive

Kadin Hastahklar: ve Dogum 90 9 | 102 113
Bebek 80 72 85 94
Kadin Hastaliklar: ve Dogum 170 | 168 | 187 207
Bebek

Kve 75 78 36 52
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Cizelge.5 Genel Cerrahi 1 Kat sekreteri yiik analizi

GENEL CERRAHI 1 KAT SEKRETERI YUK ANALIzi

i§lem Sayisi Birim Zaman (dk) Toplam (zaat) Genel TOPLAM  ylk Mesai Saati Toplg DOLULUK ;"r’urgunluk 10%;

Hastann kata kabulindn yapimasi 27 05 2

Hastanin laboratuvar isteklerinin yapimas! 552 03 2

Hastanin radyoloji isteklerinin yapimasi 124 08 1

Hastanin flag isteklerinin yapimasi+Narkotik ilag 1348 03 12

Hemgire Tadevi - Tamam 2041 02 7

Hastanin diyet isteklerinin yapimasi 71 08 1

Kan sekeri bilgilerinin sisteme girimesi 20 04 0

Hastaya kullanian sarf malzemelerin sisteme giriginin yapimas: 1620 02 5

Hasta dosyasina yerlestirilecek dokimanlarin ilgili doktora imzalati 27 20,0 72

Kattaki ariza bildirimlerinin tacosoft izerinden yapimasi 17 11 0 194 saat 211 saat
Telefon gdrismeleri (ort)+kapi a0 10 20

Hasta odalarndaki telefonlarn akiiflestirimesi 10 10 0

Hasta yakinlarna refakatci kartlarnin teslim edimesi 54 1,0 1

Taburcu olacak hastanin iglemlerinin kontrol edimesi a7 32 12

Eczaneden istenmig olan ilaglarn iadesinin yapimasi 241 10 4

Hasta yakinlarna hasta ckisa kadar esilk edimesi a7 20 7

Hasta dosyasinin sralanmasi 27 10,0 36

Hasta Dosyasinin tibbi argive bizzat teslim edimesi 109 60 11

Hastann telefonunun deretlendiriimesi 10 18 0

=
o Haslanin Hastanin [AELanin aa
w e laboratuvar istedi SHayr<  radyslo)i siegi Hayine: I':;??:‘::_ﬁ Hayire: ':‘1:;’:::_::21 Hay Hﬁl‘:’:ﬂ:’fu
I veF 7 v mi? ) 3 '
=
w
1
w Evel Evel Evel Evel- Evat
= ; E
w . Kal sehreterine yazil
I clarak istek yapdr
I
5 [ ¥ ¥

i z ¥ Hasts | i x Sart Hastanin " Faan | [TeERLRR

teslefonla Cortimx'den kullarlassak E I racyolaji LT 2L malzeme kan geker Narkotik lag | f e hastain
T lyapian [ Imﬁ‘:‘;‘:; tipiers barkoa [ %, SR ¥ gy [ PGS ) VLR M e [ grgen [P S My tgton | | ssmoen ortsen

lizerinden | |istekler i : cikan " apilir : rilir apilir. ! agilir ol edilir

i fizerinden | [istekler i i ok o yapl i ¥ il yapil P il honirol edi
= yapar. agar
w
x ¥
X Loz IPERAda |  |Eczanaden Tarramla
w Tibbi argive gidecek |rzaai aksik okan Hasta yakinlanna Hasta yakinina verilecek n Hptgran rdarian Amam
w hasta dosyas:  fa- farm ve raperdann o hasta gikig kadar (e iketilen Refakalg karh i) rapodar e taietoau [ |?§clar.|a|‘:|e' hell.il.le?
|§_ siralanir. akslkikler gidarir aglik adiii B "IT:I'iﬂ:'B iprtal el il iptal el
2
e
14
<
m
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3. TARTISMA VE SONUC

Cizelge 6. [s yiikii analizleri sonucu

Epikrizler ve raporlar hekimler tarafindan
forma yazilacak kat sekreterleri sadece
sisteme girigini yapacak. Bu konuda hekimler
ve kat sekreterleri bilgilendirilecek.

KARAR

. Yorgunluk
Servis Doluluk %10
Genel Cerrahi 1 %92 %101
Genel Cerrahi 2 %60 %66
Coct.ﬂ.( Saglig1 ve Hastaliklart %493 %102
Dabhiliye
Kadin Hastaliklar1 ve o o
Dogum Bebek 790 7099
KvC %54 %59

Calisanlarin  gorev tanimlart netlestirilmis
olup, siirecler standart hale getirilmistir. Yapi-
lan Ol¢iimler sonucunda tiim kat sekreterlerinin
is ve yiik analizlerinin hesaplan degerleri Ci-
zelge.6’ da belirtilmistir. Is ve yiik analizlerinde
goriilmistiir ki kat sekreterlerinin en ¢ok vaktini
“Hasta dosyasina yerlestirilecek dokiimanlarin
ilgili doktora imzalatilmasi” maddesinin aldig1
goriilmiistiir. Ozellikle tibbi kayitlarin doktor-
lara imzalatilmasi nedeniyle harcanan zamanda
kat sekreterlerinin yerlerinde olmadiklarini var-
sayarsak bu durum sikinti yaratmaktadir. ilgili
stire¢ analizinde meydana gelen sorunlarla ilgili
Oneri sistemi gelistirilmis olup, birka¢ sorun ve
soruna ait yapilan oneri ile alinan kararlardan or-
nekler asagida verilmistir.

Laboratuvar ve Radyoloji istekleri kat

Sorun sekreterleri  tarafindan  yapiliyor.

o Isteklerin hekimler tarafindan yapilmasi
Oneri - S

saglanabilinir.

Hekimlerin isteklerini mutlaka istek formu
ile yapmalar1 saglanacak ve kat sekreterlerine
form ile iletecekler. Istegin form ile yapilmast
saglanacak.

KARAR

Raporlar, epikrizler hekimlerle birlikte

Sorun
hazirlantyor.

Raporlar, epikrizler hekimler tarafindan
hazirlanilmali ve imzalanarak kat
sekreterlerine iletilmeli.

Oneri

Tetkik sonuglarinin, epikrizlerin, ameliyat
raporlarinin hekimler tarafindan imzalatilmasi
icin zaman kayb1 oluyor.

Sorun

Kayitlarin eksiksiz olmasi igin doktorlara
daha fazla  bilgilendirme yapilabilir.
Kayitlarinda eksiklik gériilen doktora mektup
gonderilebilinir.

Oneri

Hekimlerin katta daha fazla zaman harcamasi
ve kayitlarin1 tamamlamasi igin hekimlerle
goriisiilecek.

KARAR

Kadin Hastaliklart ve Dogum, Cocuk ve
Dahiliye boliimlerinin hasta ¢ikisa iletecekleri
dosyada olmas1 gereken belgelerin fotokopisi
icin idari kata inmeleri zaman kaybina neden
oluyor.

Sorun

Fotokopi ¢ekebilmeleri igin alanlarina daha

Oneri yakin bir fotokopi makinasi tedarik edilebilir.

4 ay sonra bu konu tekrar giindeme gelecek.

Tek bilgisayarin  oldugu katlarda kat
sekreterleri ve hemgireler ayni bilgisayarlari
kullaniyorlar buda zaman kaybina neden
oluyor. Hemsireler bilgisayarlarla ilgili
islerini ya kat sekreterlerine soruyorlar yada
miisaade isteyerek kendileri bilgisayarlari
kullaniyorlar ki bu da kat sekreterlerini
mesgul ediyor.

Sorun

Bilgisayar sayist  artirilabilinir.
Cerrahi 1, 2, KVC)

Oneri (Genel

Hemsgirelerin  bulundugu hemsire odasimna

KARAR bilgisayar temin edilecek.

Ek olarak, kat sekreterlerinin performansla-
rinin degerlendirilmesi i¢in performans indika-
torleri olusturulmustur. Boylelikle c¢alisanlarin
performanslar bu kriterlerle daha kolay izlene-
bilecektir. Performans indikatorleri; “Tibbi arsi-
ve eksik teslim edilen hasta dosyas1 oran1”, “Za-
maninda teslim edilmeyen hasta dosyas1 oran1”,
“Kisi basina diisen yillik egitim saati”, “HBYS’
de iptal edilen islem say1s1” ve “I¢ miisteri mem-
nuniyet oran1” olmak {izere bes adet olarak belir-
lenmis olup, kat sekreterlerinin performanslari-
nin degerlendirilebilmesi i¢in kolaylik saglamis-
tir.
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Cizelge 7. Performans indikatorii 6rnegi

TIBBI ARSIVE EKSIK TESLIM EDILEN HASTA DOSYASI ORANI

Tibbi arsive eksik teslim edilen hasta dosyasi sayisi
Toplam hasta dosyasi sayisi

Formiil X100

Sikhk/

Blgiim Birimi ||Y'< viizde

Ust Limit Alt Limit

Stratejik
hedef 100 an

|Kapsam H Kat Sekreterleri |

Vveri kaynadi |T\bb\ Argiv |

Bu calismada siirecler incelenerek bu siireg-
ler lizerinde eksik goriilen veya calisanlara faz-
ladan ig yilkii olusturan noktalar ve yapilmasi
gerekenler belirlenmistir. Siiregler anlasilabilir
hale getirilerek, is yiikii analizinden elde edilen
sorunlara ¢oziimler sunulmustur. Sistemin igeri-
sinde bulanik ve karmasik olan noktalara netlik
getirilmistir.
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