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DAL/MESLEK Tibbi Sekreterlik

MODULUN ADI Arsiv Hizmetleri - 2

o Arsivden dosya istemi ve ¢ikis islemleri, arsiv/arsivlik

MODULUN TANIMI malzemenin saklanmasi ve imha islemleri ile ilgili
bilgilerin verildigi 6gretim materyalidir.

SURE 40/24

ONKOSUL

YETERLIK Arsiv iglemlerini yapmak
Genel Amag
Bu modiil ile sinif, bilgisayar laboratuvart ve arsiv
biriminde yirtirlikkteki yasal mevzuatlara gore arsiv
islemlerini yapabileceksiniz.
Amaglar

MODULUN AMACI

1- Arsivden dosya istemi ve ¢ikis islemlerini
mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

2- Argiv ve arsivlik malzemelerinin saklama siirelerini
mevzuatlara gore ayirt edebileceksiniz.

3- Arsiv  malzemesinin  imha islemlerini  Arsiv
Mevzuati’na gore yapabileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Donamm: Kirtasiye malzemesi, nemolger
(higrometre), bos dosya, form 6rnekleri vb.

DONANIMLARI Ortam: Sinf, arsiv birimi
Modiiliin i¢inde yer alan, her faaliyetten sonra verilen
Olegme araclan ile kazandigimz bilgileri 6lgerek kendi
kendinizi degerlendireceksiniz.

OLCME VE

DEGERLENDIRME Ogretmen, modiiliin sonunda, 6lgme araci (test, coktan

se¢meli, dogru-yanlig, vb.) kullanarak modiil
uygulamalar ile kazandigimiz bilgi ve becerileri 6lgerek
sizi degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Arsivlerden yararlanabilmek icin Oncelikle; mevcut arsiv malzemesinin tespiti ve
toplanmasi, sagliklt bir sekilde korunmasi, arsivcilik metot ve tekniklerine gore tasnif
edilmesi, katalog, repertuvar ve indekslerinin hazirlanarak bu malzemenin degerlendirilmesi
ve ayrica bakiminin yapilmasi gerekir. Bu yilizden arsiv hizmetleri ancak arsivcilik
tekniklerini bilen, bu konuda egitim gdérmiis personelle yiiriitiiliirse basarili sonuglar
verebilir.

Siz de bu modiil ile arsiv hizmetlerinin nasil verilmesi gerektigini 6greneceksiniz.






OGRENME FAALIYETI - 1

( AMAC )

Arsivden dosya istemi ve ¢ikis islemlerini mevzuatlara gére yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

»  Bulundugunuz bolgedeki devlet hastanesine giderek hasta dosyalarinin
saklandig1 arsiv birimini inceleyiniz. Arastirmalariniz sonucu edindiginiz
bilgileri sinifimizda arkadaslarinizla paylasiniz.

> Bolgenizdeki devlet hastanesi arsiv biriminde dosya istem ve ¢ikis islemlerinin
nasil yapildigini arastiriniz ve elde ettiginiz bilgileri sinifinizda arkadaslarinizla
paylasimiz.

1. ARSIVDEN DOSYA ISTEMI VE CIKISI

Kamu kurum ve kuruluglan yasalarca kendilerine verilen gorevleri yerine getirirken
bu gorevleri ile ilgili resmi belgeler liretirler ve tirettikleri bu belgeleri muhafaza eder. Ayni
sekilde saglik kurumlar tarafindan olusturulan belgeler de saglik kuruluslarinin, hastalarin
ve saglik personelinin haklarinin korunmasi, tibbi ve hukuki delil olmasi ve gegmise doniik
arastirmalar yapilmasi amaciyla saklanir. Bu yiizden saglik kuruluglarina tedavi edilmek
tizere gelen hasta ve yaralilar i¢in genel tabloyu ortaya koyan ve daha sonraki gelislerinde
hastalann ya da arastirmacilarin, adli ve idari makamlarin istekleri dogrultusunda hizmete
sunulmasinda gerekli olan belgelerin, diizenli ve bilimsel metotlarla tasnif ve muhafaza
edilmesi gerekir.

Resim 1.1: Arsiv diizenlemesi
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1.1. Dosya Istemi

Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispat1 gerektiginde, arsivlerden usuliine gore belge 6rnekleri verilebilir yahut mahkemeler
tarafindan tayin edilecek bilirkisiler veya bunlarin ilgili daireleri tarafindan gérevlendirilecek
yetkililerce yerinde incelenebilir.

Evrak veya dosyay1 odiing almak isteyenlere, iki niisha olarak dosya istem fisi
hazirlanir ve imzalattirilir. Tibbi sekreter, dosya isteme fisinin bir kopyasin1 dosyanin veya
evrakin yerine, digerini masasindaki hatirlatma dosyasina koyar.

Dosya isteme, telefonla yapilmis olsa dahi mutlaka dosya istem fisi diizenlenir.
Evrakin veya dosyanin yerine konulacak dosya istem fisi disarida rehberine takilir veya
tizerine kursun kalemle not yazilir.

Genel olarak dosyanin disarida kalma siiresi, bir haftadir. Odiing verilen yazi ve
dosyalarin izlenmesi tibbi sekreterin gorevidir. Dosya isteme fisleri, hatirlatma dosyasina
tarih sirasiyla yerlestirilir.

Zamaninda iade edilmeyen dosya, Odiing alana hatirlatilir. Dosyanin heniiz isi
bitmemisse durum dosya isteme fisine not edilir. Odiing alan kisi dosyayz, isin geregi olarak
bir bagkasina vermisse daha Once diizenlenen dosya isteme fisi iade edilir, alan kisiye
yeniden dosya istem fisi diizenlenir.

Hasta dosyasi, hasta araciligi ile isteniyorsa hastanin kimligi alinarak dosya, hastaya
zimmetlenir. Hasta dosyayi geri getirdiginde kimligi iade edilir.

Dosya, resmi yazi ile istenmigse resmi yazilara fihrist olusturulur. Resmi yazi,
olusturulan ilgili boliimdeki fihriste takilr. Ilgili dosya, dosyayi isteyen birime resmi yazi ile
gonderilir. Resmi yaz1 ile istenen dosya, arsive geri geldiginde fihriste takilan resmi yazinin
iistiine geldigi tarihi yazilir.

Bir dosyay: gormek veya iizerinden islem yapmak isteyen bir boliim ya da kisi igin,
dosyadan herhangi bir belge ¢ikartilmaz, dosyas: ile birlikte verilir. Boylece belgenin
yipranmasi ve kaybolmasi engellenmis olur. Ayn1 zamanda konu ile ilgili diger belgelerin de
goriilmesi, daha ayrintih inceleme imkani da saglar.

Belgeyi gormek isteyen kisi, dosya isteme fisi doldurarak tibbi sekretere verir ya da
gonderir.



Dosya Isteme Fisi

Dosya Nu. Alindigr Tarih ..../..../ ........

Isteyenin Bagli Oldugu Unitenin Adu:
Dosyanin Konusu:
Isteyenin Ad1 Soyadi:

Imzast:

Form 1.1: Dosya istem Fisi Ornegi

| ramim [ /. 200
ISTENEN EVRAKIN
DOSYA ]
KLASOR No | TARIHI/YILI KONUSU EKI

NOT : Evrak KHasér olarak verilecekze, toplam klasérdeki evrak adeti yazilacaknr.

[EVRAKI ISTEVENIN
ADI SOYADI EKURUMU /BIRIMI || GOREVI | TEL NO IMZASI

Tukanda agiklamas) vapilan evrak, istebdive ... tarthmde tarafimdan teslm edidmigtir. TESLIMELEN
ARGV GOREVLISI
ADI. SOVADLIMZAST

[EVRAKIN IADE ISLEMI
[Yukarida agiklamasi vapilan evrak .. [ tarihinde teslim almmagtir.
TESLIM EDEN TESLIM ALAN ARSIV GOREVLISI

Form 1.2: Arsiv evraki istem formu 6rnegi

Dosya izlenmesi, 6diing alinan dosyanin geri donmesini ¢abuklastirmak amaciyla
hatirlatma dosyasinin siirekli olarak kontrol edilmesi ve dosyanin geri gelmeme nedeninin
tespit edilmesidir. Hatirlatma dosyasinin yerine dosya izleme formlar1 da kullamilabilir. Bu
formlar dosya isteme fislerinde yer alan bilgilerin toplu olarak kayit altina alinmasi igin
tutulmaktadir. Her iki kayit tiiriinde de benzer bilgiler bulunur.



HATIRLATMA DOSYASI

DOSYANIN
VERILDIGI BIRIM VERILDIGI
NUMARASI ADI YA DA KiSi TARIH

Form 1.3: Hatirlatma dosyasi 6rnegi

Tibbi sekreter her dosya verisinde dosyanin verilisiyle ilgili bilgileri birimler igin ayr1
ayr tutacagi bir dosya izleme listesine isler.

Dosya Izleme Listesi

Dosyanin Verildigi Birimin Adt:

Dosyamn Islem igin
Verildigi Tarih Dosya Nu. Verildigi Konusu
Personelin Ad1 ve Soyadi

Form 1.4: Dosya izleme listesi 6rnegi

Dosyanin 6diing alinan bolimden baska bir bolime gegmesi gibi durumlarda, bir
dosya transfer fisi hazirlanmal ve fis tizerine dosyanin aktarildigi bolim yazilmalidir. Bu
islem tibbi sekretere bildirilip hazirlanan dosya transfer fisi de tibbi sekretere
gonderilmelidir. Tibbi sekreter aldigi dosya transfer fisini ilgili yere koyar ve 6nceki dosya
isteme fisini daha dnce dosyay1 alan kisiye iade eder.
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Dosya Transfer Fisi

Dosyanin Adi ve
Numarasi

Dosyay1 Transfer
Edenin Birimi
Ad:1 ve soyadi

Dosyanin Verildigi
Birim ve Alamn
Ad: ve soyadi

Transfer Tarihi coideid e

Imza

Form 1.5: Dosya transfer fisi 6rnegi

1.2. Arsivin Diger Uniteler ile Fonksiyonel Iligkileri

Hasta dosyalar arsivi, 6zellikle bagli oldugu kurumlarla ve diger tinitelerle yogun bir
iliski igerisindedir. Bu fonksiyonel iligkilerin yogunlugu hastanenin hasta yiikii ve yatak
sayisinin biiyiikliigline gore daha da artmaktadir.

Arsivin fonksiyonel iligkisi sadece hastane igindeki tnitelerle sinirl degildir; diger
hastane, kurum ve adli makamlarla da yogun bir is iliskisi vardir. Bu nedenle merkezi bir
arsiv sisteminin kurulmasi, hastanenin gereksiz yazisma yapmasini en aza indirecektir.
Fonksiyonel iliskilerin gereksiz yogunlugu, is akis semalarinin diizensizliginden ve arsivin
hastane igindeki uygun olmayan konumundan ileri gelebilir. Bu nedenle arsivin hastane
icindeki konumu, hastanenin ilk kurulusunda, tiim boliimlerle ¢ok rahatlikla iletisimi
saglayabilecek sekilde planlanmalidir. Arsivin hastane igindeki yerinin iyi tespit edilmesi
hem arsivin hem de diger tinitelerin verimli galismalarinda etkili olacaktur.

1.3. Dosyalarin Arsivden Cikis Prosediirleri

Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiiniin yetki ve sorumluluguna ge¢mis ya da heniiz
gecmemis olan arsiv malzemesinin ash higbir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez; ancak, devlete ve gergek ya da tiizel kisilere ait
bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde, usuliine gore belgenin
ornegi Vverilebilir yahut mahkemelerce tayin edilen bilirkisiler veya ilgili dairelerce
gorevlendirilen yetkililer yerinde inceleme yapar.

Islem yapmak, incelemek veya baska bir amagla birim arsivinden dosya istenildiginde;

> Birimlerin tibbi sekreterleri tarafindan iki suret Dosya Istek Fisi diizenlenir.
»  Istek fisinin bir 6regi dosyanin yerine konan vekil dosyamn {izerindeki cebe,
digeri de dosya takip klasoriine konulur.
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»  Takip klasoriinde bulunan dosya istek fisleri, tibbi sekreterlerce her ii¢ giinde
incelenerek dosyalarnn yerine konulmasi saglanir.

»  Dosyanin teslimi halinde takip klasoriine konulan istek fisi {izerine dosya
yerine konuldu ag¢iklamasi yazilir.

> Dosyanin klasordeki yerine konulan Dosya istek Fisinin sureti de dosyay alana
verilir.

1.3.1. Adli Vaka Dosyalarinin Cikis Prosediirleri

Hasta dosyalari; saglik kurumlari, doktorlar ve adli makamlar ile adli tip vakalarinda
ilgili sahislar i¢in biiyiik 6nem tasir. Cesitli nedenlerle verilen saglik hizmetinden memnun
olmayan veya kendisine yanlis tedavi uygulandigim disiinen kisiler, durumu adli makamlara
bildirmek isterler. Bu gibi durumlarda, hasta dosyalari ve tibbi dokiimanlar, saglik kurumu
ve doktorlar tarafindan en 6nemli savunma araci olarak kullamlir. Bunlarin diginda, saglik
kurumuna intikal etmis Oldiirme, yaralama gibi adli vakalarla ilgili olarak diizenlenen
dokiimanlar da ilgili sahislar ve Cumhuriyet Savciliklan igin deger tasityan 6nemli bilgi
kaynaklandir.

Bu gibi nedenlerle hasta dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi ve hastayla ilgili gerekli
bilgilerin hasta dosyasina en ince ayrintisina kadar tarih sirasiyla hatta saatiyle birlikte
kaydedilmesinin 6nemi bitytiktiir.

Adli vakalar ile ilgili olarak yapilan tibbi ve idari iglemlere iliskin kayitlarin,
diizenlenen ve kullanilan belgelerin toplanmasi ve bunlari takip eden bagvurularda denetim
ve adli mercilerce her istenildiginde hazir bulundurulmasi amaciyla tasnif edilmesi ve
korunmaya uygun, merkezi bir tibbi arsivde saklanmasi zorunludur.

Acil servis ve kliniklerde ¢ikan adli vaka dosyalan giinliik kayit edilerek arsiv
birimine gonderilir. Daha sonra tedavi igin gelen bu hastalarin dosyalari doktorlara zimmet
karsilig1 verilir ve zimmet karsiligi geri alinir.

Resmi yolla gelen yazigsmalara igerikleri dogrultusunda cevap verilir. Kati raporlar,
uzman doktor veya Adli Tip Anabilim Dali tarafindan hazirlanarak Adli Vaka Birimi’ne
teslim edilir.



AUYGUL AMA F AALiYETi #

Asagidaki islem basamaklarini tamamladigimizda arsivden dosya istemi ve g¢ikig
islemlerini mevzuatlara gore yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Arsivden istenen dosyalar i¢in mutlaka dosya
istem fisi hazirdlamp imzalattinlacagim
unutmayiniz.

> Orneklerden yararlanarak bir dosya istem fisi
» Arsivden dosya istemi yapiniz. hazirlayimiz.

» Verilen dosyalarnn geri doniip donmedigini
takip etmek amaciyla hatirlatma dosyasinin
stirekli ~ kontrol  edilmesi  gerektigini
unutmayiniz.

» Dosyalarin  arsivden ¢ikis  prosediirleri
konusunu yeniden okuyunuz.

» Dosya istek figlerinin en az iki suret

> Dosyalarin arsivden cikis diizenlenmesi gerektigini unutmayiniz.

prosediirlerini ayirt ediniz.

» Dosya istek fisinin bir Suretini takip klasoriine
takarak dosyalarin takibini daha kolay
yapildigim unutmayiniz.




Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Arsivden Odiing olarak dosya almak isteyen biri agagidaki formlardan hangisini
mutlaka diizenler ve imzalar?
A) Resmi Yazi
B) Dosya Istem Fisi
C) Hatirlatma Karti
D) Dosya izleme Formu
E) Dosya Takip Fisi

2. Genel olarak arsivden ¢ikan bir dosyanin disarida kalma siiresi ka¢ giindiir?
A) 3 giin
B) 5 giin
C) 7 giin
D) 10 giin
E) 14 giin

3. Arsivden istenen bir belge neden dosyadan ¢ikarlarak verilmez?
A) Dosya igerisinden belgeyi bulup gikarmak zaman alacag i¢in
B) Belgeyi dosya ile birlikte vermek daha pratik oldugu igin
C) Belgeyi dosya igerisinde tasimak daha kolay oldugu igin
D) Belgenin ve dosyanin takibi kolay oldugu i¢in
E) Belgenin yipranmasina ve kaybolmasina engel olmak i¢in

4, Dosyanin 6diing alinan boliimden baska bir boliime gegmesi halinde asagidaki
formlardan hangisi diizenlenir?
A) Dosya Istem Fisi
B) Hatirlatma Kart1
C) Dosya Izleme Formu
D) Dosya Transfer Fisi
E) Dosya takip fisi

5. Adli dosyalar arsivden nasil verilir?
A) Dosya Izleme Formu ile
B) Dosya Transfer Fisi ile
C) Zimmet karsilig
D) Ucret karsihg
E) Dosya Istem Fisi ile

DEGERLENDIRME

Cevaplariizi cevap anahtarniyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETi-2

C AMAC )

Arsiv ve arsivlik malzemelerinin saklama siirelerini mevzuatlara goére ayirt
edebileceksiniz.

CARASTIRMA )

Bolgenizdeki bir devlet hastanesi arsivini ziyaret ederek arsiv ve arsivlik
malzemelerinin saklama siirelerini ve nasil korundugunu arastirarak elde ettiginiz bilgileri
sinifinizda arkadaglarimzla paylasiniz.

2. ARSIV VE ARSIVLIK MALZEMENIN
SAKLANMASI VE KORUNMASI

Kurum arsivleri, elinde bulundurdugu ve Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine teslim
etmedigi arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan
korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla ylikiimliidiir.

2.1. Elektronik Ortamda Verilerin Saklanmasi

Yatakli tedavi kurumlarinin biiyiik bir cogunlugunun bilgisayar otomasyon sistemine
gecmesi nedeniyle; Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri
geregince, hastanelerde kullanilan poliklinik, acil, hasta kabul, hasta servisleri ve
laboratuvarlarda tutulmasi gerekli protokol defteri ile hasta dosyasina konulmasi gerekli
belgeler, bilgisayar ortaminda tutulmalidir. Bu sekilde tutulacak kayitlarin bilgisayar
ortaminda saklanmasi, degistirilmesi, disaridan yapilacak miidahalelerin veya silinmesinin
Onlenmesi amactyla;

> Fiziki, manyetik veya elektronik miidahalelere karsi hastane idaresince gerekli
teknik ve idari Onlemler alimir, alinan Onlemlerin periyodik olarak
denetlenmesinden Bastabip sorumludur.

> Hastane ve otomasyon sisteminin biiyiikliigiine gore Bastabip, bu islerin takip
ve ylriitiilmesini temin amaciyla uygun gordiigii personeli 6zliik haklar1 sakli
kalmak kaydiyla sadece bu isleri yliriitmesi i¢in gorevlendirebilir.

»  Bu isler i¢in gorevlendirilen personel, mevcut yedekleme sisteminden giinliik,
haftalik, aylik ve yillik olmak iizere verilerin yedeklenmesi isini yiriitiir.
Yedekler hem elektronik (veritabaninin bulundugu disk iinitesinden farkli bir
disk tinitesine, 6rnegin veritabani C’de ise D’ye) hem de fiziksel olarak diizenli
bir sekilde (CD, DVD) farkli ortamlara alimr.
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»  Bilgisayar ¢iktilar1 bir sistem dahilinde ilk numaradan Dbaslayarak
numaralandirilir ve hastane idaresince resmi miihiirle tasdiklenir, korunakli bir
sekilde ve uygun bir mekanda saklanir.

»  Adli vakalara ve adli raporlara ait kayitlarin gizliligi ve giivenligi agisindan,
vakayi takip eden hekim diginda vaka hakkinda veri girisi yapilamamasi ya da
adli raporu tanzim eden hekimin onayindan sonra kendisi dahil hi¢ kimsenin
rapor ile ilgili degisiklik yapamamasi i¢in gerekli yazihim diizenlemeleri
yaptlmis olmalidir. Adli vaka kayitlarina ve adli raporlara sadece Baghekimlik
tarafindan yetkilendirilmis kisiler erisebilir. Resmi olarak istenmesi halinde yeni
cikti alinarak suret oldugu belirtilmek kaydiyla tastiklenebilir. Ancak bu
yetkililerin, higbir sekilde rapor tizerinde degisiklik yapmasina izin verilmez.
Depo, ambar, stok kontrol, eczane ¢alismalarinda da Adli Vaka ve Adli Rapor
prosediirleri aynen gegerlidir. Kullanici adi ve sahibi tarafindan her istendiginde
degistirilebilen bir sifreye bagh olarak yetkilendirilmis kisiler disinda veri
kaydi, onay, sorgu yapilamaz; ¢ikti alinamaz. Eger kullanilan yazilim bu
diizenlemeleri desteklemiyor ise ilgili kayitlar elle tutulur ve resmi olarak elle
tutulan kayitlar esas alinir.

Elektronik ortamda tutulan kayitlar, denetim amaciyla veya herhangi bir resmi

taleple istenildiginde, bilgisayar ciktilar1 ile bilgisayar ekraninda izlenen

veri/bilgilerin daha 6nceki ¢iktilarla tutarlilik gostermesi gerekmektedir.

A\

A\

2.2. Evrak ve Hasta Dosyalarimin Arsivde Saklanmasi

Evrak ve hasta dosyalarinin bakim ve saklanmasindan sorumlu olan biitiin gorevlilerin
ilgili yasal hiikiim ve prensipleri bilmesi gerekir. Birimler, her yilin ocak ay: igerisinde,
onceki yila ait arsivlik malzemeyi, gézden gegirerek usuliine gore bir ayrima tabi tutar.

Resim 2.1: Dosyalarin arsivde saklanmasi
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Hasta dosyalari; kime, nerede, ne zaman, nigin Ve nasil bir hasta bakim verildigini
igeren belgelerdir. Hasta dosyasinda yer alan hastaya ait bilgiler 6zel oldugu icin, hastayi
tedavi eden veya edecek olan hekimlerden baska higbir kimseye verilmemeli ve
gosterilmemelidir. Hasta dosyalarinin gizliligi ve kisiye 0Ozelligi hicbir sekilde ihlal
edilmemelidir. Baz1 durumlarda hasta dosyasindaki belirli bilgiler, hastanin verecegi yazil
bir izinle hastamn avukati, bir sigorta sirketi veya gorevlisi vb. kisilere verilebilir. Hasta
dosyalarmin hastaya ait olmaylp dogrudan dogruya saglik kurumuna ait oldugu
unutulmamalidir; bu yiizden hasta dosyalar1 geregi halinde doktorun ve saglik kurumlarinin
bilimsel arastirmalar i¢in de kullanilabilir.

Kamu kurumlari, belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme i¢in Birim Arsivleri
daha uzun bir siire saklayacaklart arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme icin Kurum
Arsivleri kurar. Arsivlik malzeme, birim arsivlerinde 1 - 5 yil siire ile arsiv malzemesi ise
kurum arsivlerinde 10 -14 y1l siire ile saklanir.

Arsiv malzemesi, islem gordiigii tarihte meydana gelen olusum ve iligski bigimlerine
uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla ( Provenance Sistemi ) tasnif
edilir. Bu tasnif sisteminin esasi arsivlere devredilen evraklari, biitiinliiklerini bozmadan asli
diizeni ile birakmaktir.

Yazigma evraki ve dosyalarin kiiflenmesine yol agan en onemli etken, bunlardaki
toplu igne ve masalardir. Bu malzemeler paslanir ve bu pas zamanla kagitlara yayilarak,
onlarin tahrip olmasina yol agar. Bu bakimdan ortaya ¢ikmalarindan itibaren ilk bes yil
birim arsivinde gecirip, kurulus, kurum arsivlerine, ara depolara ve devlet arsivlerine
kalkacak dokiimanlarin tizerlerindeki igne, atag ve dosya masalarinin ¢ikarilmasi gerekir.

Malzeme Saklama Siiresi ve Yeri
Hasta Dosyalari Kurumunda saklanir.
Fototerapi Kayitlart Dosyast Kurumunda saklanir.
Anestezi Form Dosyast 10 yil (Devlet Arsivieri 'ne gonderilmez.)
Radyoterapi Dosyast Kurumunda saklanir.

GOz Klinikleri Hasta Tanitim Kartlar
Kurumunda saklanir.

(Kortoteks)

Ozel Yogun Bakim Takip Cizelgeleri Kurumunda saklanir.
Dosyast

Agr1 Dosyast Kurumunda saklanir.
Post-oparatif Agr1 Kontrolii Dosyasi Kurumunda saklanir.
EAplkl‘lz Dosyalan (Bilgisayar kayitlar Kurumunda saklanir.
ddhil)

Talasemi Takip Formu Kurumunda saklanir.
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Hasta Takip Kartlan (Onemli ve ozellikli
hastaliklara ait takip kartlar kurumunda
saklanacakur. Orn: Alerji  hastaliklari,
Onkoloji hastalari, Nefrolojik hastaliklar,

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

enfeksiyon hastaliklart, romatoloji,

osteoperoz, tiiberkiiloz, taskirma fiinitesi

vb.)

Cocuk Kayit Karti 15 y1il (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Psikolojik Gorlisme Karti

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Saglik Ocaklarinda Tutulan Formlar

Formlardaki bilgiler Saglik Grup
Baskanliklar’'na ve Saghk Miidiirliiklerine
gonderildikten sonra, takip edilen hastalik ve
hususlarla ilgili formlar islemi bittikten sonra 5

yil

Dogrulama Testleri Dosyasi

5 yil (Devlet Arsivieri ne gonderilmez.)

HIV, HCV Pozitif Cikan Hastalarla Tlgili
Yazigmalar Dosyasi

10 y1l (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Yabanci Uyruklularin Sinir Dis1 Edilmesi
ile Ilgili Talep Yazismalar1 Dosyast

5 yil (Deviet Arsivleri ne gonderilmez.)

Transplantasyon Dosyalart

Kurumunda saklanir.

Bobrek Tast Dosyast

Kurumunda saklanir.

Uro-jinekoloji Dosyast

Kurumunda saklanir.

Pediatrik Uroloji Dosyasi

Kurumunda saklanir.

Bildirimi  Zorunlu  Hastaliklara  Ait

Bildirim Fisleri

10 y1l (Devlet Arsivieri ' ne gonderilmez.)

Gebe Izlenim Kartlari

15 yil (Devlet Arsivieri ne gonderilmez.)

15-49 Yas izlem Kartlar

Hastanin 49 yas1 dolana kadar

Enjektabl Kontrasektif
Kullananlari Izlem Formu

Yontem

30 yil (Devlet Arsivieri ne génderilmez.)

B. Bilier Darlik Dosyast

Kurumunda saklanir.

Patoloji Raporlar1 Dosyalar1

Kurumunda saklanir.

Genetik Merkezi Dosyast

Kurumunda saklanir. (20 yil sonunda Deviet
Arsivieri ne gonderilir.)

Yeni Dogan Bebek Dosyasi

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Konsey Dosyalari

Kurumunda saklanir.

Enfeksiyon Komitesi Raporlar

Kurumunda saklanir.
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Taburcu Dosyasi 20 y1l (Devlet Arsivieri ne génderilmez.)
Tetkik Raporlart Dosyasi 5 yil (Devlet Arsivieri ne gonderilmez.)
Ameliyat Notlan Kurumunda saklanir.

Ozellikli Hastaliklar Dosyalan (Lésemi,
Talasemi, Kanser cesitleri, Brusella,| Kurumunda saklanir.
Hepatit, AIDS, Frengi, Tiiberkiiloz vb.)

Tablo 2.1: Arsivde saklanan dosyalar ve siireleri

2.3. Adli Vaka Dosya ve Yazilarimin Arsivde Saklanmasi

Tibbi yonii olan biitiin hukuki konular ile hukuki yonii olan biitiin tibbi konular adli
tibbin kapsamu igerisine girer. Bu sebeple hem tibbi hem de hukuki yonleri bulunan olaylara
ait hasta dosyalar1 yalniz hasta bakimi ve bilimsel arastirmalar igin degil, aynm zamanda adli
tip yoniinden de biiyiik 6nem tagir.

Evrak ve hasta dosyalannmin saklanmasindaki kurallar adli vaka dosyalarmnin
saklanmasinda da gegerlidir; ancak, saklama siireleri agisindan farkliliklari vardir. Adli
vakalara iliskin tiim tahlil, tetkik sonuglari ile her tiirlii kayit, dokiiman ve hasta dosyalarinin
en az yirmi yil siireyle yatakli tedavi kurumunun arsivinde muhafazasi mevzuat geregi
zorunludur. Yirmi yil sonra farkli ve 6nemli konulardaki otopsi raporlari Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.

Malzeme Saklama Siiresi ve Yeri

Kurumunda saklanir. (20 yil sonra farkl ve
Otopsi Raporlari onemli konulardaki otopsi raporlart Devlet
Arsivieri’ne génderilir.)

Adli Kati Rapor Dosyasi 30 yil (Devlet Arsivieri 'ne gonderilmez.)
Kurumunda saklamir. (20 yi kurumunda

Adli Vaka Dosyalan saklandiktan sonra Devlet Arsivieri’'ne
gonderilir.

Tablo 2.2: Arsivde saklanan adli dosyalar ve siireleri

2.4. Kurum Defterlerinin Arsivde Saklanmasi

Biitiin kurumlarin evrak birimlerinde, kuruma gelen ve giden yazilarin kaydedildigi
kayit defterleri ve evrak foyleri bulunmaktadir. Bunlar arsivlerde biiyiik bir yer isgal
etmektedir. Kurumlarda gelen - giden evrak bu kayitlardan takip edilmektedir. Ancak, bazi
kayit defterleri veya foylerde yalmzca yazimn havale edildigi birime ait bilgi bulunmakta,
yaziya ne gibi bir islemin yapildigi veya hangi dosyaya konuldugu hakkinda bilgi
bulunmamaktadir. Bu tiir kayit defterleri ve foyler cari islemleri doneminde Gnem arz
etmekte olup, arsiv agisindan siirekli bir deger tasimamaktadir. Zimmet Defterleri gibi
giinliik islerin takibinde kullanilan defterlerin arsivlik degerleri bulunmamaktadir.
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Ancak bazi kayit defterlerinde ise gelen ve giden evrak arasinda bag kurulmakta, bu
evrakin hangi birimde ve hangi dosyada bulundugu hakkinda bilgiler bulunmaktadir.
Ornegin, birime gelen ve giden evraklarin kaydedildigi defterler arsivlik deger tasirlar ve bu
defterlerin kurumlarinda muhafaza edilmesi gerekir.

Defterlerin ¢ogunlugu arsiv malzemesi vasfina sahiptir. Hizmet birimlerince siirekli
kullanilmalart ~ sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat c¢ercevesinde uygun
goriilmiistiir. Belirlenen siireyi doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisyonlarinin karar
ile imha edilebilir.

Kurum defterleri ait olduklan yillar ve aylara gbre uygun bir sira igerisinde ahsap veya

celik dolaplarda tutulurlar.

Malzeme

Saklama Siiresi ve Yeri

Doku Tipleri Laboratuvar Kayit Defteri

Kurumunda saklanir. (20 yil sonunda Devlet

Arsivleri'ne gonderilir.)

Ameliyat Defteri

Kurumunda saklanir.

Hasta Yatig Defteri

20 y1l (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Hasta Kayit Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Poliklinik Kay1t Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Taburcu Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Acil Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Biyokimya Tetkik Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Laboratuvar Kayit Defteri (Cross Match)

10 y1l (Devlet Arsivleri 'ne gonderilmez.)

EEG, EMQG, Kayit Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri 'ne gonderilmez.)

Eczane Uyusturucu Defteri

10 yil (Devlet Arsivieri 'ne gonderilmez.)

Endoskopi Laboratuvar Kayit Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Endoskopi Kayit Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Urodinami Kayit Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Kolonoskopi, Rektoskopi Defterleri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Bebek Tedavi Defterleri

10 yil (Devlet Arsivieri ne gonderilmez.)

Ex. Bebek Teslim Defteri

30 yil (Devlet Arsivieri ne génderilmez.)

Dogum Defteri

Kurumunda saklanir.

Saglik Kurulu Defteri

20 yil (Devliet Arsivieri’'ne génderilmez.)
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Adli Rapor Defteri

Kurumunda saklanir.

Ayaktan izleme Poliklinik Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri'ne gonderilmez.)

Heyet Defteri

20 yil (Devliet Arsivieri’ne génderilmez.)

Ameliyat Patoloji Raporu Defteri

30 yul (Devlet Arsivieri’ne génderilmez.)

Frengi Kayit ve Takip Defteri

Kurumunda saklanir.

Enjeksiyon Defteri

2 yil (Devlet Arsivieri ne génderilmez.)

Genel Kadinlar i¢in tutulan defterler

5 yil (Deviet Arsivleri 'ne gonderilmez.)

Tedavi Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Konsey Defteri

Kurumunda saklanir.

Biyopsi Defteri

Kurumunda saklanir.

Morg Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Dondér Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Kan Imha Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Doz Kayit Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Giinliik Kalibrasyon Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Kaza ve Kontaminasyon Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Cihaz Devir-Teslim Kayit Defteri

5 yil (Deviet Arsivleri 'ne gonderilmez.)

Bakim Onarim Kayit Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri 'ne gonderilmez.)

Agr1 Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri'ne gonderilmez.)

Recgete Defteri

5 yil (Deviet Arsivieri ne gonderilmez.)

Yogun Bakim Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri ne gonderilmez.)

Anestezi Defteri

Kurumunda saklanir.

Kirmizi-Yesil Recete Ila¢ Defteri

20 yil (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)

Bronkoskopi Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri 'ne gonderilmez.)

Kiiciik Miidahale Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri'ne gonderilmez.)

Rijit Bronkoskopi Defteri

10 y1l (Devlet Arsivieri 'ne génderilmez.)

Tablo 2.3: Arsivde saklanan defterler ve siireleri

17




2.5. Preparat ve Parafin Bloklarinin Arsivde Saklanmasi

Onemli ve 6zellikli hastaliklara ait preparatlar ve parafin bloklar ile lamlar uygun
ortamlarda kurumlarinda saklanir.

Preparat ve parafin bloklar tarih ve numara sirasina gore, istenildiginde kolayca
bulunabilecek sekilde ahsap veya celik cekmeceli dolaplarda saklanir.

Preparat ve parafin bloklar rayli ¢ekmeceli raflarda belli bir oda sicakliginda kutu
igerisinde tutulur.

Malzeme Saklama Siiresi ve Yeri

Kemik Iligi Preparatlart Kurumunda saklanir.

Onemli ve Ozellikli Hastaliklara Ait
Preparatlar

Parafin Bloklar, Lamlar (Uygun ortamlarda) | Kurumunda saklanur.

Kurumunda saklanir.

Tablo 2.4: Arsivde saklanan preparat / parafin bloklari ve siireleri
2.6. Tibbi Goriintiilerin Arsivde Saklanmasi

Hasta dosyalarinda, hem tibbi kayit ve arsiv hizmetlerine iliskin mevzuatlar geregi
hem de hasta bakim ve devamliliginin siirdiiriilebilmesi i¢in hastaya ait tiim tetkik ve
gorintiileme grafiklerinin bir dosyada saklanmasi gerekir. Bu nedenle gerek hastanin tedavi
stirecinde gerekse hastaya fatura edilen protezlerin kullanilip kullanilmadiginin agikca
goriilebilmesi i¢in hastayla ilgili tiim dokiimanlarin aym1 dosya igerisinde bulunmasi
gerekmektedir.

Saglik Bakanligi hasta dosyalarinda, ameliyat Oncesi ve sonrasi rontgenlerinin yer
almasimi o6zellikle istemektedir. Dolayisiyla hasta dosyalarinin, ameliyat dncesi ve sonrast
tetkik ve goriintiilleme grafiklerinin, Yatakli Tedavi Kurumlari isletme Yonetmeliginin 115 /
d Maddesi hitkmii ve kurumlarin kendi mevzuatlarina ait tibbi kayit ve arsiv hizmetlerine
iliskin mevzuatlan c¢ergevesinde belirtilen usul ve esaslar dahilinde yiiriitiilmesi
gerekmektedir. Hasta bakim ve devamliliginin siirdiiriilebilmesi igin ameliyat oncesi ve
sonrasinda hastayla ilgili tiim bilgilere aynm1 anda ulasilabilmelidir; bu nedenle hastaya ait
tiim belge ve bilgiler hasta dosyasinda bir biitiin i¢erisinde saklanmalidir.
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Resim 2.2: Radyolojik goriintiilerin saklanmasi

Filmler, tomografiler, EMR, ultra sonografi, mamografi, danstrometri muayene olunan
hastanelerde saklanir.

T1bbi bilgi, goriintii ve hasta goriintiilerine ait CD’ler (anjio, plastik cerrahi vb.) 20 yil
kurumlarinda saklamir. Devlet arsivlerine gonderilmez. Sintigrafi ¢ekim arsivi 10 yil
kurumlarinda saklamr. Ameliyat video goriintiileri kurumlarinda saklanir. Bireysel goriintii
CD’leri ve fotograflar 10 yil saklanir. Devlet arsivlerine gonderilmez.

Tarih ve sira numarasina gore uygun ortamlarda istenildiginde kolayca ulasilabilecek
sekilde saklanr.

Radyoloji grafikleri, goriintii ve hasta goriintiilerine ait CD’ler ahsap veya ¢elik rayli
¢ekmeceli dolaplarda kutular igerisinde tutulur.

Malzeme Saklama Siiresi ve Yeri
Film Dosyalar Kurumunda saklanir.
Sintigrafi Cekim Arsivi 10 y1l (Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.)
Sasilik Fotograf Arsivi Kurumunda saklanur.
Okoloplastik Timor Fotograf Arsivi Kurumunda saklanir.
g&bngl?lll? I& Ai(j)ircl)l, npt)llla‘s/tei kH(? eS I’E?a(ﬁio\l;lgtll)tulerme 20 y1l (Devlet Arsivierine gonderilmez.)

Bireysel goriintii CD’leri ve Fotograflar
(Plastik cerrahi’ye ait)

Filmler, Tomografiler, EMR, Ulttra
Sonografi, Mamografi, Danstrometri

10 y1l (Devlet Arsivieri ne génderilmez.)

Kurumunda saklanir.

Protez model ve fotograflar Kurumunda saklanir.

Ortodonti Baslangi¢ Bitim Resimleri,

Panaromik, Sefalometrik Filimler. Kurumunda saklanr.

Ameliyat Video Kayitlar Kurumunda saklanir.

Tablo 2.5: Arsivde saklanan tibbi goriintiiler ve siireleri
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2.7. Arsiv Malzemesi ve Arsivlik Malzemenin Korunmasi ve Tamiri

Arsiv binalan; fabrika, yangin ve patlama tehlikesi olabilecek gaz, petrol veya
patlayici madde depolarindan, bir savag halinde stratejik amagclarla kullamlabilecek
bolgelerden uzakta, miimkiin oldugunca {niversite ve resmi kurumlara yakin insa
edilmelidir.

Arsiv ve arsivlik malzemelerin korunmasi igin;

Yangina karst dayanikli duvar, doseme ve kapilar yapilmali,

Rutubet, su baskini ve her tiirlii hayvan ve hasaratin tahriplerine kars1 gerekli
tedbirler alinmals,

Arsiv depolarinin 1sis1 12-18 derece, nemi ise % 50-60 oraninda olmali,
Isitmada tazyikli sicak su tercih edilmeli,

Arsive, 0zellikle yaz aylarinda fazla 1s1k girmesi dnlenmeli,

Arsivin yiiksekligi 2.10 m veya 2.20 m olmali,

Dosyalarin konulacagi raflarin metal olmasi tercih edilmeli,

Arsivin alan1 150 - 200 metrekareyi gegmemeli,

Metrekare bagina 1500 - 2000 kg yiikii tagtyabilmeli,

Arsiv binalarinda yer dosemeleri ahsap olmamalidir.

VVVVVVVY VYV

Arsiv  malzemelerinin  tamirinde orijinalligi bozmamak esastir.  Arsivcilik
terminolojisinde restorasyon; biyolojik, fiziki, kimyevi, mekanik ve diger tahrip
unsurlarindan biri veya birkagi sebebiyle tahribe ugramus arsiv malzemelerinin, aslina uygun
bir sekilde korunmasini saglamak amaciyla, materyal olarak yapilan tamirattir.

Yazma eserlerde bozulmaya neden olan etkenler; biyolojik, kimyasal ve fiziksel
etkenler olarak ii¢ baslik altinda toplanmaktadir:

Biyolojik Etkenler: Bakteriler, mantarlar, bocekler, kagit giiveleri, hamam bocekleri,
kitap kurtlari, kabuk biti veya kitap biti, termitler, kemiriciler

Kimyasal Etkenler: Isik, nem ve sicaklik kirlenme, tozlanma, asidite, hava kirligi,
miirekkebin etkisi,

Fiziksel Etkenler: Kullanimdan kaynaklanan tahribat, yirtilmalar, aginmalar
Dikkat edilecek hususlar:

Restorasyonda, yapilan miidahalenin sekli ve derecesi gozle goriiniir olmalidir.
Restorasyon c¢aligsmalarinda, restore edilecek arsiv belgesi iizerindeki metnin
bozulmamasina azami dikkat gosterilmelidir.

Restorasyon i¢in kullanilan tamir malzemesi gerektigi zaman sokiilebilmeli ve
arsiv malzemesinin asli hiiviyeti tekrar ortaya ¢ikabilmelidir.

Arsiv malzemesi i¢in zararsiz oldugu kesinlikle tespit edilmis tamir malzemesi
kullanilmalidir.

YV V. VYV
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>  Restorasyon fazla masrafi gerektirir. Bu nedenle metotlarin masrafi azamiye
indirmek i¢in iyi segilmesi gerekir.

»  Tamir malzemesi dayanikli, uzun Omiirlii ve aym zamanda kolay temin
edilebilir olmalidir.

Tamir malzemeleri: Ipek kagids, ipek muslin, keten ve pamuk pagavra, Japon kagidi,
parsomen, tirse ve deriler, parafinli ve yagh kagitlar, sentetik maddeler, yapistincilar
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Asagidaki islem basamaklarini tamamladiginizda arsiv ve arsivlik malzemelerinin
saklama siirelerini mevzuatlara gore ayirt edebileceksiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Evrak ve hasta dosyalarinin saklanmasindan
sorumlu olan gorevlilerin yasal hiikiim ve
prensipleri bilmesi gerektigini unutmayiniz.

» Kamu kurumlarinin uzun siire saklayacagi

» Arsiv/arsivlik malzemenin saklama arsiv malzemesi i¢in Kurum Arsivleri
stirelerini ayirt ediniz. kurmasi gerektigini hatirlayimiz.
» Arsivlere devredilen evraklarin

biitiinliiliiklerini bozmadan asli 6zellikleri ile
saklanmast1 ve korunmast  gerektigini
unutmayiniz.

» Arsiv malzemeleri ve arsivlik malzemenin
korunmast ve tamiri konusunu yeniden
gbzden gegiriniz.

» Arsiv/argivlik malzemenin tamirini
yapiniz.
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ﬂOLCME VE DEGERLENDiRME ?

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Arsiv depolarinin 1sisinin alt ve {ist sinir1 hangisidir?
A) 8 — 10 derece
B) 10— 15 derece
C) 12— 18 derece
D) 12— 20 derece
E) 20 — 25 derece

2. Birim arsivlerinde arsivlik malzeme kag yil siire ile saklanir?
A)l-5y
B) 2 yil
C)3-5wyl
D)1-10yil
E) 10-14

3. Adli vakalara iligkin tiim tahlil, tetkik sonuglar1 en az kag¢ yil arsivde muhafaza
edilmesi gerekir?
A) 5 yil
B) 10 yil
C) 15yl
D) 20 y1l
E) 25 Y1l

4, Asagidaki defterlerden hangisinin arsivlik degeri yoktur?
A) Gelen evrak defteri
B) Giden evrak defteri
C) Regete defteri
D) Poliklinik defteri
E) Zimmet defteri

5. Heyet defteri kurumunda kag yil saklanir?
A) 5 yil
B) 10 y1l
C) 15y
D) 20 y1l
E) 25yl

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilastinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI - 3

(AMAC )

Arsiv malzemesinin imha islemlerini Arsiv Mevzuatina gore yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Arsiv malzemelerinin nasil imha edildigini bolgenizde bulunan bir kamu
kurumunda arastirarak elde ettiginiz bilgileri sinifinizda arkadaslarinizla
paylasiniz.

»  Ayiklama ve imha komisyonunun kimlerden olustugunu ve gorevlerini degisik
kaynaklardan arastiniz.

3. ARSIV MALZEMESININ IMHASI

Ayiklama; arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis, ileride kullanilmasina ve saklanmasina
liizum goriilmeyen her tiirli malzemenin birbirinden ayrimi ve ileride arsiv malzemesi
vasfin1 kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemidir.

Imha ise; ileride kullanilmasina ve saklanmasina liizum goriilmeyen arsiv malzemesi
ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
malzemenin ayrilarak yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore imhasi islemini ifade
eder.

Birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her
tirli malzemenin ayiklanma ve imhasi, kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine
getirilirken eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.

Arsiv malzemelerinin ayiklama ve imhasit ile;
»  Arsivlerde gereksiz malzemenin saklanmasiyla depolarda yer sikintisi ve
karisiklik olmasi 6nlenir.

»  Yer ve is kaybina engel olunur.
> Arsivler lizumsuz belgelerle doldurulmamis olur.
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3.1. Ayiklama ve Imha Komisyonu

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemi i¢in argiv hizmetlerinden
sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun bagkanliginda, kurum arsivinden
gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya
{initeden gorevlendirilen iki kisiden olusan 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve imha
Komisyonu” kurulur. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa bu hizmetlerin
sorumlusu veya sorumlular1 da bu komisyona tabii iiye olarak katilirlar.

Tasra, bolge ve yurt dis1 arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi i¢in arsiv
hizmetlerinden sorumlu birim dmirinin veya tnite sorumlusunun baskanlhiginda, varsa birim
arsiv sorumlusu ve birim arsivinden gorevlendirilecek bir memur yoksa bu islerde
gorevlendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya
iinitenin amiri tarafindan gdrevlendirilecek iki temsilciden olusan 5 veya 4 kisilik bir
“Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur. Yeterli personelin olmamast halinde bu komisyon
en az 3 kisiden olusur.

> Imha Komisyonlarimin Teskili

SAGLIK MUDURLUGUNDE
BASKAN :Idari Mali Isler Sube Miidiirii
UYE :Birim arsiv sorumlusu

UYE :Arsivde gorevli personel
UYE :Ilgili sube personeli

UYE :1lgili sube personeli

HASTANELERDE

BASKAN :Kurum arsiv sorumlusu veya birim amiri
UYE :Arsiv personeli

UYE :Arsiv personeli

UYE :Evrakla alakali birim personeli

UYE :Evrakla alakal1 birim personeli

SAGLIK GRUP BASKANLIKLARINDA
BASKAN : Saglik Grup Bagkam

UYE : Saglik Grup Baskanlhigindaki arsiv sorumlusu
UYE : Varsa arsiv gorevlisi

UYE : Evrakla alakali personel

UYE : Evrakla alakali personel
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SAGLIK OCAKLARI-ACSAP, VSD GIBi SAGLIK KURUMLARINDA
BASKAN:Sorumlu hekim,

UYE :Saglik Grup Baskaligindaki arsiv sorumlusu,

UYE :Saglik kurulusundaki arsiv sorumlusu,

UYE :Evrakla alakali personel

UYE :Evrakla alakali personel

3.1.1. Yetki ve Sorumluluklari

Kullanilmasina ve muhafazasima liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi,
ayiklama ve imha komisyonlarinin nihai karar ile yapilir. Kurum arsivlerinde hazirlanan
imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ niin uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili
kurum ve kurulusun en iist amirinin onayi ile kesinlik kazamr. Tasra, bolge ve yurtdist
arsivlerinde ise, hazirlanan imha listeleri, kurum arsivlerinin uygun goriisii alindiktan sonra,
kurum ve kuruluslarin bu yerler i¢in onay vermeye yetkili kildig1 kisilerin onay1 alindiktan
sonra kesinlesir.

3.1.2. Ayiklama ve imha Komisyonun Calisma Esaslari

Ayiklama ve Imha Komisyonlar;, her yilin mart ay1 basinda calismaya baslar.
Komisyonlar kullamlmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi
o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarim oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit

cikmasi halinde, sz konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir. Imhasi
reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gozden gegirilebilir.

3.2. imha Edilecek Evrakin Tasnifi

Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore; birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi,
imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.

Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkam bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

Imha edilecek malzemeler sunladir:

> Sekli ne olursa olsun her ¢esit tekid yazilar
> Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler

> Resmi veya 6zel her cesit zarflar (Tarihi degeri olanlar haric)
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Adli ve idari yargi organlar ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve
genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her gesit
kagitlar, PTT ye zimmet karsiliginda verilen evrakin (koli, tel, adi ve taahhiitlii
zarf ve benzeri) kaydedildigi zimmet defterleri ve havale figleri

Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan geriye
kalanlar (anket, soru kagitlari, istatistik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler,
bunlara ait yazismalar ve benzeri hazirlik dokiimanlart)

Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalan ve cogaltilmig
ornekleri

Bir 6rnegi takip veya saklanilmak iizere, ilgili tinite, daire, kurum ve kuruluslara
verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalar

Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili iinite,
daire, kurum ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamam

Bir tinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger tinite daire, kurum
ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve
benzerlerinin fazla kopyalar1, ashi ilgili iinite, daire ve kuruluslarda bulunan
raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger {inite ve kuruluslarda bulunan kopya ve
benzerleri

Dis kuruluslardan bilgi igin gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, Kitap ve
benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan
malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon tinitelerine mal edilenler disinda
kalanlar

Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen kitap, brostir, sirkiiler, form
ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullamlmayan basili
evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler disindakilerin tamamu

Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigsmalar
sonucu alinan ve islemi tamamlanmis yazismalarin fazla kopyalar

Islemi tamamlannus biitce teklif yazilarimn fazla kopyalar
Caligma raporlarinin fazla kopyalar
Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirli yazigmalar

Kanun, tiiziik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli
emir, yazi ve benzerleri

flgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan
yazigmalar

Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler

Bilgi icin gonderilmis yazilar ve kesin bir sonu¢ dogurmayan her tiirli
yazigmalar

Personel devam defter ve c¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi verme
yazilari, hasta sevk formlari
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Imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazih kagitlan,
imtihan sonug yazilar ve duyuru cetvelleri

Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis bagvurular ve yazilart
Daireler aras1 miiteferrik yazigmalar, vatandaglarla olan miiteferrik yazigmalar
Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar ve cevaplarn

Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri

YV V. V V V

Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan
evrak ve benzerleri

A\

Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklan takdir
edilenler ile yukarida genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da,
biirokratik gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve
vesikalar ile benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti
bulunmayan, muhafazasina liizum gériilmeyenler

Imha islemine tabi tutulmayacak malzemeler sunladr:

»  Cari iglemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger
mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler)

> Herhangi bir davaya konu olan malzeme, malzemede belirtilen siire ve
mevzuatin tayin ettigi zaman sinirt igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina
kadar ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

3.3. imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Saklanmasi

Imha edilecek malzeme igin bunlarin dzelligine gore, tesekkiil ettigi birimi, yili,
mabhiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plam esas alinmak
lizere iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

Ayni tiir ve vasiflara sahip malzemeler, 6rnekleri saklanmak suretiyle, tiir ve yillari
gosteren imha listeleriyle imhaya tabi tutulurlar.

Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin
uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili kurum ve kurulusun en {ist amirinin onayindan sonra
kesinlik kazanir.

Tagra, bolge ve yurt dist arsivlerinde ise hazirlanan imha listeleri, kurum arsivlerinin

uygun goriisii alindiktan sonra kurum ve kuruluslarin bu yerler i¢in onay vermeye yetkili
kildig kisilerin onayindan sonra kesinlesir.
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T.C.
..................... VALILIGI
IMHA LISTESI
SIRA . SAYFA ACIKLA
NO TARIH SAYI KONUSU ADEDI MALAR

Form 3.1: imha listesi 6rnegi

3.4. imha Tutanagimin Hazirlanmasi ve Saklanmasi

Diizenlenecek iki niisha tutanakla imha islemi tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve
imha komisyonlarinin bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, icerikleri goz oniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim,
ikincisi kurum argivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle
saklanir.
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IMHA TUTANAGI
veeedeenn20.. . tarih ve............ [oviiiiinnnn. no’lu Komisyon Karartyla imhasi kesinlesen
........................... At ) adet

evrak baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde kiyilmak
suretiyle Komisyonumuzca kagit hammaddesi olarak degerlendirilmek iizere imha

edilmistir.

KOMISYON BASKANI UYE UYE UYE UYE

Form 3.2: imha tutanag érnegi
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Asagidaki iglem basamaklarin1 tamamladiginizda arsiv malzemesinin imha islemlerini
Arsiv Mevzuatina gore yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen  her  tiirli ~ malzemenin
ayiklanma ve imhasi islemlerinin kurum
arsivinde yapilacagini unutmayiniz.

> Imha listelerinin nasil kesinlik kazandig
konusunu modiiliiniizden tekrar ediniz.

> Imha listesi diizenleyiniz. > Imha listeleri hazirlanirken nelere dikkat
edilmesi  gerektigi konusunu yeniden
okuyunuz.

> Ornek bir imha listesi diizenleyiniz. Bunu
yaparken mevzuata gore imha edilmemesi
gereken malzemelerin neler oldugunu
hatirlayiniz.

> Imha tutanaginin  en az iki suret
hazirlanacagini unutmay1niz.

> Imha tutanagmin  kimler tarafindan
imzalanacagim hatirlayimiz.

> Imha tutanagi hazirlaymiz. > Imha listelerinin denetime hazir vaziyette
10 y1l saklanmasi gerektigini unutmayiniz.

> Ornek bir imha tutanag hazirlayamz.
Hazirlayacagimz tutanagin iki niisha olmasi
gerektigini unutmayimiz.
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Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Birim argivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her
tiirlit malzemenin ayiklanma ve imhasi hangi birimde yapilir?
A) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiinde
B) Birim Arsivinde
C) Evrak Isleri Dairesinde
D) imha Kurumunda
E) Kurum Arsivinde

2. Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri ne zaman kesinlik kazanir?
A) Birim arsivi yoneticisinin onayindan sonra
B) Kurum arsiv yoneticisinin onayindan sonra
C) Iigili kurum ve kurulusun en iist amirinin onayindan sonra
D) Devlet Arsivleri Genel Miidiiriiniin onayindan sonra
E) Arsiv sorumlusunun onayindan sonra

3. Ayiklama ve Imha Komisyonlar1 her yilin hangi ayinin basinda ¢alismaya baslar?
A) Mart
B) Haziran
C) Temmuz
D) Eyliil
E) Aralik

4, Imha tutanagi en az kag suret olarak hazirlanir?
Al
B) 2
C)3
D)4
E)5

5. Asagidaki malzemelerden hangisi imha edilmez?
A) Resmi veya 6zel her cesit zarflar
B) Davetiyeler, bayram tebrikleri
C) Tekid yazilan
D) Herhangi bir davaya konu olan malzeme
E) Tesekkiir yazilar

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilastinniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme” ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

Arsivin biitiin boliimiinde nem orani yiizde ka¢ olmalidir?

A) % 30— 40
B) % 40 — 50
C) % 50 — 60
D) % 60 — 80
E) % 70 — 80

Tibbi sekreter arsivden her dosya verisinde dosyanin verilis bilgileri asagidakilerden
hangisine islenir?

A) Dosya izleme listesi

B) Dosya istem fisi

C) Hatirlatma kart1

D) Dosya transfer fisi

E) Vekil dosya

Dosyanin 6diing alinan bdliimden bagka bir boliime gegmesi gibi durumlarda hangi
evrak hazirlanir?

A) Dosya izleme listesi

B) Dosya istem fisi

C) Hatirlatma kart:

D) Dosya zimmet fisi

E) Dosya transfer fisi

Kurum arsivlerinde arsivlik malzeme kag yil siire ile saklanir?
A)l-5

B)5-10

C)1-10

D)10-14

E) 10-20

Imha listeleri denetime hazir sekilde en az kag y1l muhafaza edilir?
A5

B) 10

C) 15

D) 20

E) 25

DEGERLENDIRME

Cevaplariizi cevap anahtarniyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konulan faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize basvurunuz.
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