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1. AMAC: Erciyes Universitesi Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezimizin gereksinimlerinin karsilandiginin ve
Kalite Yonetim Sisteminin etkin olarak islendiginin tutulan kayitlar ile kanitlanmasi saglamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir Tiim Birimleri kapsar.
3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:

5. SORUMLULAR: Tiim Calisanlar.

6. FALIYET AKISI:

6.1. Hastanelerimizde tutulan kayitlarin kim tarafindan, ne amagla kullanilacagi, ne kadar siire saklanacagini gosteren
Kayitlarin Kontrolii Formu ekte verilmistir. Ayrica bilgisayar ortaminda saklanan kayitlar “Bilgi islem Isleyis ve Bilgi
Yonetim Sistemi Prosediiriine” gore kayit altina alinmakta ve saklanmaktadir.

6.2. Kayitlarin kaybolmalar1 ve hasar gérmeleri engellenecek sekilde Arsiv Birimine teslim edilir. Arsiv Birimi
tarafindan bu kayitlar Kayitlarin Kontrolii Formunda verilen siire kadar saklanir.

6.3. Saklama siireleri dolan kayitlar, Saghk Kayitlatr Kurulu denetiminde Evrak - imha Y&netmeligine gore yanlis
kullanimini engelleyecek sekilde imha edilir.

6.4. Gegmise doniik kayitlara herhangi bir birim tarafindan ulasilmak istenildiginde; kayit birimde ise birim
sorumlusu kontroliinde: arsivdeki bir kayit ise “Tibbi Kayit ve Arsiv Isleyis Prosediiriine” gore ulasilir. Biitiin
kayitlara Bashekim tarafindan her an ulasilabilir.

6.5. Kayitlar birimlerde ve arsivde rutubet, nem, 1sidan korunacak sekilde muhafaza edilir. Kayitlar yangin, sel, dogal
afet vb. gibi olaganiistii durumlardan korumak i¢in gerekli tedbirler alinir. Kayitlar saklama siireleri boyunca her yil
bozulma ve kaybolmalara karsi kontrol edilir.

6.6. Kayitlarinin dosyalanmasi, tasnifi-ve tekrar ulasilabilirligi “Tibbi Kayit ve Arsiv Isleyis Prosediiriine” gore
yapilir.

6.7. Radyolojik Goriintilleme Sistemi (PACS) gergevesinde c¢ekilen filmler Radyodiagnostik Anabilim Dal1 igerisinde
bulunan sunucu disk ve yedekleme iinitelerinde muhafaza edilmektedir.

6.8. Hastane Bilgi Yonetim Sistemi yazilimi kullanilarak girilen bilgiler Bilgi islem Merkezinde bulunan ana
sunuculara bagli disk biriminde kaydedilmektedir. Kendi iginde yedekli olan bu disk birimindeki bilgiler harici
yedekleme iinitesinde ayrica kaydedilmektedir. Bilgi Islem Merkezinde bulunan 2 farkli PC’ye de giindiiz saat 12 ve
aksam saat 17’de ikincil bir yedekleme yapilmaktadir.

6.9. Hastane kurullarinda alinan kararlar kurul karar1 olarak tiyeler tarafindan imzalanir. Kurul sekreteri tarafindan
arsivlenerek muhafazasi saglanir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1. Kayitlarin Kontrolii Formu
7.2. Yatakl Tedavi Kurumlari Isletme Yénetmeligi
7.3. Saglikta Kalite Standartlari
74. Saghikta Kalitenin Gelistirilmesi ve Degerlendirilmesine Dair Yonetmelik
7.5. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi
7.6. Devlet Arsiv Yonetmeligi
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