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Proses Tipi: Ana Proses Proses X Alt Proses

Prosesin Adi: Tibbi Arsiv Hizmetleri

Proses Sorumlusu: Tim hekim, hemsire, hasta danismanlari, tibbi arsiv gérevlisi, mesai saatleri disinda ise; gece
nobetci isletme amiri / supervisor (vardiya sorumlu hemsiresi) hemsire, gtivenlik gorevlisi ilaveten sorumludur.

Proses Amaci: Teshis ve tedavi amaciyla gelen hastalara, yaralilara, acil ve adli vakalara ait kayitlarin ve kullanilan
dokiimanlarin toplanmasina, bu dokiimanlarin hastalarin daha sonraki basvurularinda veya arastirmacilar ile adli
makamlarca her istenildiginde hazir bulundurulmasina iliskin olarak merkezi tibbi kayit ve arsiv sisteminin
cahistirilmasina ve tasnif-temin-muhafaza islemlerinin yiritilmesine dair usul ve esaslari belirlemektir.

Proses Hedefi: Tibbi kayitlarin eksiksiz toplanmasi, siniflandiriimasi, arsivienmesi, istenildiginde yetkililere
sunulmasi ve saklanmasina gerek kalmayan dokiimanlarin imha edilmesi icin gerekli kurallari belirlemektir.

Proses Girdileri: Proses Giktilari:

Taburcu veya ex olan hastalara ait takip, tedavi ve Arsivlenen dosyanin ihtiyac durumunda (adli,
yapilmis tetkikleri iceren dosya, cahsmalar, kontrol yatislar) ilgili kisi veya birimlere
No6bet tutanaklari, gonderilmesi,

Narkotik defterleri(Kirmizi, mor, yesil recete), Resmi yazilara (kurum ici veya kurum disi) yazilan
Hasta kayit defterleri, cevaplar,

Resmi yazilar,

Kaynaklar: insan Kaynagi, HBYS, Dosya, Bilgisayar,

Proses Faaliyeti:

Dosyalar ilgili birimlerden TA.FR.01 HASTA DOSYASI TESLIM FORMU doldurulmus, taburcu veya ex durumunda
uygun kriterler saglanmasi kosuluyla toplanir.Arsiv birimi tarafindan icerik kontroll yapilarak YATAN HASTA
DOSYALARI EVRAK TAKIP FORMU “Arsiv numaras!” verilmesi suretiyle kabulii yapilir. Arsiv numarasina gére
sistematik olarak tasnif islemi yapilir. Tekrar yatislarda hasta dosyasi 6nceki dosya ile birlestirilir.

ihtiya¢c durumunda dosya istenmesi halinde, “Dosya istek Formu” doldurularak arsiv biriminden istek yapilir.
Dosyalar ilgili kisiye zimmetlenerek gdnderilir.

Kontrol Kriterleri: Performans(Gosterge) Kriterleri:
Dosyalarin birim sekreterleri tarafindan kontrol Arsive teslim edilen dosyalarin eksik olmasi
edilmesi,

Arsivde teslim alinan dosyalarin kontrol edilmesi,

Referans Dokiimanlar: Arsiv Rehberi, Yonetmelik, SKS rehberi

Hazirlayan Onaylayan




