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1-AMAC: Bu prosediiriin amaci1 gelen dosyalarin alinma, yerlestirilme ve muhafazasi i¢in gerekli
standartlar ve kosullar1 belirlemek.

2- KAPSAM: Dosyanin plani, arsive kabulii, arsive yerlestirilmesi, arsivden geri alinmasi imhasi ve adli
vaka dosyalarina iligkin siirecleri kapsar.

3- KISALTMALAR:

4- TANIMLAR:

Standart Dosta Plani: Kurum ve kuruluglarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak iizere 6nceden hazirlanmig formattir.

Koruma Yiikiimliiliigii: Elde bulunan her tiirlii evrakin zararli olabilecek tiim unsurlardan korunmasidir.

5- SORUMLULAR: Fakiilte Sekreteri ve Personel Yazi Isleri Birimi

6- FAALIYET AKISI: Tibbi kayitlara iliskin veri girisleri, fakiiltemizde klinik sekreterleri tarafindan
yapilmaktadir. Kurumuzda hastalara hasta tanitim kart1 verilmektedir. Bu kartlarda hastayla ilgili tiim veriler
kayit altindadir.

6.1.Arsiv Plan1 ve Yetkilendirme: Arsiv odasinin girisinde arsiv plani asilidir. Arsiv Planinda kag adet
dolap oldugu ve i¢lerinde hangi dosyalarin saklandig1 belirtilmistir.

6.1.1 Dosya ve diger kayitlarin, talepte bulunanlara verilmesinden, arsivin 1s1 ve nem takibinden, arsivden
sorumlu memur gorevlidir.

6.2.2 Temizlik isleri, fakiiltemiz temizlik personelleri tarafindan yapilir. Temizligin kontrol ve yaptirilma
takibinden personel sefi sorumludur.

6.3.3 Arsivde yangin, su baskini, hirsizlik gibi durumlara karsi Onlemler alinmasindan yonetim
sorumludur.

6.4.4 Hasere ve bocek basmasina karsi arsiv odasinda yiyecek igecek bulundurulmaz, periyodik olarak
kurumun ilaglamasi yapilmaktadir.

6.2- Dosyalarin Arsive Teslimi, igeriginin Kontrolii, Kabulii ve Yerlestirilmesi:

6.2.1. Klinik hastalarina ait islem riza-onam formlari standart dosya islemleri uygulanarak argivlenir.

6.2.2. Adli vaka dosyalarina dosyalama agamasinda dikkat edilir.
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6.3- Kabul Edilen Dosyanin Teslimi ve Arsivden Geri Alimi:

6.3.1. Calismalar esnasinda gizlilik esas alinir. Her ne sebeple olursa olsun hastalara ait dosyalarin asillar1
arsivden cikarilamaz. Gerektigi durumlarda fotokopileri asli gibidir yaptirdiktan sonra yetkili kisilere (kurum
amiri, hastanin doktoru ve izin verdigi yetkili) teslim edilir.

6.3.2. Gerektiginde goriilmek ve incelenmek iizere, yonetmelige uygun sekilde belirtilen kisi ve

kurumlara verilir. Arsive teslim edilen dosya veya evrakin asli kesinlikle kurum digina ¢ikarilamaz. Eger kurum
disina ¢ikarilacaksa fotokopileri asli gibidir yaptirdiktan sonra resmi yazi ile ilgili yerlere gonderilir.

6.3.3.Adli vaka dosyalarmin resmi kurumlara (adliye v.b) resmi yazi ile istemleri sonucu istenen
dosyalarin fotokopileri ashi gibidir yapildiktan sonra resmi yazi ile gonderilir.

6.4. Arsive Yerlestirilen Dosyalarin Korunmasi, Saklanmasi ve imhasi Ile Ilgili Usul ve Esaslar:

6.4.1- Evraklarin saklanmasi i¢in Resmi Gazete: 16.05.1988- 19816 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik esas alinir.

6.4.2- Imha edilmesine karar verilen evraklar Bashekim oluru ile kurulan bir komisyon tarafindan
belirlenir. Bu komisyonun amaci:

-Arsivde gereksiz evrak ve malzemenin saklanmasini 6nlemek.

-Is kaybina mani olmak, istenen evrak ve malzemeye kolay ulasmay1 saglamak.

-Arsiv arag- gereg ve alanlari i¢in yapilacak masraflar azaltmak.

- Kurumda saklanacak arsivlik malzemeyi tespit etmektir.

6-5-Adli Vaka Dosyalarmin Yonetimi:

6.5.1. Adli vaka dosyalar1 ayr1 bir dolapta muhafaza edilir.

6.5.2. Adli vaka dosyalar1 dosyalama agamasinda adlidir kasesi yapilir.

6.5.3. Adli vaka dosyalarinin saklama stiresi sinirsizdir.

6.5.4. Adli vaka dosyalarinin asl ve sureti higbir sekilde hasta yakinina teslim edilmez.

6.5.5.Adli vaka dosyalarmin resmi kurumlara (adliye v.b) resmi yazi ile istemleri sonucu istenen

dosyalarin fotokopileri ashi gibidir yapildiktan sonra 30 giin i¢inde yine resmi yazi ile gonderilir.

7- ILGILIi DOKUMANLAR:
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