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iYiBIS Hasta Takip Otomasyonu - Kullanim ve Yénetim Kilavuzu

Bu kilavuz nasil kullanilir?

Kilavuz, Hasta Takip Otomasyonunu kullanan tim dernek personeli ile kullanicilari yéneten Stper
Adminler i¢in hazirlanmistir.

Okuyucu Okunmasi gereken boliimler
Hastalari takip eden personel Bolum 1-12, 14 ve 15
Slper Admin TUm kullanici bolimleri ve Bolim 13

Metinde kalin yazilan ifadeler ekrandaki digme ve alan adlaridir. Formlarda yildiz (*) ile isaretlenen
alanlar zorunludur.

Not: Kilavuzdaki kayit numaralari, isimler ve tutarlar 6rnektir. Sistem gelistirildikce diigme adlarinda
kuguk farkhliklar olabilir; kilavuz HASTA 1.1 strimuna anlatir.
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iYiBIS Hasta Takip Otomasyonu - Kullanim ve Yénetim Kilavuzu

1. Sistemi taniyalim

IYIBIS Hasta Takip Otomasyonu, Gaziantep lyilik Hareketi Dernegi'nin tedavisini takip ettigi ve finanse
ettigi hastalarin tim sirecini tek dosyada toplar: hastanin kaydi, diizenli gérismeler, bu gériismelerde
tespit edilen ihtiyaclar, dernegin yaptigi édemeler, ameliyatlar, medikal cihaz destekleri ve bunlara ait
belgeler.

Sisteme disaridan basvuru yapilmaz. Hastalar dernek personeli tarafindan eklenir. Sistem diger iYiBIS
otomasyonlarindan (Aile, Burs, Gonulli) bagimsiz calisir; hasta verileri ayri bir veritabaninda ve ayri bir
belge klasoriinde tutulur.

1.1 Temel kavramlar

Kavram Ne anlama gelir Numara bigimi

Hasta dosyasi Bir hastanin kimlik, iletisim, saglik, destek plani ve tim HST-2026-0001
hareketlerini iceren kayit.

Gorusme Sorumlu personelin hastayla yaptigi ev ziyareti, hastane ziyareti, GRS-2026-00001
telefon veya goruntili gérismenin kaydi.

intiyac Gorismede veya baska bir yolla tespit edilen, hastanin IHT-2026-00001
karsilayamadig ilac, tedavi, malzeme gibi talepler.

Harcama Dernegin hasta icin yaptigi her 6deme. Dekont veya fatura ile HRC-2026-00001
belgelenir.

Ameliyat Planlanan veya yapilan ameliyatin kaydi; bagh édemeleri ve OPR-2026-00001

belgeleriyle birlikte.

Medikal destek Protez, isitme cihazi, solunum cihazi gibi hastaya saglanan cihaz MDK-2026-00001
ve malzemeler.

Belge Sisteme yuklenen her dosya: saglik raporu, recete, dekont, BLG-2026-00001
epikriz, nza formu vb.

Numaralari sistem kendisi verir ve her yil bastan baslar. Bir kayittan bahsederken bu numarayi
kullanmak karisikligr onler.

1.2 Bir hastanin sistemdeki yolculugu
Gunlik kullanimin buyutk kismi asagidaki dongiden olusur:
1. Kayit. Personel hastayi sisteme ekler, sorumlu personeli ve gériisme periyodunu (6rnegin 30
gunde bir) belirler. Sistem ilk gortisme tarihini planlar.
2. Takvim. Gorusme tarihi yaklasan veya gecen hastalar "Gorisme takvimi" sekmesinde listelenir.

3. Goriisme. Sorumlu personel hastayla goérisir ve goérisme formunu doldurur. Form dort soruyla
yeni ihtiyac olup olmadigini sorar; varsa ihtiyaclar ve beyan edilen belgeler ayni formda kaydedilir.

4. Karar. Tespit edilen ihtiyaclar "A¢ik" durumda bekler. Yetkili bir kullanici intiyaci onaylar ya da
gerekcgesiyle reddeder.

5. Odeme. ihtiyac karsilandiginda édeme harcama olarak girilir ve dekontu yiiklenir. Harcama
ihtiyaca baglanirsa ihtiya¢ otomatik kapanir.

6. Yeni dongii. Gorisme kaydedildiginde sistem bir sonraki gérisme tarihini planlar. Tedavi
bittiginde veya takip gereksiz hale geldiginde dosya kapatilir.

ipucu: Sistemin en 6nemli ekrani hasta dosyasinin "Ozet" sekmesidir. Geciken goriisme, eksik
dekont, suresi dolan rapor gibi dikkat gerektiren her sey orada en Ustte uyari olarak gérinar.
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2. Erisim, roller ve oturum

2.1 Panele giris

Hasta Takip paneli iyibis.iyilikhareketiinsaniyardim.com/hasta/ adresindedir. Girig iYiBIS
kullanici adi ve sifresiyle yapilir; ayri bir hesap gerekmez.

1. Adresi acin. Giris ekraninda IYiBIS logosu ve "Hasta Takip Otomasyonu" bashgi gérindir.

2. Kullanici adinizi ve sifrenizi yazin, Giris yap diigmesine basin.

3. Arka planda otomatik bir giivenlik dogrulamasi (Cloudflare Turnstile) yapilir. Cogu zaman sizden
bir sey istenmez; nadiren "robot degilim" kutusu cikabilir.

4. Giris basaril olursa ana ekran acilir ve st cubukta kullanicr adiniz ile roliintiz gorunr.

Dikkat: Ayni kullanici adiyla 5 kez hatali sifre girilirse hesap 15 dakika boyunca giris yapamaz. Bu
siire dolmadan tekrar denemek kilidi uzatmaz ama ise de yaramaz.

2.2 Roller

IYiBIS'te (¢ kullanici rolii vardir. Hasta Takip paneline ticii de girebilir ve panel icinde ayni islemleri
yapabilir. Fark, dijer otomasyonlara erisimdedir.

Rol Hasta Takip Aile, Saha, Burs, Gonillii  Sistem yonetimi (kullanicilar,
yedek, loglar)

Super Admin Evet Evet Evet
Yonetici Evet Evet Hayir
Hasta Takip Yoneticisi Evet Hayir Hayir

Hasta Takip Yoneticisi rollyle Aile paneline giris yapilmaya calisilirsa sistem girise izin vermez; "Bu
hesap yalnizca Hasta Takip otomasyonuna giris yapabilir* mesaji ve Hasta Takip paneline giden bir
baglanti gosterir.

2.3 Oturum siireleri
» 15 dakika islem yapilmazsa panel oturumu kapatir ve giris ekranina doner. Paylasilan bilgisayar
ve telefonlarda saglik verisinin acik kalmasini énlemek icindir.
» Kesintisiz calisilsa bile bir oturum en fazla 12 saat surer; sonra yeniden giris istenir.

e Siper Admin kullanicinin roliint degistirir ya da sifresini sifirlarsa, o kullanicinin agik oturumlari
hemen gecersiz olur.

Isiniz bittiginde (ist cubuktaki ¢ikis dugmesini (sagdaki ok simgesi) kullanin. Tarayici sekmesini
kapatmak da oturum bilgisini siler.

2.4 Sifre degistirme
1. Ust cubuktaki anahtar simgesine basin.
2. Mevcut sifrenizi, yeni sifrenizi ve yeni sifrenin tekrarini yazin.
3. Sifreyi degistir digmesine basin. Oturumunuz agik kalr.

Yeni sifre en az 8 karakter olmali, en az bir harf ve bir rakam icermelidir. Stper Admin tarafindan
verilen gegici sifreyi ilk giriste degistirmeniz dnerilir.
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3. Ana ekran

3.1 Ust cubuk

Diigme islevi
Yeni hasta Hasta kayit formunu acar.
Yenile Tum kayitlari sunucudan yeniden yukler. Baska bir kullanicinin yaptigi degisiklikleri

gormek icin kullanihr.

iviBis iYiBiS ana sayfasina doner (genis ekranlarda goriindir).
Anahtar simgesi Sifre degistirme penceresini acar.
Cikis simgesi Oturumu kapatir.

3.2 Ozet kartlari

Ekranin Gstindeki alti kart, dernegin hasta takibinin anlik fotografidir. Bunlardan cline basildiginda
ilgili liste acihr.

Kart Ne gdsterir Basinca
Aktif hasta Takibi siiren hasta sayisi; askidaki hasta sayisi altta. —
Geciken gorisme Planlanan gériisme tarihi gegmis aktif hasta sayisi; bu hafta Gorusme takvimi

planl goérisme sayisi altta.
Bu ay gorusulen Bu ay en az bir kez gorusulen aktif hasta sayisi ve orani. —

Bekleyen ihtiyac Acik veya onaylanmis ama henliz karsilanmamis ihtiyaglar; intiyaclar
kacinin acil oldugu altta.

Bu ay harcama Bu takvim ayinda yapilan ddemelerin toplami. Harcamalar
Bu yil harcama Yil basindan bugtine yapilan 6demelerin toplami. —
3.3 Sekmeler
Sekme Kullanim amaci
Hastalar TUm hasta listesi. Arama, filtre, siralama ve Excel ¢iktisi buradadir.
Gorisme takvimi Aktif hastalarin planlanan gérismeleri; gecikmis, bugtin, bu hafta, 30 gin icinde gibi
gruplarla.
intiyaclar Tum hastalarin ihtiyaglari. Onay, ret ve karsilama islemleri buradan topluca yapilabilir.
Harcamalar Secilen tarih araligindaki tim 6demeler, kategori toplamlari ve dekont durumu.
Raporlar Ayhk harcama grafigi, kategori ve tani dagilimlari, personel is yukd.

3.4 Hasta listesi

Hastalar sekmesinde varsayilan olarak yalnizca aktif takipteki hastalar gorindr. Listeyi daraltmak icin
su araglar kullantlir:

e Arama kutusu: ad, hasta numarasi, kimlik numarasi, telefon, tani, hastane, mahalle veya yakin
adiyla arar.

e Durum: Aktif takip, Askida, Tedavi tamamlandi, Takip sonlandirildi veya Tum durumlar.
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e Gorliniim: Sorumlusu oldugum hastalar, Goriismesi gecikenler, Bekleyen ihtiyaci olanlar,
Dekontu eksik olanlar, Hi¢ gorusilmeyenler.

» Tani kategorisi, ilce, sorumlu filtreleri.

» Siralama: goriisme tarihi yakin olan énce (varsayilan), ada gore, yeni kayit 6nce, harcamasi
ylksek olan 6nce.

» Sifirla: tum filtreleri baslangi¢c durumuna getirir.
Satirdaki Goriisme digmesi hasta dosyasini agmadan dogrudan gérisme formunu acar. Satirin baska
bir yerine basmak hasta dosyasini acar.

ipucu: Telefonda liste kart goriinimiine gecer. Her kartta "Goriisme kaydet" ve telefon simgesi
bulunur; telefon simgesine basmak hastay1 dogrudan arar.

3.5 Goériisme takvimi

Takvim, aktif hastalari planlanan goriisme tarihine goére alti grupta gosterir: Gecikmis gortismeler,
Bugin, Bu hafta, 30 gun icinde, Daha sonra ve Gortisme tarihi planlanmamis. Her kartta hastanin
telefonu, adresi, son gérisme bilgisi ve bekleyen ihtiya¢ sayisi bulunur.

Saha calismasina ¢cikmadan 6nce bu ekrana bakmak, o glin kimlerin ziyaret edilmesi gerektigini
gOsterir. Gorisme kaydedildiginde hasta bu listede otomatik olarak yeni tarihine tasinir.
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4. Hasta kaydi

Yeni hasta eklemek icin Ust cubuktaki Yeni hasta diigmesine basin. Form alti bélimden olusur. Kirmizi
yildizli (*) alanlar zorunludur; eksik bir alanla kaydetmeye calisirsaniz sistem o alana gider ve ne eksik
oldugunu yazar.

4.1 Form bolumleri

1. Kimlik bilgileri

Ad soyad* ve cinsiyet*.
Kimlik thra*: T.C. Kimlik, Yabanci Kimlik (99), Gecici Koruma Kimligi, Pasaport veya Kimlik yok.

Kimlik numarasi: T.C. Kimlik seciliyse numara yazilirken dogrulanir; gecersiz bir numarayla kayit
yapilmaz.

Dogum tarihi ve uyruk. Dogum tarihinden yas otomatik hesaplanir.

Not: Ayni kimlik numarasiyla takibi siirmekte olan ikinci bir hasta agilamaz. Sistem mevcut hastanin
numarasini gosterir (6rnegin HST-2026-0014). Takibi sonlandiriimis bir hasta yeniden destege
alinacaksa yeni kayit acilabilir ya da eski dosya yeniden aktiflestirilebilir.

2. iletisim ve adres

Telefon* ve ikinci telefon. Numara yazilirken 05XX XXX XX XX bigimine getirilir.

ilce*, mahalle, acik adres ve adres tarifi. Adres tarifi, ev ziyaretinde evi bulmay! kolaylastiracak
not icindir.

Hastanin yakini (refakatci veya bakim veren kisi): adi, yakinligi ve telefonu. Hastaya
ulasilamadiginda bu kisi aranir.

3. Saglhk ve tedavi

Tani kategorisi* (Onkoloji, Bobrek / Diyaliz, Kulak Burun Bogaz / isitme vb.) ve tani | hastalik*
(rapordaki tant).

Tedavi gordiigi hastane* ve bolim / Klinik.

Tedavi gordiigu sabit doktor var mi?* "Evet" secilince sabit doktorun adi alani acilir ve
zorunlu olur. "Hayir" secilirse doktor adi kaydedilmez.

Tedavi (6rneg@in "Kemoterapi, 21 giinde bir") ve tedavi baslangi¢ tarihi.
Sosyal giivence*: SGK, Bag-Kur, Yesil Kart, GSS veya Glvencesi yok.
Engel / saglik raporu orani, strekli kullandigi ilaclar ve saglik durumu notu.

4. Destek ve takip plani

Dernekce karsilanacak destek kalemleri*: ilac, Ameliyat, Medikal Cihaz / Protez, Tetkik / Tahlil,
Ulasim gibi seceneklerden bir veya daha fazlasi. Se¢mek icin Gizerine basin.

Destek baslangi¢ tarihi ve aylik destek biitcesi. Bltce girilirse 6zet ekraninda o ayki harcamanin
bitceye orani gosterilir.

Yonlendiren kurum veya kisi (hastane sosyal hizmet birimi, muhtarlik vb.).

Gorusme periyodu: 15, 30, 45, 60 veya 90 giinde bir. Sonraki gériisme tarihleri buna gore
planlanir.

ilk goriisme tarihi: periyot secilince otomatik dolar, isterseniz degistirebilirsiniz.
Sorumlu personel: hastanin takibinden sorumlu kullanici. Varsayilan olarak kaydi acan kisidir.
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5. Belgeler

Saglik raporu, epikriz, imzali acik riza formu gibi belgeleri kayit sirasinda yiikleyebilirsiniz. Bu adim
zorunlu degildir; belgeler sonradan da eklenebilir. Belge yukleme kurallari icin Bolim 10'a bakin.

6. Acik riza

Saglik verisi, hastanin (veya yasal temsilcisinin) yazili acik rizasi olmadan islenemez. Formun
sonundaki onay kutusu isaretlenmeden kayit yapilmaz. Riza tarihini girin ve imzali riza formunu "Acik
Riza Formu" tirtyle yikleyin; yiiklenmedigi siirece hasta dosyasinda uyari gorundr.

4.2 Kayittan sonra

Kayit tamamlaninca hasta dosyasi otomatik acilir. Kayit sirasinda hastayla goristiyseniz hemen
Goriisme kaydet digmesiyle ilk goriismeyi isleyin.

4.3 Bilgileri diizenleme

Hasta dosyasinin (st ara¢ cubugundaki Bilgileri diizenle diigmesi ayni formu mevcut bilgilerle acar.
Degistirip Degisiklikleri kaydet'e basin. Kimin, ne zaman glincelledigi kayit altina alinir.
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5. Hasta dosyasi

iYiBIS Hasta Takip Otomasyonu - Kullanim ve Yénetim Kilavuzu

Listede bir hastaya basildiginda ekranin sagindan hasta dosyasi acilir. Ustte hastanin adi, durumu,
numarasi, yasl, tani kategorisi ve sorumlu personeli yazar. Dosyay! kapatmak icin sag Ustteki carpiya
basin veya klavyede Esc tusunu kullanin.

5.1 Arac¢ cubugu

Diugme

Gorusme kaydet
intiyac ekle
Harcama ekle
Belge yukle
Ameliyat ekle
Medikal destek ekle
Bilgileri duizenle
Durumu degistir

Sorumlu ata

5.2 Sekmeler

Sekme
Ozet
Gorusmeler

ihtiyaclar

Harcamalar
Ameliyatlar
Medikal destek

Belgeler

islevi

Gorusme formunu acgar. Takibi kapanmis hastalarda goriinmez.

Gorisme disinda dgrenilen bir ihtiyaci kaydeder.

Dernegin yaptigi bir 6demeyi kaydeder.

Hastaya veya hastanin bir kaydina belge ekler.

Planlanan veya yapilan ameliyati kaydeder.

Protez, cihaz gibi medikal destegi kaydeder.

Kayit formunu dizenleme igin acar.

Takibi askiya alir, tamamlar, sonlandirir veya yeniden acar.

Hastanin sorumlu personelini degistirir.

icerik

Uyarllar, hasta bilgileri, yapilan destekler, harcama 6zeti ve son 10 hareket.

Tam goérisme kayitlari, en yenisi Ustte.

Hastanin ihtiyaclari; acik olanlar Ustte. Sekme adindaki sayi bekleyen ihtiyac sayisidir,

acil varsa kirmizidir.

Hastaya yapilan tum ddemeler ve dekont durumlari.

Ameliyat kayitlari, bagl 6demeleri ve belgeleri.

Cihaz ve malzeme destekleri, baglh 6édemeleri ve belgeleri.

Hastaya ait tim belgeler; ture gore filtrelenebilir.

5.3 Ozet ekranindaki uyarilar

Ozet sekmesinin en (stiinde, hastanin dosyasinda dikkat gerektiren durumlar renkli uyarilar olarak
listelenir. Kirmizi acil, turuncu yakin takip, mavi bilgi, gri eksik belge anlamina gelir.

Uyari

Gorusme X gln gecikti

Henlz gorisme kaydi yok

Son goérismede acil / kritik

Ne zaman cikar

Aktif hastanin planlanan goriisme tarihi

gecmisse.

Aktif hastaya hi¢ goriisme giriimemisse.

Son gorismede genel durum "Acil /
Kritik" isaretlenmisse.

Ne yapilmali

Hastayla gorisup kaydedin.

ilk goriismeyi yapip kaydedin.

Durumu yakindan izleyin,
gerekirse sonraki gérismeyi
one alin.
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Uyari
Acil ihtiyag bekliyor

intiyag 14 giinden uzun siredir
acik

Harcamanin dekontu
yuklenmemis

Saglik raporunun gegerliligi
doldu / 30 glin i¢cinde doluyor

Planlanan ameliyat

imzali acik riza formu
yiklenmemis

5.4 Ozet kartlari

iYiBIS Hasta Takip Otomasyonu - Kullanim ve Yénetim Kilavuzu

Ne zaman cikar

Onceligi "Acil" olan acik veya onayli
ihtiyac varsa.

Bir ihtiya¢ 14 gunden fazla
karsilanmadan beklemisse.

Bir harcamaya bagli hi¢ belge yoksa.

Gecerlilik bitis tarihi girilmis en giincel
saglik raporuna gore.

Durumu "Planlandi” olan bir ameliyat 14
gln icindeyse.

"Acik Riza Formu" tirtinde belge yoksa.

Ne yapilmali

ihtiyaci karara baglayin ve
karsilayin.

Karar verin: karsilayin, reddedin
veya iptal edin.

Harcamalar sekmesinden
"Dekont yukle".

Hastadan yeni raporu isteyip
yiukleyin.

Odeme ve ulasim hazirhgini
kontrol edin.

imzali formu yiikleyin.

e Hasta ve iletisim: kimlik, yas, telefonlar (basinca arar), adres, adres tarifi, yakini.

» Saghk ve tedavi: tani, hastane, bélim, sabit doktor, tedavi, sosyal giivence, stirekli ilaclar.

» Destek ve takip: destek kalemleri, biitce, gériisme periyodu, son ve sonraki gérisme, sorumlu,

kayit bilgisi, riza durumu.

» Yapilan destekler: ameliyat harcama destegi ve medikal destek toplamlari; ameliyat ve cihaz
listesi. Kutulara basinca ilgili sekme acilir.

e Harcama 6zeti: toplam, bu yil ve bu ay harcama; aylik biitce tanimhysa biitce kullanim cubugu;

kategori dagihmi.

* Son hareketler: gorisme, ihtiyag, harcama, ameliyat, medikal destek ve belge hareketlerinin

tarih sirali son 10 kayd.
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6. Gorusme kaydi

Gorusme kaydi sistemin kalbidir. Sorumlu personel hastayla her goristiginde, gérisme ister ev
ziyareti ister telefon olsun, bu formu doldurur. Form hastalar listesinden, goriisme takviminden veya
hasta dosyasindan acilabilir.

Formun en Ustiinde hastanin telefonu, yakininin telefonu ve son gériismenin 6zeti yer alir; telefonla
gOrisme yapacaksaniz buradan arayabilirsiniz.

6.1 Formu doldurma

1. Gorisme

e Gorlisme tarihi: varsayilan bugindir. Gecmis bir goriismeyi sonradan giriyorsaniz tarihi
degistirin; bugtinden sonraki bir tarih secilemez.

» Gorusulen kisi: Hastanin kendisi, Hasta yakini veya Hasta ve yakini birlikte. Yakin secilirse
yakinin adi ve yakinhgi istenir.

» Gorusme ydntemi: Ev Ziyareti, Hastane Ziyareti, Telefon veya Goruntuli Gorisme.

2. Hastanin durumu
+ Genel durum: lyilesme var, Stabil, Kétillesme var veya Acil / Kritik.
» Tedavi siireci: planlandigi gibi suriyor, aksiyor, tamamlandi veya henliz baslanmadi.

e Goriisme notu: hastanin durumu, randevulari, sikayetleri, evdeki bakim kosullari, ailenin
durumu. Birkac ctimleden kisa not kabul edilmez.

3. ihtiyac tespiti
Bu bolimdeki dort sorunun her biri Evet veya Hayir olarak yanitlanmalidir:

1. Hastanin yeni bir ihtiyact var mi?

2. Karsilayamadigi bir tedavi var m1?

3. Karsilayamadigi bir ilag var m1?

4. Gorusmede yeni rapor veya 6deme belgesi beyan edildi mi?
ilk Gic sorudan birine "Evet" denirse Tespit edilen ihtiyaclar alani acilir. ilag sorusu "Evet" ise tiir olarak
llac, tedavi sorusu "Evet" ise Tedavi / Seans dnceden segili bir satir eklenir. Her ihtiyac satirinda sunlar
girilir:

« Tiir (ilag, Tetkik / Tahlil, Medikal Cihaz / Protez, Ulasim vb.) ve éncelik (Acil, Yiiksek, Normal).

e Tahmini tutar (biliniyorsa).

+ Aciklama: ne gerektigi ve neden karsilanamadigi. Ornegin: "Ondansetron 8 mg, aylk 30 adet;

rapor kapsami disinda."

Birden fazla ihtiyag icin Satir ekle, gereksiz satir igin ¢op kutusu simgesini kullanin.

Dordlincl soruya "Evet" denirse belge yikleme alani acilir ve en az bir belge yiklenmesi zorunlu olur.
Buraya hastanin gdsterdigi rapor, regete ya da hastanin kendi yaptigi ddemelerin fatura ve
makbuzlar ytklenir.

Dikkat: Dernegin yaptigi édemeler goriisme formuna belge olarak degil, "Harcama ekle" ile harcama
olarak girilir. Aksi halde 6deme harcama toplamlarina ve raporlara yansimaz.

4. Sonraki adim
+ Yapilacaklar: goriismeden cikan isler. Ornegin "Eczaneyle goriisiilecek."
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» Sonraki goriisme tarihi: goriisme tarihine hastanin periyodu eklenerek otomatik doldurulur.
Degistirebilirsiniz; ancak goriisme tarihinden sonra olmalidir.

6.2 Kaydettiginizde ne olur?

e GOrusme hasta dosyasina eklenir.

e Hastanin son goriisme ve sonraki goriisme tarihleri glincellenir; takvimdeki yeri degisir,
gecikme uyarisi kalkar.

» Girilen ihtiyaclar A¢ik durumda kaydedilir ve karar bekler.
e Belgeler sirayla yiklenir. Baglanti sorunu nedeniyle bir belge yiiklenemezse gériisme yine
kaydedilmis olur; ekranda yiklenemeyen belgeler listelenir ve Tekrar dene diigmesi ¢ikar.

Not: Takibi "Tedavi tamamlandi” veya "Takip sonlandirldi” durumundaki hastaya gorisme
eklenemez. Once takibin yeniden acilmasi gerekir (Boliim 11). "Askida" durumundaki hastaya
goriisme eklenebilir.
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7. ihtiyaclar

intiyaclar, hastanin gériismede ya da baska bir yolla bildirdigi ve dernegin karsilamasi degerlendirilecek
taleplerdir. Her ihtiyac bir karar strecinden gecer.

7.1 ihtiyac durumlari

Durum Anlami Nasil olusur
Acik Tespit edildi, karar bekliyor. Gorusmede veya "ihtiyac ekle” ile girilince.
Onaylandi Karsilanmasina karar verildi, hentiz "Onayla" dugmesiyle.
karsilanmadi.
Karsilandi ihtiyac giderildi. ihtiyaca bagl harcama girilince otomatik, ya da

"Harcamasiz kapat" ile.
Reddedildi Karsilanmayacak. "Reddet" dugmesiyle; gerekge zorunlu.

iptal Yanlis girildi veya ihtiyac ortadan kalkti. "iptal” dugmesiyle; gerekge zorunlu.

7.2 ihtiyag uizerindeki islemler

ihtiyaclar sekmesinde (ana ekranda veya hasta dosyasinda) her ihtiyacin altinda durumuna uygun
digmeler gorindr:

Dugme Ne yapar Aciklama gerekir mi
Onayla Acik ihtiyaci onaylar. istege bagh not
Reddet Acik ihtiyaci reddeder. Evet

Harcama ile karsila Harcama formunu ihtiyagla baglantili ve tutari dolu olarak Harcama bilgileri

acar. Kaydedince ihtiya¢ "Karsilandi" olur.

Harcamasiz kapat Ayni bagis, belediye destegi gibi dernek ddemesi Evet (nasil
gerektirmeyen durumlarda ihtiyaci "Karsilandi" yapar. karsilandigr)
iptal intiyact iptal eder. Evet

Karari veren kisi, tarih ve not ihtiyacin altinda gérindr. Karsilanan ihtiyacin yaninda bagli harcamanin
numarasl yazar.
7.3 ihtiyaclar sekmesi

Ana ekrandaki ihtiyaclar sekmesi tiim hastalarin ihtiyaclarini tek listede toplar. Varsayilan goriinim
Bekleyenlerdir (acik ve onayl). Liste dnce oncelige (Acil, Yiksek, Normal), sonra tarihe gére siralanir.
Durum, dncelik ve tur filtreleri ile arama kullanilabilir; altta tahmini toplam tutar yazar.

ipucu: Haftalik degerlendirme toplantisinda bu sekmeyi "Bekleyenler" gériiniiminde agmak, karar
bekleyen tiim talepleri tek ekranda gérmenin en hizh yoludur.

Gaziantep lyilik Hareketi Dernegi | Sayfa 14



iYiBIS Hasta Takip Otomasyonu - Kullanim ve Yénetim Kilavuzu

8. Harcamalar

Dernegin hasta icin yaptigi her 6deme harcama olarak kaydedilir. Raporlardaki tiim tutarlar, butce
kullanimi ve "yapilan destek" toplamlari harcama kayitlarindan hesaplanir.

8.1 Harcama girme

Hasta dosyasinda Harcama ekle'ye basin. Harcama bir ihtiyag, ameliyat veya medikal destek kartindan
acllirsa baglanti ve bazi alanlar énceden dolu gelir.

1. Odeme bilgisi
« Odeme tarihi*: bugiinden sonra olamaz.
e Tutar (&)*: sifirdan blyik olmal.

« Kategori*: ilac, Ameliyat, Medikal Cihaz / Protez, Tetkik / Tahlil, Tedavi / Seans, Tibbi Sarf
Malzeme, Muayene / Hastane Ucreti, Ulasim, Konaklama / Refakat, Beslenme / Mama, Diger.

+ Odeme yontemi*: Havale / EFT, Kurum Karti, Nakit, Kuruma dogrudan 6deme.
+ Odeme yapilan kurum veya Kisi (eczane, hastane, firma) ve aciklama*.

2. Baglantilar

» Karsilanan ihtiyag: hastanin bekleyen ihtiyaclarindan biri secilebilir. Secilince "Bu ddemeyle
ihtiyag karsilandi" kutusu ¢ikar; isaretli birakilirsa ihtiya¢ otomatik kapanir.

« lgili ameliyat veya ilgili medikal destek: 6demenin hangi ameliyat ya da cihaz icin yapildigini
gosterir. Bir harcama bunlardan yalnizca birine baglanabilir.

3. Dekont ve fatura

Dekontu, faturayi veya makbuzu bu adimda yiikleyin. Belge tiirii varsayilan olarak "Odeme
Dekontu"dur; fatura icin tir "Fatura / Makbuz" yapin. Dekont o anda elinizde degilse harcamayi yine
kaydedebilirsiniz.

Dikkat: Dekontu yiiklenmemis harcamalar hasta dosyasinda uyari olarak, Harcamalar listesinde
turuncu "Dekont yikle" diigmesiyle gortinir. Hesap denetiminde sorun yasamamak icin dekontu en
kisa surede tamamlayin.

8.2 Harcamalar sekmesi
» Varsayilan olarak bu ayin harcamalari listelenir. Bu ay ve Bu yil kisayollari ile baslangic—bitis
tarihleri degistirilebilir.
» Kategori filtresi ve arama (hasta adi, aciklama, ddenen kurum).
 Listenin dstinde dénem toplami ve kategori bazinda toplamlar gortndr.
e Her satirda dekont belgeleri acilabilir; dekontu olmayanlarda dogrudan yukleme diigmesi bulunur.
» Excel digmesi filtrelenmis listeyi indirir.
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9. Ameliyat ve medikal destek

9.1 Ameliyat kaydi
Hasta dosyasinda Ameliyat ekle'ye basin ve su bilgileri girin:

« Ameliyat adri*, durum* (Planlandi, Yapildi, Ertelendi, iptal edildi) ve ameliyat tarihi*.
» Hastane ve doktor / bélim (hastanin kayitli hastanesi ve doktoru 6nceden dolu gelir).
* Toplam maliyet ve dernekge karsilanacak tutar: planlanan rakamlardir.

» Notlar ve belgeler (ameliyat raporu, epikriz, hastane faturasi).

Ameliyat kartinda Ug¢ tutar yan yana gorindr: toplam maliyet, dernek katkisi ve yapilan 6deme. Yapilan
ddeme, karttaki Odeme ekle diigmesiyle bu ameliyata baglanan harcamalarin toplamidir. Ameliyat
tarihi yaklastik¢a (14 giin) hasta 6zetinde hatirlatma ¢ikar; sonrasinda durumu Diizenle ile "Yapildi"
olarak guncelleyin.

9.2 Medikal destek kaydi

Protez, isitme cihazi, solunum cihazi gibi hastaya saglanan cihaz ve malzemeler icin Medikal destek
ekle'yi kullanin.

« Destek tiirii*: Protez, Ortez / Korse, Isitme cihazi, Solunum cihazi (CPAP / BiPAP), Oksijen
konsantratorli, Tekerlekli sandalye, Hasta yatagi / havall yatak, Yuruteg / baston, Gozlik / lens,
insiilin pompasi / sensér, Diger.

« Durum*: Talep edildi, Temin siirecinde, Teslim edildi, iptal edildi.

* Aciklama* (marka, model, hangi taraf vb.), tarih* (talep tarihi; teslim edildiyse teslim tarihi) ve
tedarikgi.

» Toplam maliyet, dernekge karsilanacak tutar ve notlar (garanti, bakim, SGK katki pay: bilgisi).

» Belgeler: doktor raporu, fatura, teslim tutanag.

Odemeler ameliyattaki gibi karttaki Odeme ekle ile girilir. Cihaz teslim edildiginde durumu Diizenle ile
"Teslim edildi" yapin ve teslim tutanagini yukleyin.

9.3 "Yapilan destekler" nasil hesaplanir?

Hasta 0zetindeki Ameliyat harcama destegi ve Medikal destek tutarlari elle girilmez. Sirasiyla
ameliyatlara ve medikal desteklere baglanmis harcamalarin toplamidir. Bdylece raporlanan destek
tutar her zaman gercek 6édemelerle ayni olur. Bu ylizden ameliyat veya cihaz icin yapilan 6demeyi
girerken ilgili kayda baglamay! unutmayin.
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10. Belgeler

10.1 Belge tiirleri

Saglk Raporu, Epikriz, Regete, Tahlil / Tetkik Sonucu, Ameliyat Raporu, Medikal Cihaz Raporu,
Odeme Dekontu, Fatura / Makbuz, Teslim Tutanagi, Acik Riza Formu, Kimlik Belgesi, Diger.

10.2 Belgeler nereden yiiklenir?

Yer Belge neye baglanir

Hasta kayit formu Hastanin kendisine (kayit belgesi).

Gortusme formu (4. soru "Evet") O gorusmeye; "gorismede beyan edildi" olarak isaretlenir.
Harcama formu veya "Dekont yukle" O harcamaya.

Ameliyat / medikal destek formu veya karti O ameliyata veya medikal destege.

Arac cubugundaki "Belge yukle" isterseniz hastanin herhangi bir gériilsme, harcama, ameliyat veya
medikal destek kaydina; se¢mezseniz hastaya.

10.3 Yuikleme kurallari

» Kabul edilen bigimler: PDF, JPG, PNG, WEBP. Word, Excel ve diger dosyalar yuklenmez.

» Dosya basina en fazla 6 MB. Fotograflar yiiklenmeden dnce telefonda veya bilgisayarda otomatik
kiculttlur, bu yuzden telefon kamerasiyla ¢ekilen fotograflar sorunsuz yuklenir. Blyik PDF'leri
sikistirmaniz gerekebilir.

e Telefonda "Fotograf cek veya dosya se¢" alanina basinca kamera veya galeri secilebilir. Birden
fazla dosya ayni anda secilebilir.

e Her dosya icin tir, kisa aciklama ve belge tarihi girilebilir. Saglik raporunda gecerlilik bitis tarihi,
dekont ve faturada belgedeki tutar alani ayrica agilir.

» Dosyalar sirayla yuklenir. Yiklenemeyen olursa ana kayit korunur ve Tekrar dene secenegi
¢ikar. Vazgecerseniz belgeyi sonra hasta dosyasindan ekleyebilirsiniz.

ipucu: Saglik raporu yiiklerken gecerlilik bitis tarihini mutlaka girin. Sistem raporun siresi dolmadan
30 glin dnce uyari verir; tarih girilmezse bu hatirlatma calismaz.

10.4 Belgeyi goriintiileme

Belge digmesine veya belge kartindaki simgeye basin. Belge sistem icinde acilir; Gstteki digmelerle
yeni sekmede acabilir veya indirebilirsiniz. Belgelerin herkese acik bir baglantisi yoktur: her acilista
oturumunuz dogrulanir ve belgeyi kimin, ne zaman gortnttledigi kaydedilir.
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11. Takip durumu, sorumlu ve hatali kayitlar

11.1 Takip durumlari

Durum Ne zaman kullanilir Gerekce secenekleri
Aktif takip Takip surlyor. Yeni hastalar bu —
durumda baslar.
Askida Takip gecici olarak durdu; hasta Hastanede yatiyor, Gegici olarak il disinda,
dosyasi acik kalir. iletisim kurulamiyor, Tedaviye ara verildi,
Diger
Tedavi tamamlandi Tedavi bitti, destek sona erdi. Tedavi tamamlandi, destek ihtiyaci kalmadi
ve digerleri
Takip sonlandirildi Takip baska bir nedenle bitti. Hasta vefat etti, Baska kurum destege

basladi, il disina tasindl, iletisim kurulamiyor,
Hasta veya yakini destegi istemiyor, Diger

Durumu degistirmek i¢in hasta dosyasinda Durumu degistir'e basin, yeni durumu ve gerekceyi secin,
aciklama yazin. Aktif disindaki durumlar icin gerekge veya aciklamadan en az biri zorunludur. Gerekce
ve tarih hasta 6zetinin en Ustinde gorunur.

» Tamamlanan veya sonlandirilan hastaya gortisme ve ihtiya¢ eklenemez; ge¢cmis kayitlar,
harcamalar ve belgeler gorintilenmeye devam eder.

» Kapanmis bir dosya Aktif takibe al ile yeniden acilabilir.

» Hasta kayitlari sistemden silinmez; takip kapatilarak arsivde tutulur.

11.2 Sorumlu personel

Sorumlu ata penceresi Hasta Takip yetkisi olan aktif kullanicilari listeler. Sorumlu personel goriisme
takviminde ve "Sorumlusu oldugum hastalar" filtresinde kullanilir; raporlardaki personel is yiku tablosu
da buna gore hesaplanir. Sorumlu degisikligi kimin yaptigiyla birlikte kaydedilir.

11.3 Hatali kaydi iptal etme

Yanlis girilen bir gériisme, harcama, ameliyat, medikal destek veya belge silinmez, iptal edilir. Kaydin
altindaki "Hatali kayit, iptal et" baglantisina basin ve gerekce yazin (6rnegin "ayni édeme iki kez
girildi").

« Iptal edilen kayit dosyada soluk ve Ustii ¢izili goriinir; gerekce, iptal eden kisi ve tarih yaninda
yazar.

« Iptal edilen harcamalar toplamlardan, raporlardan ve Excel ¢iktisindan diiser.
« Iptal geri alinamaz. Dogru kaydi yeniden girin.

I Not: ihtiyaclar bu yontemle degil, ihtiyacin kendi "iptal" diigmesiyle iptal edilir (Bdlim 7).
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12. Raporlar ve Excel

12.1 Raporlar sekmesi

e Aylik harcama (son 12 ay): her ay dernegin hastalar icin yaptigi toplam édeme.
» Kategori dagilimi: bu yilin harcamalarinin kategorilere gére dagilimi.
» Tani kategorileri: aktif hastalarin tani kategorilerine gore sayisi.

» Personel is yiiki (bu ay): her kullanicinin sorumlu oldugu aktif hasta sayisi, geciken gériisme
sayisl, bu ay yaptigi goériisme sayisi ve girdigi harcama toplami.

12.2 Excel ciktilari

Cikti Nereden icerik

Hasta listesi Hastalar sekmesi — Excel  Ekrandaki filtreye uyan hastalar: kimlik, iletisim, tani,
hastane, sabit doktor, sosyal glivence, destek kalemleri,
sorumlu, gérisme tarihleri, gecikme, bekleyen ihtiyac,
harcama toplamlari, ameliyat harcama destegi, medikal
destek harcamasi ve listesi, dekontsuz harcama sayisi.

Harcamalar Harcamalar sekmesi - Secili donem ve filtreye uyan harcamalar: tarih, hasta,
Excel kategori, aciklama, 6denen, yontem, tutar, bagh ihtiyac /
ameliyat / medikal destek numarasi, dekont var/yok,
kaydeden.

Dikkat: Excel dosyalari kimlik numarasi ve saglik bilgisi icerir. indirilen dosyalari e-posta veya
mesajlasma uygulamalariyla paylasmayin, ortak bilgisayarlarda birakmayin, isiniz bitince silin.
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13. Kullanici yonetimi (Stuiper Admin)

Kullanicilar Aile Paneli Gzerinden yonetilir. Bu islemleri yalnizca Stper Admin roliindeki kullanicilar
yapabilir.

13.1 Ekrana ulasma

1. Aile Paneline Suiper Admin hesabiyla giris yapin.
2. Sistem & Ayarlar sekmesini acin.
3. "Kullanici Yonetimi" kartindaki Kullanicilari Yonet dugmesine basin.

13.2 Yeni kullanici ekleme

1. Yenikullanici adini yazin (3—32 karakter; kuc¢uk harf, rakam, nokta, alt ¢izgi, tire).
2. Gegici sifreyi yazin (en az 8 karakter, harf ve rakam icermeli).

3. Rol secin: Yonetici ya da Hasta Takip Yoneticisi. Altindaki aciklama roliin neye erisecegini
gOsterir.

4. Kullanici Ekle'ye basin. Kullanici listede rol etiketiyle gorindir.

5. Kullanici adini ve gegici sifreyi kisiye guvenli bir yoldan iletin; ilk giriste sifresini degistirmesini
isteyin.

Not: Yeni kullanici dogrudan Super Admin olarak eklenemez. Once Yonetici olarak ekleyip ardindan

roluni degistirin.

13.3 Rol degistirme

Listede her kullanicinin yanindaki Rol seciminden yeni rolii segin. Onay penceresi roliin verecegi
erisimi ve kullanicinin agik oturumlarinin kapanacagini gosterir. Onaylarsaniz degisiklik hemen gecerli
olur; kullanici yeniden giris yaptiginda yeni roltyle ¢alisir.

Asagidaki durumlarda rol secimi kilitlidir ((izerine gelince nedeni gérinr):

» Kok Super Admin hesabinin rolt degistirilemez.
» Kendi rolintizi degistiremezsiniz.
» Sistemde tek aktif Siper Admin kalmigsa onun rol dusurilemez.

13.4 Sifre sifirlama ve silme

 Sifre Degistir: kullanicinin sifresini yenisiyle degistirir; kullanicinin agik oturumlari kapanir.

 Sil: kullanici hesabini kaldirir. Kullanicinin daha 6nce girdigi kayitlar silinmez; kayitlarda kullanici
adi goriinmeye devam eder. Kok Stper Admin ve kendi hesabiniz silinemez.

13.5 Personel ayrildiginda

1. Kullaniciyi silin veya sifresini sifirlayin; agik oturumlari hemen kapanir.

2. Hasta Takip panelinde Hastalar sekmesinde Durum filtresini Tim durumlar yapin ve Sorumlu
filtresinde ayrilan kisiyi secin.

3. Listelenen her hastaya Sorumlu ata ile yeni sorumlu belirleyin.
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14. Veri gluivenligi ve KVKK

Hasta Takip Otomasyonu, KVKK kapsaminda 6zel nitelikli kisisel veri olan saglik verisi isler. Sistem bu
nedenle asagidaki 6nlemlerle calisir; kullanicilarin da kendi tzerlerine diisen sorumluluklar vardir.

14.1 Sistemin aldigi1 dnlemler

Ayri depolama: hasta verileri iYiBiS merkezi veritabanindan ayri bir Google E-Tablo'da, belgeler
ayri bir Drive klasoriinde tutulur. Drive'da klasor adi olarak yalnizca hasta numarasi kullanilir.

Paylasim yok: belgeler highbir zaman herkese acik baglantiyla paylasiimaz; yalnizca oturum
acmis yetkili kullaniclya sunucu Utzerinden gosterilir.

Rol ayrimi: Hasta Takip Yoneticisi rolu dijer otomasyonlara giremez; diger rollerin hasta paneline
girisi de ayrica kontrol edilir.

islem guinliigu: hasta ekleme ve giincelleme, goriisme, ihtiyac karari, harcama, belge yiikleme,
belge goriintiileme, durum degisikligi, sorumlu atamasi ve kayit iptali; kullanici adi ve zamaniyla
kaydedilir.

Oturum giivenligi: 15 dakika hareketsizlikte otomatik ¢ikis, en fazla 12 saatlik oturum, rol ya da
sifre degisince oturumun dismesi, hatal girislerde Kkilit.

Dosya denetimi: yuklenen dosyanin igerigi uzantisiyla karsilastirilir; PDF gibi gériinen baska bir
dosya kabul edilmez.

14.2 Kullanici sorumluluklari

Hastanin veya yasal temsilcisinin yazili agik rizasini almadan kayit agcmayin; imzal formu
sisteme yukleyin.
Sifrenizi kimseyle paylasmayin. Ortak kullanilan cihazlarda isiniz bitince ¢ikis yapin.

Belgeleri ve Excel ciktilarini kisisel telefon galerisinde, e-postada veya mesajlasma
uygulamalarinda tutmayin.

Gorusme notlarina yalnizca takip icin gerekli bilgiyi yazin.
Ayrilan personelin hesabini hemen kapatin (Bélim 13.5).
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15. Sik karsilasilan mesajlar ve ¢coziimleri

Ekrandaki mesaj

Kullanici adi veya sifre hatali.

Cok fazla hatali deneme. 15 dakika
sonra tekrar deneyin.

Guvenlik dogrulamasi
tamamlanamadi.

Bu hesabin Hasta Takip
otomasyonuna erisim yetkisi yok.

Bu hesap yalnizca Hasta Takip
otomasyonuna giris yapabilir.

Oturumunuz sona erdi. Lutfen yeniden
giris yapin.

Bu kimlik numarasiyla takipte olan bir
hasta var (HST-...).

T.C. kimlik numarasi dogrulanamadi.

Takibi kapanmig hastaya gorisme
eklenemez.

Beyan edilen belgeyi yikleyin ya da
son soruyu "Hayir" olarak isaretleyin.

Yalnizca PDF, JPG, PNG veya WEBP
yuklenebilir.

Dosya 6 MB sinirini asiyor.

Dosya icerigi uzantisiyla uyusmuyor.

Cok fazla istek gonderildi.

Hasta Takip baglantisi sunucuda etkin

degil.

Ekranin Ustiinde sari "Onizleme"
bandi
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Nedeni

Bilgiler yanlis veya hesap pasif.

Ayni kullanici adiyla 5 hatal giris.

Turnstile dogrulamasi basarisiz
oldu veya stiresi doldu.

Hesabin rolu hasta paneline izin
vermiyor.

Hasta Takip Yoneticisi, Aile
Paneline girmeye calistl.

Hareketsizlik, 12 saat siniri, rol
veya sifre degisikligi.

Ayni kisi zaten aktif takipte.

Numara hatali yazildi.

Hasta tamamlandi veya
sonlandirildi durumunda.

Gorismede 4. soru "Evet" ama
belge secilmedi.

Desteklenmeyen dosya turQ.

PDF cok blyuk.

Dosya bozuk veya uzantisi
degistirilmis.

Kisa sirede ¢ok sayida islem
yapildi.

Sunucu kurulumu eksik.

Panel sunucuya baglanamadi;
ornek verilerle agildi.

Ne yapmali

Bilgileri kontrol edin; gerekirse
Slper Admin'den sifre sifirlamasi
isteyin.

15 dakika bekleyin.

Sayfay! yenileyip tekrar giris
yapin.

Super Admin'e basvurun.

Mesajdaki baglantiyla Hasta
Takip paneline gecin.

Yeniden giris yapin.
Kaydedilmemis form bilgisi
kaybolur.

Mevcut dosyay! kullanin; listede
numarayla arayin.

Kimlik belgesinden kontrol edin.

Gerekiyorsa durumu "Aktif takibe
al" ile acin.

Belgeyi yiikleyin veya cevabi
dazeltin.

Belgeyi PDF'e cevirin veya
fotografini ¢ekin.

PDF'i sikistirin veya sayfalari ayri
yukleyin.

Dosyay! yeniden kaydedip
yukleyin.

Bir dakika bekleyip devam edin.

Sistem sorumlusuna bildirin.

Hicbir kayit kalici degildir. Sistem
sorumlusuna bildirin.
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