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ARSIV BIRIM SORUMLUSU ODA SORUMLUSU .
GOREVI: ARSIV MEMURU GOREVI : ARSIV HIZMETLERI
AD SOYAD: Ad Soyad AD SOYAD : Ad Soyad
GOREV TANIMLARI

BIRIM TANIMI: Hastalara ait tibbi kayitlarin etkin, dogru ve zamaninda olusturulmasi, sistematik bir
arsivleme sistemi ile giivenli muhafazasi ve hastalarin bakim surecine iliskin her turlua bilgi ve belgeye
zamaninda ulasilabilmesinin saglanmasi.

GOREV TANIMI

1.Tibbi kayit ve arsiv hizmetleri ayaktan ve yatan tim hastalar1 kapsamaktadir.

2.Yatarak tedavi goren hastalarin kayitlar kagit ortaminda, ayaktan tedavi géren hastalarin kayitlar:
elektronik ortamda saklanmaktadir

3.T1ibbi kayitlarin olusturulmasindan bilgi islem c¢alisanlari sorumludur. Tibbi kayitlara erisim elektronik
ortamda olanlara belirli kullanicilar tarafindan, kagit ortaminda olan kayitlara arsiv calisanlari
ulasabilmektedir.

4.Dosyalama islemlerinde standart dosya planini uygulamak.

5.Hasta dosyalarini asli diizenleri icerisinde tasnif etmek.

6.Dosyalarin ne sekilde kabul edilecedi ve icerisinde bulunmasi gereken muhteviyat: yazili olarak
belirlemek.

7.Hasta dosyalar arsiv bélimiiniin etkili calismasini saglayarak, zamaninda ve dogru bir sekilde isleyisini
stirdirmek.

8.Elinde bulundurdugu arsivlik malzemeyi her tiirlii zararh tesir ve unsurlardan korumak.

9.Yatarak tedavi goren her hasta i¢in sabit dosya numarasini kullanmak.

10.Hastalarin bilgilerine erisim konusundaki yetkileri belirlenmistir. Hastanemizde bilgi islem ¢alisanlari
kendilerine verilen yetkiler dahilinde elektronik ortamda bulunan hasta bilgilerine ulasabilmektedir.
11.Bilgiye erisim yetkisi olan kisilerin bilgileri gizli tutma yiikumliilikleri bulunmaktadir.

12.Gizlilik ve mahremiyetin ihlali durumunda yasal suregler izlenecektir.

13.Hasta dosyalari sabit bir dosya numarasi ile takip edilmektedir.

14.Ayaktan ve yatan tim hastalarin tibbi kayitlari , Hastaneye ilk basvuruda belirlenen hasta numarasi ve
her gelisinde verilen protokol numarasi kullanilmaktadir.

15.Ayaktan hastalarin poliklinik suirecine iliskin tum tibbi kayitlarn belirlenen sabit hasta numarasi ve
protokol numarasi uzerinden geriye donuk erisilebilir durumdadir. Hasta Dosyalar icin standart bir dosya
icerigi belirlenmistir.

16.Hasta dosyalarinda bulunmasi gereken bilgi ve dokiimanlar hasta dosyasi Dizi Pusulasi ‘nda
belirtilmistir.

17.S0z konusu tamimlarda yer alan belgeler klinik bazinda hasta dosyalarinda yer almaktadir.

18.Hasta Dosyalarinda hastaya ait demografik bilgiler yer almaktadir.

19.Hasta Dosyalan igerik, kayitlarin tam ve tutarli olmasi gibi konular acisindan kontrol edilerek arsivlenir.




