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1.AMAGC:

Merkez binyesinde hastalarin gecmise donilk bilgilerine zamaninda ulagsmak, dosya glivenligini
saglamak, gereginde dosyalardan veriler elde etmek ve bu verilerin yorumlanmasini saglamak.

2.KAPSAM:

Arsiv biriminin isleyisini kapsar.
3.KISALTMALAR:

4.SORUMLULAR:

Merkez yoneticileri, arsiv sorumlusu.
5. FAALIYET AKISI:

Poliklinik hastalarina uygulanan islemlere yonelik bilgilendirilmis riza belgeleri klinik sorumlu hekimi
tarafindan teslim edilir (DTA.FR.49). Arsive teslim edilecek klasor ya da dosyalarin icerigi belge tiird,
konusu, tarihi, adedi belirtilerek yazilir ve arsive imza karsiligi teslim edilir teslim edilir.

Elektronik ortamda hasta tetkikleri HBYS (izerinde kayith tutulur; onam, protez evraklari dosyalanarak
arsiv birimine imza karsiligi teslim edilir.

Arsiv plani ve arsiv sorumlusu bulunur.

Kaydi yapilan klasor veya dosyalar ait oldugu birimlerin bulundugu raflara yerlestirilir. Merkezimizde
adli vaka dosyalari adli vaka rafinda ayri bir klasor halinde dosyalanarak saklanir.

Arsiv biriminden yararlanmak lizere alina dosya veya klasérler Arsiv Dosyasi istem-Teslim Formu
(DTA.FR.51)’ na kayit edilir. Arsiv biriminden alinmasi istenen dokiiman icin éncelikle hastane yonetici
imzasi alinir, daha sonra arsiv sorumlusu tarafindan imza karsilig teslim edilir. Arsiv biriminden alinan
evraklar kullanildiktan sonra imza karsiliginda kontrolleri yapilarak arsiv sorumlusu tarafindan teslim
alinir ve arsiv biriminde uygun rafa yerlestirilir.

TIBBI KAYIT

Hastalarin kuruma her basvurusunda ayni hasta numarasi kullanilir. Sabit hasta numarasi tzerinden
geriye donik tim tibbi kayitlarina ulasilabilinir. Elektronik ortamda hasta dosyasindan hastaya ait
(kisisel bilgileri, anamnezi tedavi slireci ve tetkikleri) bilgi ve dokiimanlar tanimlanmistir.




ADLi VAKA DOSYALARI

Sorumlu personelce adli hasta evraklari arsiv personeline zimmet karsihgl teslim edilir. Adli vaka
dosyalari adli vaka rafina yerlestirilir.

Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler

Hasta onamlari Siresiz Kurumda saklanir, imha edilmez
Saglk Kurulu defterleri ve dosyasi 20 yil Devlet Arsivine gonderilmez
Kurum ici ve disi yazis dosyasi 5yl Devlet Arsivine gonderilmez

Arsiv mevzuati dokiimani Siresiz Kurumda saklanir

Mubhtelif yazismalar 5yl imha komisyonunca degerlendirilir

Her ne sebeple olursa olsun hasta evraklari arsivden disariya cikartilamaz, baska amaclar icin
kullanilamaz. Gerektigi durumlarda yetkili kisilere (kurum amiri, hastanin kendi doktoru) zimmet
karsihgl verilebilir. Sorusturmaya esas teskil edecek dosyalar resmi miracaatlari sonrasinda tayin
edilen bilirkisilerce yerinde incelenebilir veya fotokopileri gekilir, asli gibidir onayindan sonra ilgili
yerlere gonderilir (adli dosyalar adli rapor birimi tarafindan, diger dosyalar kurum sicil birimi
tarafindan).

Arsiv odalari arsiv sorumlusu tarafindan her giin havalandirilir. Temizlik yapildigina dair temizlik
formuna kayit edilir.

Haserata karsi onlem olarak aylik hasere ilaglama yapilmaktadir ve kayitlari enfeksiyon kontrol
hemsiresi tarafindan saklanmaktadir.

Hirsizliga karsi onlemler; *Arsiv odalari kullaniimadiklarinda kilitli tutulur. *Arsiv depolarina yetkili
haricinde girilmez.

Yangina karsi, yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati gercevesinde daimi ¢alisir durumda
bulundurulmasini saglamak.



Uygunluk Kontrolii

e Arsive devredilecek malzemeler gbozden gegirilerek sira numaralarinda eksiklik olup olmadigi,
e Dosya icindeki evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigi,

o Defter veya dosyalara numara ve ait oldugu yilinin yazilip yazilmadigi,

o Ciltli olarak saklanmasi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigi,

e Sayfalarinin yirtik, kopuk, eksik olup olmadigina bakilir, varsa tamamlanir.

6. ILGiLI DOKUMANLAR
6.1 Arsiv Birimi Teslim Formu (DTA.FR.49)
6.2 Arsiv Birimi Envanter Formu (DTA.FR.50)

6.3 Arsiv Dosyas! istem- Teslim Formu (DTA.FR.51)



