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1.AMAC

Fakilltemizdeki tim belgelerin, Hastalara ait tibbi kayitlarin etkin, dogru ve
zamaninda olusturulmasi, sistematik bir arsivleme sistemi ile giivenli muhafazasi ve
hastalarin bakim sirecine iliskin her tirli bilgi ve belgeye zamaninda
ulasilabilmesinin saglanmasidir.

2.KAPSAM
SU Dis Hekimligi Fakiiltesi biinyesinde kullanilan tiim belge ve tibbi kayitlar kapsar.

3.KISALTMALAR

4. TANIMLAR
5.SORUMLULAR
Bu talimatin uygulamasindan tim birim sorumlulari sorumludur.

6.FAALIYET AKISI

6.1. Tibbi kayit ve arsiv hizmetlerine yonelik sistem, elektronik ya da kagit ortama
dayali olarak kurgulanabilir.

6.2. Fakilltemizdeki tim belgelere, Tibbi kayitlara erisimde bilgi mahremiyeti ve
guvenligi saglanmaldir.

6.3. Dosyalar sabit bir dosya numarasi ile standart bir dosya icerigine sahip
olmahdir.

6.4. Hastalarin tibbi kayitlarinda, kuruma her basvuruda, belirlenen ayni sabit
dosya numarasi kullaniimalidir.

6.5. Hastalarin klinik durumuna iliskin tim tibbi kayitlari belirlenen sabit dosya
numarasi Gzerinden elektronik ya da kagit ortamda geriye donik erisilebilir
olmahdir.

6.6. Hasta dosyalarinda, hastaya ait demografik bilgiler yer almaldir.

6.7. Hasta dosyalari icerik, kayitlarin tam ve tutarli olmasi gibi hususlar acisindan
kontrolleri yapilarak arsivlenmelidir.

6.8. Hasta Taburculuk 6zetinin bir nishasi hastanin dosyasinda bulunmali, diger
nisha hastaya verilmelidir.

6.9. Arsiv béluminde hasta dosyalarinin ve belgelerin uygun kosullarda
saklanmasina ydénelik fiziki ortam olusturulmahdir.

6.10.Arsivde bulunan hasta dosyalarinin korunmasina yénelik tedbirler alinmahdir.
6.11. Arsiv plani, hasta dosyalarina kolay erisimi saglayacak ve izlenebilir sekilde

olusturulmaldir.

Kalite Y&netim Sistemi Klasériinde bulunan belge giincel ve kontrollii olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




