Dokiiman No TATL.01

.. . . N T.C. .. . . Yiiriirliige Gir.Tar. | 09.02.2015
D.U. Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI HASTANESI _
BELGELERIN SAKLANMASI VE ARSIVLENMES] | Revizyon No 02
TALiMATI Revizyon Tarihi 02.01.2019

Sayfa No Sayfa 1/1

1. AMAC

Bu talimatin amaci; Kurulusumuzdaki tiim belgelerin, kayitlarin nasil arsivlenecegi konusunun tanimlanmasidir.

2. KAPSAM
D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi biinyesinde kullanilan tiim belge ve kayitlari kapsar.

3. KISALTMALAR

Bu talimatin uygulamasindan tiim boliim/birim sorumlulart sorumludur.

4. TANIMLAR

4. SORUMLULAR

6. FAALIYET AKISI

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi heniiz bir arsiv boliimiine sahip olmadigindan, ilgili dokiimanlar ilgili
bolim/birimde asagidaki esaslar ¢ergcevesinde saklanacaktir.

6.1. Belge ve kayitlarin saklanacagi yer segilirken; su, deprem, yangin gibi afetlere karsi dayanikli ve korunmus
alanlar olmasina dikkat edilecektir.

6.2. Evrak ve dokiimanlarin rutubet ve diger kotii hava etkenlerinden etkilenmemesine dikkat gosterilecektir.

6.3. Eger ilgili birimde yer bulunamiyor ise veya yer kalmamis ise en eski tarihli dokiimandan baslanarak ilgili
belgeler bir tutanak ile Hastane Miidiirii veya Yardimcisi’na teslim edilecektir. Tutanakta teslim edilen
belgelerin kisa adi, miktar1 ve tarih aralig1 belirtilecektir.

6.4. Dijital kayitlar “Bilgi Islem Calisma Talimat’inda belirtildigi sekliyle saklanacaktir.

6.5. Evraklar, 3473 Sayili Kanunda ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’de belirtilen siire kadar
saklanmasi gerektiginden bu mevzuatta belirtilen belgelerin saklanmasi ve korunmasi esastir.

6.6. Riza belgeleri ve konsiiltasyon hari¢ tiim belgelerimiz dijital ortamda saklanmaktadir.

7. iLGIiLi DOKUMANLAR



