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ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Hasta ve Calisan Odakli Hizmetler
& SOSYAL HIZMET BiRiMi PROSEDURU
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1.Amag
Ondokuz Mayis Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezinden hizmet alan hastalarin tedavi
stirecini etkileyen psiko-sosyal ve sosyo-ekonomik sorunlarimin sosyal hizmet meslegi ve disiplinin
yontem ve teknikleriyle zamaninda c¢oziimlenebilmesi igin tibbi sosyal hizmetin planlanmasi,
uygulanmasi, degerlendirilmesi ve denetlenmesine iliskin usul ve esaslari belirleyerek tibbi sosyal hizmet
uygulamalarinin insan haklari, esitlik ve sosyal adalet temelli bir anlayis ile etkili ve ulasilabilir bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamaktir.

2.Kapsam
Ondokuz May1s Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezini kapsar.

3.Dayanak
Saglik Bakanligr 10.09.1982 Tarihli ve 8/5319 Sayili Bakanlar Kurulu karartyla yiiriirliige konulan,
Yatakli Tedavi Kurumlar1 Isletme Yonetmeligi,16.2.2011 Tarih, 7465 Sayili Tibbi Sosyal Hizmet
Uygulama Y 6nergesi

4 Kisaltmalar
HBY S:Hastane Bilgi Yonetim Sistemi
SHB: Sosyal Hizmet Birimi

5. Tammlar
Merkez (Hastane): Ondokuz Mayis Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi ve iliskili tani,
tedavi merkez ve birimlerini,
Merkez Miidiirii (Bashekim): Ondokuz Mayis Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiiriinii,
Hastane Basmiidiirii: idari hizmetler koordinatdrii olarak idari, mali ve teknik hizmet sorumlulugunu
ylriitmek tizere merkezde gorevlendirilen kisiyi,
Sosyal Calismaci: Merkeze basvuran hastalarin psiko-sosyal ve sosyo-ekonomik sorunlarini tespit eden,
sorunlariyla ilgili sosyal hizmet miidahalesini planlayan ve uygulayan, {iniversitelerin lisans diizeyinde
egitim veren sosyal hizmet boliimlerinden mezun olan saglik personelini,
Sosyal Hizmet Miidahalesi: Bireyle, grupla, aileyle, toplumla sosyal hizmet ve sosyal hizmet arastirmasi
yontemlerinin kullanildigi ve basvuru, inceleme, miidahale, degerlendirme, uygulama, sonuc¢landirma ve
izleme asamalarinin gercgeklestirildigi tibbi sosyal hizmet uygulamasini,
Tibbi Sosyal Hizmet: Ayakta ya da yatarak tedavi goren hastalarin tibbi tedaviden etkili bir sekilde
yararlanmasi, sosyal sagliginin korunmasi ve gelistirilmesi, tedavi siirecinde hastanin ailesi ve gevresi ile
iliskilerinin  diizenlenmesi, hastanin tedavi siirecini etkileyen psiko-sosyal ve sosyo-ekonomik
sorunlarinin zamaninda, ¢ézlimlenerek sosyal islevselligini yeniden kazanmas1 amaci ile yliriitiilen sosyal
hizmet uygulamasini,
Birim: Tibbi sosyal hizmet uygulamalarinin yiiriitiildiigii Ondokuz Mayis Universitesi Saglik Uygulama
ve Aragtirma Merkezi biinyesindeki Sosyal Hizmet Birimini,
Universite: Ondokuz Mayis Universitesini ifade eder.

6.Sorumlular
Hastanede tibbi sosyal hizmet uygulamalarinin geregince yiiriitiilmesinden Bashekimlik sorumludur.

7.Faaliyet AKkis1

7.1.Calisma Diizeni

7.1.1.Sosyal hizmet birimi, Bashekime bagli olarak faaliyet gosterir.
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7.1.2.Hastanede gorev yapan sosyal calismacilarin tamami birime bagli olarak ¢alisir.

7.1.3.Sosyal hizmet miidahalesine ihtiya¢ duyan hastalarin bulundugu birimlerde, sosyal ¢aligmacinin
gerekli olmasi halinde, hastanedeki sosyal calismaci sayisina gore planlamayi sosyal hizmet birim
sorumlusu yapar.

7.1.4.Sosyal calismacilar, sosyal hizmet birimi sorumlusunun onayir disinda baska bir birim ya da
klinik/serviste gorevlendirilemez. S6z konusu birimlerde ya da klinik/servislerde sosyal hizmet
miidahalesine ihtiyag var ise Ek-1’deki Sosyal Konsiiltasyon Formu ile birime talep iletilir.
7.1.5.Klinikte/Serviste veya farkli hizmet birimlerinde, sosyal c¢alismacilarin mesleki calismalarini
yiiriitmesi i¢in gerekli kosullar ilgili klinik/servis veya birim dahilinde saglanir.

7.1.6.Hastaneye bagvuran ve tibbi tedavi siirecinde sosyal hizmete ihtiya¢ duyan hastalar, hastanin hekimi
tarafindan Ek-1’deki forma uygun olarak birime havale edilir.

7.1.7.Sosyal ¢alismacinin mesleki goriisme yaptigr her hasta icin Ek-2’deki Hasta Goriisme Formu
diizenlenir. Hastayla ilgili yapilan her goriisme siireci bu forma kaydedilir.

7.1.8.Formlar birimde muhafaza edilir. Gerekli durumlarda hasta dosyasina Ek-2 formu eklenir. Goriisme
neticesinde hasta, hekim tarafindan havale edilmis ise hekimine Ek-1 formu ile bilgi verilir.
7.1.9.Sosyal hizmet miidahalesi kapsaminda gerektiginde hastanede, hastanin ikametinde, isyerinde,
okulunda veya sosyal ortaminda sosyal inceleme yapilir.

7.1.10.Incelemeyi yapan sosyal calismaci, Ek-3’deki Sosyal Inceleme Raporunu diizenler. Sosyal
caligmaci, bu raporun gerekli hallerde, ilgili kurum ve kuruluglara bir iist yazi ekinde gonderilmesini
saglar. Raporun bir niishasi gizlilige uygun olarak birimde muhafaza edilir ve bir niishas1 hasta dosyasina
konur. Hastane dis1 kurumlardan hizmet talebi resmi yazi ile yapilir.

7.1.11.Yapilan sosyal hizmet miidahalesi her bir giin igin Ek-4’deki Sosyal Hizmet Birimi Kayit
Defterine kaydedilir. Ayn1 giin i¢inde ayni kisi i¢in birden fazla kayit yapilmaz.

7.1.12.Sosyal hizmet biriminin yapti§1 caligmalar, Ek-5’deki Sosyal Hizmet Birimi Faaliyet Formu ile
hastane baghekimligin her istediginde ve rutin olarak, her yilin Ocak ve Temmuz aylarinm ilk haftasinin
sonuna kadar hazirlanarak hastane baghekimligine resmi yazi ve e-posta olarak iletilir. Tim formlar
hastane otomasyon sistemine eklenir. Kayit ve raporlar zamaninda ve diizenli olarak tutulur.

7.2.Birimin Fiziki Nitelikleri

7.2.1.Sosyal hizmet birimi, tercihen hastanelerin giris katinda hasta ve yakilarmin kolayca
ulasabilecekleri yerlerinde kurulur.

7.2.2.Birim odasi, yeterli havalandirma, 1sitma ve donamima sahip, biiro hizmetleri ve hasta
goriismelerinin yapilabilecegi genislikte iki boliimlii olarak olusturulur.

7.2.3.Sehir i¢i ve sehirleraras1 goriismelere agik telefon hatti, faks, internet baglantili bilgisayar, yazici,
yeterli sayida koltuk, sandalye, masa, kirtasiye malzemesi gibi ara¢ gerecin saglanmasindan Bashekimlik
sorumludur.

7.3.Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

7.3.1.Birimdeki sosyal caligmacilardan, deneyimli olanlar arasindan tercihen alaninda yiiksek lisans
yapmis olanlardan biri  Bashekimlik tarafindan birim sorumlusu olarak gorevlendirilir.
7.3.2.S0syal c¢aligmacmin gorev taniminda belirtilen islerin takip ve denetiminden sorumludur.
7.3.3.Sosyal ¢aligmacilarin gorev dagilimini yapar.

7.3.4.Birim ¢alismalarinin ilgili mevzuata gore yiiriitiilmesini saglar.

7.3.5.Meslegi ile ilgili konularda hastane personeline, hasta ve yakinlarina yonelik egitim programlarini
hazirlar, organize eder, yiiriitiir ve egitim materyali gelistirir.

7.3.6.Sosyal hizmet okullarinin lisans, yiiksek lisans, doktora programlarinda 6grenim goren dgrencilerin
hastanedeki staj uygulamalarini koordineeder.

7.3.7.Hastaneye bagvuran hastalarin sosyal hizmet miidahalesine yonelik, saglik caligsanlar1 birim
miidiirleri ve hastane yoneticileri ile isbirligi yapar.

7.3.8.Gerektiginde hastanenin; hastane konseyi, saglik kurulu vb. toplantilarina katilabilir.
7.3.9.Sivil toplum kuruluslart ve goniilliilerin katki ve katilimlarini saglar ve hizmetlerini diizenler.
7.3.10.Birimin arsiv, kayit ve raporlamalarinin diizenli tutulmasini saglar.
7.3.11.Hastanedeki sosyal c¢alismaci sayis1 sekiz veya altinda oldugunda birim sorumlulugunu, sosyal
caligmacinin gorevlerine ek olarak yiiriitiir.
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7.4. Sosyal Calismacinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

7.4.1.Mesleki ¢alismalarim ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiir.
7.4.2.Hastaneden hizmet alan;

a) Kimsesiz, terk ve bakima muhtag hastalar,
b) Engelli hastalar,
c) Saglik giivencesiz hastalar,
d) Yoksul hastalar,
e) Aile i¢i siddet magduru hastalar,
f) Thmal ve istismara ugramis ¢cocuk hastalar,
g) Miilteci ve sigimmaci hastalar,
h) Insan ticareti magduru hastalar,
i) Yasli, dul ve yetim hastalar,
J) Kronik hastalar,
k) Ruh sagligi bozulmus hastalar,
I) Alkol ve madde bagimlist hastalar,
m)Yabanci uyruklu olup tedaviden yararlanamayan hastalar,
n) 11 disindan gelen hastalar,
oncelikli olmak tizere tibbi sosyal hizmete ihtiya¢ duyan hastalar i¢in sosyal hizmet miidahalesini
planlar veuygular.
7.4.3.Hastaliga ve tedavi siirecine uyumda zorlanan hastalarin uyumunu saglamak igin gerekli sosyal
hizmet miidahalesinde bulunur.
7.4.4 Hastanede yatarak tedavisi tamamlandig1 halde ikametine gidemeyecek derecede diiskiin ve kimsesi
bulunmayan veya aileleri tarafindan alinmayan hastalarin ikametine nakillerini koordine eder. Bu
kapsamda mabhalli idarelerle koordinasyonu saglar.
7.4.5.Afetlerde, gerekli sosyal hizmet miidahalesini planlar ve uygular.
7.4.6.T1ibbi sosyal hizmetle ilgili konularda hastane personeline, hasta ve yakinlarina yonelik egitimler
yapar.
7.4.7.Meslegi ile ilgili kongre, sempozyum, egitim vb. toplantilara katilir, mesleki projeler planlar ve
uygular.
7.4.8.Rapor ve kayitlar gizlilik ilkesine uygun olarak tutar.
7.4.9.Calismalarindan birim sorumlusuna karsi sorumludur.
7.4.10.Tek sosyal ¢alismaci olmasi halinde birim sorumlusunun gérevlerini yerine getirir.
7.4.11.Birim sorumlusunca verilen diger gorevleri yerine getirir.

7.5.Birim Sekreterinin Gorev ve Sorumluluklar:

7.5.1.Birimin sekretarya iglerini ylirlitmek tizere bilgisayar kullanabilen, birimin yazigsma ve dosyalama
islerini yapabilecek nitelikte personel gorevlendirilir.
7.5.2.Birim sekreteri asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Birime basvuran hastalar1 Sosyal Hizmet Birimi Kayit Defterine kayit eder.

b) Sosyal hizmet birimine bagvuran hastalarin randevularini diizenler ve takip eder.

C) Birimin resmi yazilarin1 hazirlamak, imzalarmi takip etmek ve ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.

d) Birimin her tiirlii belge ve dokiimanini dosyalar.

e) Sosyal ¢aligmacinin yoklugunda, hasta veya yakinlarimni karsilar.

f) Birimin yaptig1 ¢alismalar1 Sosyal Hizmet Birimi Faaliyet Formu ile her yilin Ocak ve Temmuz
aylarinin ilk haftasinin sonuna kadar hazirlayarak hastane baghekimligine resmi yazi ile ve e-
posta olarak iletir.

g) Birim sorumlusunun verecegi diger gorevleri yerine getirir.

7.6.Kalite ve Performans Degerlendirmesi

7.6.1. Biinyesinde sosyal hizmet birimi bulunan hastanelerin kurum performansi ile bu birimde c¢aligan
personelin performans degerleri Saglik Bakanliginca belirlenir.
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8. Ilgili Dokiimanlar

8.1. Ek.1 Sosyal Hizmet Birimi Sosyal Hizmet Konsiiltasyon Formu
8.2. Ek.2 Sosyal Hizmet Birimi Hasta Goériisme Formu

8.3. Ek.3 Sosyal Hizmet Birimi Sosyal inceleme Raporu

8.4. Ek.4 Sosyal Hizmet Birimi Kayit Defteri

8.5. Ek.5 Sosyal Hizmet Birimi Faaliyet Formu

Dokiiman Kod:SC.PR.1 Yayin Tarihi: 2018 Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa: 4/4




