SENATO KARARLARI

Erciyes Universitesi Tip Fakiiltesi Hastaneleri Saghk Kayitlari Kurulu Yoénergesi hk.
2010.006.041-Erciyes Universitesi Tip Fakiiltesi Hastaneleri Saglik Kayitlar1 Kurulu Yonergesi ile
ilgili fakiilte dekanligindan gelen 30.03.2010 tarih ve 1438 sayili yaz1 ve ekleri {izerinde goriisiildil.
Yapilan goriismeler sonucunda; Erciyes Universitesi Tip Fakiiltesi Hastaneleri Saglik Kayitlari

Kurulu  Yonergesi’'nin asagidaki sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.

Saghk Kayitlar1 Kurulu Calisma Yénergesi Degisiklik: Universitemiz Senatosunun 01.11.2011 tarih ve

15 sayili toplantisinda alinan karar geregi Y onergenin 15.maddesinin b fikrasindaki degisiklik.

Saghk Kayitlar1 Kurulu Calisma Yénergesi Degisiklik: Universitemiz Senatosunun 03.04.2015 tarih ve

24589 sayil toplantisinda alinan karar geregi yapilan degisiklik.

Saghk Kayitlar1 Kurulu Calisma Yénergesi Degisiklik: Universitemiz Senatosunda 18.11.2016 tarih ve

32 sayili toplantisinda alinan karar geregi Yonergenin 15. maddesinin d fikrasinda degisiklik.

T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
SAGLIK UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

SAGLIK KAYITLARI KURULU YONERGESI

1.BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC

Madde 1 ) Bu yonergenin amaci; muayene, teshis ve tedavi amaciyla gelen hastalar ile adli vakalara
ait kayitlarin, diizenlenen ve kullanilan dokiimanlarin toplanmasina ve bu dokiimanlarin hastalarin
daha sonraki bagvurularinda arastirmacilara veya yasal nedenlerle ihtiyag duyuldugunda ilgili
makamlara sunulmak {izere, merkezi tibbi kayit ve arsiv sistemi i¢ginde (elektronik ortamda) tasnif ve
muhafaza edilmesine iligkin usul ve esaslarin belirlenmesi; hasta, hastane, egitim arastirma, Adli Tip,
Halk Saghgi, Kanuni Koruma, Idari planlama ve kontrol yoniinden disiplinler bazinda tutulmasi
gereken temel esaslarin saptanmasidir.

KAPSAM

Madde 2 ) Bu yonerge, Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezini, bu kuruma

bagl ayaktan ve yatakli tedavi kurumlar ile tibbi kayit ve arsiv hizmetlerini kapsar. Kitap, dergi ve



yayin arsivi hizmetleri kapsam disidir.

DAYANAK

Madde 3 ) Bu yonerge;
6 Kasim 1981 tarih ve 17506 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Yiiksek Ogretim

Kanununa,

13 Ocak 1983 tarih ve 17927 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Yatakli Tedavi
Kurumlari Isletme Yénetmeliginin 32. maddesine,

6 Kasim 2001 tarih ve 10588 sayili olur ile yiiriirliige giren Yatakli Tedavi Kurumlar1 Tibbi Kayit ve
Arsiv Hizmetleri Yonergesine, dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4 ) Bu yonergede gecen;

a ) Bashemsire: Merkez’in hemsirelik hizmetleri idari sorumlulugunu yiiriitmek iizere gérevlendirilen
kisiyi,

b ) Bashemsire Yardimecisi: Bagshemsire’ye bagl olarak Merkez’de gorevlendirilen kisiyi,

¢ ) Dekan: Erciyes Universitesi Tip Fakiiltesi Dekani’ni,

d ) Elektronik Dosya: Elektronik ortamlarda iiretilen, kayit altina alinan, baska birimlere ya da
kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayit
edildigi verileri,

e ) Hasta Dosyasi: Yatakli tedavi kurumlarina miiracaat eden saglikli kisilerin veya hastalarin, teshis
ve tedavileri ile ilgili belgelerin muhafaza edildigi; A4 kagidi boyutlarinda, kenarlarinda renkli seritler
bulunan kartondan imal edilmis ve iki kapaktan olusan telli saklama aracini;

f) Hastane Basmiidiirii: Idari hizmetler koordinatérii olarak idari, mali ve teknik hizmet
sorumlulugunu yiiriitmek tizere Merkez’de gorevlendirilen kisiyi,

g ) Hastane Miidiirii: Rektorliigiin Hastane Miidiirli kadrosunda olan ve Hastane Basmiidiiriine bagh
olarak Merkez’de gorevlendirilen kisiyi,

h) Hastane Miidiir Yardimcisi: Hastane Miidiir Yardimcis1 Merkez’de gorevlendirilen kisiyi,

1) Klinik Kodlama: Hastalik ve hastalara yapilan tibbi girisimleri ICD-10 AM’e gore kodlayan
birimi,

j ) Kurul: Saglik Kayitlar1 Kurulu’nu,

k ) Merkez (Hastane): Tip Fakiiltesi Hastaneleri ve iligkili tani, tedavi merkez ve iinitelerini,

1) Merkez Miidiirii (Bashekim): Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiiriing,

m) Merkez Miidiir Yardimeisi (Bashekim Yardimeisi): Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve
Aragtirma Merkezi Miidiir Yardimcisini,

n ) Model Dosyalar: Tibbi Arsivde bulunan Hasta dosyalarinin herhangi bir nedenle yerinde
olmamasi sonucu, gergek dosyanin yerine gegici olarak olusturulan yarim kapakli dosyalardir. Asil
Hasta dosyasi Tibbi Arsive geldiginde Model dosyada bulunan tibbi dokiimanlarin tamami asil hasta
dosyasina aktarilarak model dosya iptal edilir,

0 ) Tibbi Arsiv: Saglik Kurumuna bagvuran saglikli kisilerin yada hasta ve yaralilarin saglik



kurumlarinda kaldiklari siire igerisinde teshis ve tedavileri ile ilgili olarak yapilan ¢alismalardan elde
edilen belgelerin hastalara ait dosyalarda, uygun ortamlarda bilimsel kural ve standartlara uygun
olarak giivenli mekanlarda ve zeminden yiiksek olarak, amaca uygun 6zel raflarda toplandigi,
diizenlendigi ve hizmete sunuldugu birimleri,

p ) Tibbi Dokiimantasyon: Insan saglhig: ile ilgili olarak yapilan ¢alismalardan elde edilen bilgileri
diizenli bir bigimde kapsamina alan belgelerin bilimsel kurallara uygun olarak toplanmasi, yeniden
diizenlenmesi, saklanmasi ve geregi halinde hizmete sunulmasiyla ilgili islemleri;

r ) Tibbi Sekreter: Tibbi dokiimantasyon ve arsiv konusunda 6zel egitim almis, Saglik Hizmetleri
Meslek Yiiksek Okulu Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik mezunlarini,

s ) Vekil Dosya: Arsivden dosyalarin dosya istek fisiyle takip edilmesi amaciyla, asil dosyanin yerine
gecici olarak konulan ve asil dosya ile ayn1 ebatlardaki biri A4 boyutunda, {izerine tam boyutunda
seffaf cep ve biiyiik cebin iistiinde dosya istek figinin konulacagi diger bir seffaf cebi olan adli vaka
icin alinanlarin kirmiz1 ve diger birimlere gonderilenlerin siyah renkte oldugu plastik dosyaysi;

[fade eder.

ORGANIZASYON VE iDARE
Madde 5)

a ) Idaresi ve organizasyonu ‘Kurul’ tarafindan yerine getirilir.

b) Radyodiyagnostik Anabilim Dal1 ile igbirligi i¢inde bir “T1ibbi Goriintiileme Arsivi” olusturulur ve
devam ettirilir. Bu arsiv elektronik (PACS) ortamdakayithidir.

¢) Ilgili Ana Bilim Dallar1 (Patoloji, Adli Tip vs.) ile isbirligi icinde “Viicut Ornekleri (Kan, doku, sac,
vs.) Arsivleri” olusturulur. Ilgili Anabilim Dallari’nin &nerileri dogrultusunda giivenligi saglanir ve
devam ettirilir.

2. BOLUM

MERKEZI TIBBi ARSiV SORUMLUSU’NUN GOREVLERI:

Madde 6 )

a ) Merkezi Tibbi Arsiv Sorumlusu Hastane Miidiirii’ne baglh olup, Kurul daimi {iyesi olarak gorev
yapar.

b ) Merkezi Tibbi Arsivi’nin en verimli sekilde ¢aligmasini saglamak tizere her tiirlii ihtiyaglarini
zamaninda tespit eder ve saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

¢ ) Merkezi Tibbi Arsiv personelinin gorevlerini diizenli ve verimli bir sekilde yapmalarimi saglamakla
gorevlidir. Mevcut kanun, tiizik ve yonetmelikler uyarinca, gorev yetki ve sorumluluklarini
belirlemekle yiikiimlidiir.

d ) Merkezi Tibbi Arsive yakin fonksiyonel iliskisi olan poliklinikler, klinikler, hasta kabul, acil servis
vb. boliimlerle koordinasyonu, dosyalarin en son gonderildigi poliklinik ve servisten baglayarak
aranmasini ve takibini saglar.

e ) Acil servise ve polikliniklere verilen bos hasta dosyalarmin bilgisayar kaydinin yapilip



yapilmadiginin kontroliinii yapar. Arsivde bulunamayan dosyalar igin de ilgili birimlerin ikaz
edilmesini saglar.

f) Arsivdeki, her tiirlii cihaz, esya ve demirbas malzemenin bakim ve onarim islerinin ilgililerce
zamaninda yapilmasini saglar.

g ) Merkezi Tibbi Arsivde gerekli emniyet tedbirlerini alarak, yangin, deprem, su baskini, vb. olagan
uistii hallerde gerekli ilk miidahaleyi yaparak ilgililere ve Hastane Miidiirii’ne bilgi verir.

h ) Bu yonergede kendisi ile ilgili alanlarda belirtilen gorevleri yerine getirir.

1) Hasta dosyalarinin izinsiz hastane digina ¢ikmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

TIBBI ARSIV DOSYALAMA MEMURLARININ GOREVLERI
Madde 7 ) Dosyalama memurlar1 su gorevleri yerine getirir:

1- Merkez i¢i birimlerden otomasyon iizerinden yapilan dosya isteklerini degerlendirmeye alir.
Dosya istek fisini plastik dosya kilavuzuna koyarak rafinda bulunan hasta dosyasini yerinden
alir ve yerine plastik dosya kilavuzunu koyar. Cikardig1 dosyalar bilgisayara kaydedip, dosya
tasima gorevlilerine verir. Isi biterek arsive geri dénen hasta dosyalarmi da bilgisayara kayit
ederek ilgili rafina yerlestirir ve daha 6nce dosyanin yerine koymus oldugu plastik dosya
kilavuzunu yerinden ¢ikarir, dosya istek fisini iptaleder.

2

Arsive getirilen, taburcu ve exitus olan hasta dosyalarmi kontrol eder. Istenildiginde resmi
makamlara, hasta ve birinci derece yakinlarina arsiv sefinin bilgisi dahilinde fotokopilerini

Verir.

3- Gelen dosya isteklerini hizli bir sekilde degerlendirerek zaman kaybina yol agmadan ilgili

birimlere ulastirilmasini saglar.

4- Isi biten hasta dosyalarmin giinliik olarak mesai saati bitiminde raflarina yerlestirilmesini

saglar.
5- Onarilmasi1 gereken hasta dosyalarini onarir, yenilenmesi gereken hasta dosyalariniyeniler.

6- Dosyasiz olarak gelen tedavi evraklarini tizerlerindeki dosya numaralarina gére dosyalarinin

icine yerlestirir.

TIBBi ARSIV DANISMA MEMURU

Madde 8 ) Tibbi Arsiv Danigma Memuru su gorevleri yerine getirir:
1- Hasta dosyalar ile ilgili bagvurulari alir ve bagvurularin arsiv i¢i ¢aligma diizenine gore
yonlendirilmesini saglar.
2- Dosya kayitlan ile ilgili degisiklik, diizeltme ve birlestirme islemlerini arsiv sefine danigarak
yapar.
3- Dosya numarasi bulunamayan hastalarin indeks kayitlarin1 bilgisayar ve arsiv kayitlarindan
arastirir, dosya numarasinin bulunmasina yardimci olur.

4- Telefonlara cevap verir, gerekli notlar alip ilgili personele iletir.



TIBBi ARSIV ADLi YAZILAR MEMURU

Madde 9 ) Tibbi Arsiv Adli Yazilar Memuru su goérevleri yerine getirir:

1- Merkez genel evrak bolimiinden getirilen evraklart imza kargiligi teslim alir. Bilgisayarina
kayitlarin1 yapar, yazilarda istenilen hususlarin geciktirilmeksizin yiiriitiilmesinisaglar.

2- Adli makamlarca istenen tedavi evraklarini (hasta dosyasi film ve grafilerini) arsivden istek fisi
karsihiginda alir. Dosya istek fisine “ADLI VAKA”’ kasesi basar, kendisinin ad ve soyadi ile
tedavi evrakinin gonderildigi sayi, tarih ve adli makamin adin1 yazar. Kurum disina
gonderecegi hasta dosyasinin 6nemli sayfalariin fotokopisini ¢ekerek dosyanin yerine koyar.
Tedavi evraklarini hazirladig: {ist yaziya ekler. Bashekim onaylattiktan sonra bilgisayarina
evraki kaydeder ve adli makamlara ulagtirilmak iizere postaneye posta alindisi diizenleyerek
zimmetle teslim eder.

3- Adli yazilar memuru adli makamlar, tedavi evrakini elden kolluk gorevlileri (polis, jandarma veya
adli makamlarca yetki verilen sahislar) marifetiyle kendilerine ulastirilmasini istemislerse, adli
belgeleri teslim ettigi sahislarin kimlik bilgilerini kendisinde kalan iist yaziya kaydeder, evraki
elden teslim aldiklarina dair imzalarim1 alir. Evrakin ¢ikis kaydimi yapip,kayit numarasi verir.
Belgeleri zarflayip miihiirleyerek teslim eder. Keza adli makamlardan isi biterek geri gelen
tedavi evraklarinin yerlerine konulmasini saglar.

4- Merkezin poliklinik ve servislerinden getirilen adli vaka hastalara ait filmleri zimmetle teslim
alir, bilgisayarina kaydin1 yapar, istenildiginde adli makamlara gonderilmek iizere

numaralarina gore arsivler.

TIBBi ARSIV ARASTIRMA MEMURU

Madde 10 ) Tibbi Arsiv Arastirma Memuru su gorevleri yerine getirir:
1- Arastirma memuru aragtirma amaciyla istenen dosyalart hazirlar. Arastirmacilarin dosyalari
arastirma odasinda incelemelerini saglar.
2- Hasta dosyalarinin arastirma amaciyla arsiv disina ¢ikarilmasina izin vermez. Isi biten dosyalar

bekletmeden tekrar raflarina yerlestirir.

TIBBi ARSIV DOSYA TASIMA GOREVLISI

Madde 11 ) Tibbi Arsiv Dosya Tasima Gorevlisi su gorevleri yerine getirir:
1- Dosyalama memurlarinca kendisine verilen hasta dosyalarini ivedilikle gotiirerek ilgili
poliklinik sekreterlerine teslim eder. Bu hizmeti mesai saati boyunca stirekli yiiriitiir.
2- Arsivde dosyalar1 bulunamayan hastalarin dosya istek fislerini poliklinik sekreterlerine geri

gotiirerek sekreterleri  bilgilendirir, hastaya ait bilgilerde bir eksiklik varsa  bunun



giderilmesine yardimci olur.
3- Mesai saati bitiminde polikliniklerde isi biten hasta dosyalarinin i¢indeki belgelerin diizenlenip
diizenlenmedigini kontrol eder. Diizenlenen hasta dosyalarini poliklinik sekreterlerinden alip

arsive getirerek dosyalama memurlarina teslim eder.

KLINIK KODLAMA SEKRETERI

Madde 12 ) Klinik Kodlama Sekreteri su gorevleri yerine getirir:
1- Saglik hizmetleri finansman yonetiminin giiclendirilmesi ve yeniden yapilandirilmasi i¢in alt
yap1 gelistirilmesi projesi ¢ergevesinde ICD-10 AM’e gore kodlama yapar.
2- Kodlama hastaliklarin, yaralanmalarin ve saglik girisimlerinin niimerik veya alfa numerik
yapida ifade edilmesi olarak tanimlanir. Kodlayici tibbi kayitlardan elde edilen, dogru olarak

kodlanmis verileri DRG programina kaydeder.

3. BOLUM
MERKEZIi TIBBi ARSiVIN BOLUMLERI
Madde 13 ) Merkezi Tibbi Arsiv, su boliimlerden olusur:
1- Dosyalama Boliimii,
2- Arastirma - Inceleme Boliimi,
3- Iletisim ve Adli Dosyalar Béliimii,
4- Danisma Bolimii

5- Klinik Kodlama Bolimi

DOSYALAMA BOLUMU

Madde 13.1 ) Bu boliimde, bilgisayar otomasyon sistemi ile poliklinik randevu sisteminde kayitli olan
hasta dosyalar1 polikliniklere zimmetle teslim edilir. Ayn1 giin tiim dosyalar arsive iade edilir. Dosya,
hastanin eline kesinlikle verilmez. Dosyalarinin, “renkli kod sistemine” gore siralanmasi (gerektiginde
polikliniklerden gelen dosya istek fisi formuna uygun olarak verilmesi), verilen dosyalar yerine vekil
dosya konulmasi, her giin biitiin klinik ve polikliniklerden liste karsiligi alinan dosyalar1 yerine
kaldirma islemlerini yiiriitiir. Kliniklerden gonderilen dosya istek fisleri ile polikliniklerden gonderilen
dosya istek figleri farkli formattadir. Dosyalarin yerine Mavi Vekil dosya, arastirma igin alinmigsa
Kirmiz1 Vekil dosya yerlestirilir. Yipranmis olan dosyalarin renk sistemine gore yenisi diizenlenir.
Zaman icinde dosyalar barkot sistemi ile takip edilecektir. Dosyalarin bulunmasinda zaman kaybini
azaltmak, tasnifi kolaylastirmak ve yanlis yere kaldirilmasini 6nlemek amaciyla her harfe bir renk
gelecek sekilde, yiizlik boliimler halinde son iki rakama renk verilmeden dosyalama sistemi

olusturulur.



ARASTIRMA - INCELEME BOLUMU

Madde 13.2 ) Arastirma - Inceleme Béliimii, Saglik Kurumunda gorev yapan Bashekimlikten onay
almis olan doktor, hemsire ve dgretim iiyelerinin ¢alistiklar: konularda bilimsel arastirma yapmalarina
imkan saglar. Elektronik kayit ve analiz talepleri i¢in de bu kural gecerlidir.

Tibbi arastirmalarda dosyalar ilke olarak Merkezi Tibbi Arsiv igindeki Arastirma — Inceleme
boliimiindeki bélmelerde tetkik edilir. Ancak 6zel durumlarda, Merkezi Arsiv Kurulunun belirledigi
usuller dahilinde zimmet karsilig1 arastirmaciya verilebilir. Arastirma-inceleme icin onay alan doktor,
hemsire, 6gretim liyelerinin dosyanin Merkezi Tibbi Arsiv digina ¢ikarmasi gerekiyorsa, Dosya istem
belgesi doldurularak teslim edilir. Arsivden bilimsel arastirma i¢in dosya talebi Bashekimlige matbu
istek formuyla yapilir. istek formunda sayi, siire, gerekce ve izinler bulunmak zorundadir. Belirtilen
siire sonunda alinan dosyalar arsiv memurluguna teslim edilmek zorundadir. Belirtilen siirede
dosyalar teslim etmekte ihmali goriilen doktorlar ilgili Ana bilim Dalina, gerektiginde ise Dekanliga

bildirilerek, gereginin yapilmasi i¢in yazili olarak uyarilir.

ILETiSiM VE ADLi DOSYALAR BOLUMU

Madde 13.3 ) Bu boliimiin gorevi Merkezimizden tibbi hizmet almis ya da almakta olan kisilere ait kayit
ve bilgilerin, hastanin kendisi, hastanin kanuni vekili, diger hastaneler, saglik meslek odalari, aile

doktorlari, sigorta sirketleri, miilki ve adli merciler vb. arasinda iletisimini saglamaktir. Adli
Mercilerin talebi disinda tibbi kayitlarin Merkez disina g¢ikarilmamasi esastir. Hasta dosyalarindaki
hastalara ait belgelerin suretlerinin ve bilgilerin ilgili taraflara iletilmesi, Merkezi Tibbi Arsiv i¢inde
kurulacak Iletisim Boliimii araciligi ile yapilacaktir. Verilecek bilgi ve belgeler ve bunlari alacak
taraflar konusunda hasta ya da kanuni vekili bilgilendirilir. Miilki ve Adli mercilerin talebi disindaki
durumlarda bilgi ve belge aktariminda hastanin izni esastir.

DANISMA BOLUMU

Madde 13.4) Hasta dosyalari ile ilgili bagvurularin alindig1 ve bagvurularin arsiv i¢i ¢aligma diizenine
gore yonlendirildigi boliimdiir. Dosya kayitlar ile ilgili degisiklik, diizeltme ve birlestirme islemleri
yapilir. Dosya numarasi bulunamayan hastalarin indeks kayitlarii bilgisayar ve arsiv kayitlarindan
arastirilir, dosya numarasinin bulunmasina yardimei olunur. Telefonlar cevaplanir, gerekli notlar
almarak ilgili personele iletilmesi saglanir.

KLINIK KODLAMA BOLUMU

Madde 13.4) Saglik hizmetleri finansman yonetiminin giiglendirilmesi ve yeniden yapilandirilmasi
icin alt yap1 gelistirilmesi projesi g¢ercevesinde ICD-10 AM’e gore kodlama yapar. Kodlama
hastaliklarin yaralanmalarin ve saglik girisimlerinin niimerik veya alfa numerik yapida ifade edilmesi
olarak tanimlanir. Kodlayici tibbi kayitlardan elde edilen, dogru olarak kodlanmis verileri DRG

programina kaydeder.

4. BOLUM



HASTA DOSYALARINA KONULACAK BELGELER VE DOSYALAR ICINDE OLMASI
GEREKEN BELGELER

Madde 13) Hasta dosyalarinda (Yatan ya da Ayaktan Tedavi Goren) bulunmasi gerekli form ve
bilgiler

a) Hasta kabul kagidi

b) Yatisindan 6nceki Dr. Gozlem ve hastaya ait raporlar

c) Hasta yatis kagidi

d) Doktor gozlemler tarih sirasina gore

¢) Hastaya yonelik raporlar (CT, MR, Patoloji vb.)

f) Hemgire gozlemler tarih sirasina gore

g) Order Belgesi

h) Ameliyat Maliyet Formu

1) Epikriz

j) Dosya Tanzim Belgesi

MERKEZIi TIBBi ARSiVDE KULLANILACAK DOSYALAR VE SAKLAMA MUDDETI
Madde 14 ) Merkezi Tibbi Arsivde biitiin Klinik Anabilim Dallari’na ve ayrica Yatakli Tedavi

Kurumlari Isletme Y&netmeliginin 66. maddesine gére yatirilan hastalara ait dosyalar, polikliniklerde
isi biten dosyalar, Lokal Ameliyathanede ve saglik kurulunda isi biten dosyalar ve acil serviste isi
biten dosyalar bir sira ve diizen icerisinde muhafaza edilir. Belge Dosyalarinin muhafaza (saklanma)

miiddeti: Belge Dosyalarin saklama miiddeti en az 20 yil olup, olanaklar elverdigi siirece saklanir.

KURUL

Madde 15)

a - Gorevler: Tibbi ve idari kademelerle Tibbi Arsivler arasindaki iligkilerin daha olumlu sonuglar
vermesi ve hasta bakiminin daha iyi ve verimli bir bigimde olmasi i¢in kontroliin saglanmasini
amagclar. Kurul, hasta film, belge ve dosyalarin istenilen standartlara uygun olarak tamamlanmasini ve
Tibbi Arsivlerin bu ydnetmelik hiikiimlerine uygun olarak idaresini temin etmek, film ve belge
dosyalarinin igerik olarak kalitesini arttirmakla yiikiimliidiir. Dosya igeriklerinin bilimsel tibbi
gerekliliklere uygun olarak kalitesini artirmak i¢in gerekli kararlari alir.

b - Kurul Uyeleri: Kurul Bashekim Yardimcilarindan birinin baskanliginda, Cerrahi Bilimler, Dahili
Bilimler, Adli Tip Anabilim Dali, Radyoloji Anabilim Dali ve Merkez Laboratuvarimdan Dekanlik
tarafindan gorevlendirilen 6gretim iiyeleri, Hastane Miidiirii, Miidiir Yardimecisi, Bilgi Islem Unitesi
sorumlusu, Bashemsire veya yardimecisi, kalite yonetiminden sorumlu sef ile Arsiv Sorumlularindan
Hastane Yonetimi tarafindan gorevlendirilenlerden olusur. Kurul Baghekim tarafindan gérevlendirilen
toplamda en az bes kisiden olusur. Kurul, gerekli olmasi halinde, uzman goriislerine ihtiyag

duyabilecegi kisileri toplantilarina davet edebilir, bu kisilerden bilgi ve raporlar alabilir. Kurul, rapor



ve kararlarinda etkili olmasi halinde bu kisilerin isimlerini ve uzmanlik alanlarini belirtir. Bu kisilerin
oy hakkir yoktur. Ancak, olusturulmus ya da olusturulacak “Tibbi Goriintiileme Arsivi” ve “Viicut
Ornekleri Arsivleri’nden herhangi birisi ile ilgili olarak almacak kararlarda Kurul toplantilarina ilgili
Anabilim Dali’ndan bir Ogretim Uyesi davet edilir ve bu Ogretim Uyesinin de oy hakki vardar.

¢ - Kurul Uyelerinin Gérevlendirilmesi: Ogretim Uyesi olan Kurul iiyeleri, Bashekimligin onerisi
ile Tip Fakiiltesi Dekanligi tarafindan ve diger liyeler Bashekimlik tarafindan ikiser yilligina
gorevlendirilir. Uyelik siiresi dolan iiyelerin, tekrar gérevlendirilmesi miimkiindiir.

d - Toplantilar: Kurul yilda en az iki kez toplanir. Giindem {iyelerin toplantidan bir giin dncesine
kadar Merkezi Tibbi Arsiv yoneticisine yazdirdiklar1 oneriler ile belirlenir. Giindem toplant: sirasinda
iiyelere dagitilir.

e - Kararlarin Alinmasi: Kararlar oylama ve ¢ogunluk ile alinir. Esitlik halinde Baskan’in oyu iki oy
yerine geger. Toplant1 yeter sayis1 7 (yedi) dir. Bagkanin toplantiya katilmamasi halinde toplantiya en
kidemli Ogretim Uyesi baskanlik eder.

f - Uyeligin Sona Ermesi: Gegerli bir mazereti olmaksizin toplantiya iist iiste iki kez ve toplam ii¢ kez
katilmayan iiyelerin iiyelikleri Bagkanin onerisi ile gorevlendirme usulleri hiyerarsisi i¢inde diistirtiliir.
Bagka bir kuruma tayin, vefat vb. gibi herhangi bir nedenle iiyeligi diisen iiyelerin yerine yenileri
gorevlendirilir. Yeni gorevlendirilen iiye, liyeligi diisen {iyenin kalan siiresi kadar gorevi yliriitiir; her
durumda tiim {iyeler iki yilda bir, hep birlikte tekrar goérevlendirme islemine tabi olurlar.

g - Kararlarin Yiiriirliige Girmesi: Kullanilacak formlarin tespit edilmesi, degistirilmesi ve dosya
icerigindeki form ve bilgilerin bilimsel kalitesi ile ilgili ¢aligmalar1 da yiiriiten Kurul Tibbi Arsivler ile
ilgili konularda karar olusturur ve kararin1 Baghekimlik ve Dekanliga rapor halinde sunar. Rektorliik
Makamr’nin yetkileri sakli kalmak kaydi ile kararlar, bu raporlarin sunuldugu mercilerin bir hafta
(yedi takvim giinil) iginde itiraz etmemeleri halinde yiiriirliige girer. Uygulamanin bildirilmesini ve

gozetimini Kurul yapar.

ONGORULEMEYEN DURUMLAR

Madde 16- Y0onergenin uygulanmasinda ve burada s6z edilmeyen, dngoriilmeyen durumlarda
karar organ1 Hastaneler Baghekimligidir.

YURURLUK

Madde 17- Bu Yonerge esaslari, Erciyes Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihten
itibaren yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde 18- Bu Yonergenin hiikiimlerini Erciyes Universitesi Rektorii yiiriitiir.



