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ARSIV DOSYALARININ KORUNMASI ve SAKLANMASI TALIMATI

1. AMAC:
Agiz, Dis ve Cene Cerrahisi yatakl serviste tedavi goren hastalara acilan hasta dosyasinin korunmasini ve
saklanmasini saglamaktir.

2. KAPSAM :
Bu talimat hasta dosyalarinin kornmasi ve saklanmasi icin uygulanacak prosediri kapsar.

3. KISALTMALAR :

4, SORUMLULAR :
Ust Yénetim, Fakiilte Sekreteri, Klinik Sorumlu Hemsiresi, Klinik Sekreter, Arsiv Sorumlusu.

5. TANIMLAR :

6. FAALIYET AKISI :

6.1. Arsiv Sorumlusu, ellerinde bulundurduklari dokiimantasyonu ve arsiv malzemesini her tirll zararli
etki ve unsurlardan korumak, mevcut asl dizenleri icerisinde tasnif edip saklamahdir. Arsiv malzemesinin korun-
masi ile ilgili olarak asagida belirtilen hususlar saglanmalidir;

6.2. Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirlG hayvan ve hasaratin tahriplerine karsi gerekli
tedbirleri alinmali,

6.3. Yangina karsi, yangin sondlirme cihazlarinin yangin talimati cercevesinde daimi calisir durumda bulun-
durmali,

6.4. Fazla rutubeti dnlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddeleri kullanmali,

6.5. Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarini dezenfekte etme-

6.6. Isik ve havalandirma tertibatin elverisli bir sekilde dizenlemeli,

6.7. Ist mUmkin oldugu kadar sabit tutulmal.

6.8. Kuruma ve hasta tedavilerine ait arsiv malzemesi arsive gectikten sonra da gizli kalmalidir.

6.9. Arsive yalnizca yetkili kisilerce erisilebilmesi ve bu kisilerin disindakilere erisim kisitlamasi getirilmesi
konusunda dnlemler alinmis olmalidir.

7. iLGiLi DOKUMANLAR :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

BiRIM KALITE SORUMLUSU KALITE YONETIM DIREKTORU DEKAN




